|

Gestao de

~

~

ELABORACAO DE PLANO DE ACAO



“Tudo aquilo que podemos nomear, como sendo a grandeza da

civilizacao, é conjunto de planos experimentados.”

Emmanuel



APRESENTACADO

Parte do material a seguir foi retirado do curso Gestdo de Centros Espiritas, promovido

pela Federacdo Espirita Brasileira.

O mesmo é de carater mais técnico e administrativo, sem esquecermos que 0 N0SSO
referencial maior sempre estara contido nas paginas doutrinarias e evangélicas trazidas

a nos pela Doutrina Consoladora.

Uma reflexdo sobre o Planejamento, sua abrangéncia, importancia e aplicabilidade nas
atividades dos Centros Espiritas, bem como elaborar um Plano de A¢éo, que pode ser
aplicado em nosso trabalho doutrinario e administrativo, levando o Centro ao alcance

de maior satisfacéo e racionalizacdo de esforcos, € a tbnica desse material.

Assim, nosso objetivo é: Identificar a importancia do Planejamento para o alcance de
resultados no Centro Espirita, conhecendo as suas etapas, componentes e critérios

para realizacao.

Dessa forma, apés a abordagem tedrica, o participante devera realizar os exercicios
propostos, a fim de que os resultados por vocé sejam satisfatorios e contribuam para a
melhoria das atividades no Centro Espirita que vocé participa.

Boas reflexdes e crescimento!



ATIVIDADES E
S

“Quem de vos, com efeito, querendo construir uma torre, primeiro ndo se senta para calcular
as despesas e ponderar se tem com que terminar.”

(Lucas 14:28)

PLANEJAMENTO !
Joanna de Angelis

A obra do bem em que te encontras empenhado nédo pode prescindir de planejamento.

Nem o estudo demorado, no qual aplicas o tempo, fugindo a acdo. Nem a precipitacdo geradora de

MUitos iNsUCcessos.

Para agires no bem, muitas vezes, qualquer recurso positivo constitui-se material excelente de
rapida aplicacdo. Todavia 0 delineamento nos servicos que devem avancar pelo tempo tem regime
prioritario.

A terra devoluta para ser utilizada, inicialmente recebe a visita do agrimensor que Ihe mede a
extensdo, estuda-lhe as curvas de niveis, abrindo campo propicio a agricultores, construtores, urbanistas, que

Ihe modificardo a fisionomia.

O edificio suntuoso foi minuciosamente estudado e estruturado em maquetes facilmente

modificaveis.

Até mesmo a alimentacdo mais humilde ndo dispensa a higiene e quase sempre o0 cozimento, a fim

de atender devidamente o organismo humano.

A improvisacdo € responsavel por muitos danos.

1 FRANCO, Divaldo. Espirito e Vida. Ditado pelo espirito Joanna de Angelis. Sabedoria, Rio de Janeiro, 1967.



Improvisar € recurso de emergéncia.
Programar para agir é condicéo de equilibrio.

Nas atividades cristds que a Doutrina Espirita desdobra, o servidor é sempre convidado a um
trabalho eficiente, pois que a realizacdo ndo deve ser temporaria nem precipitada, mas de molde a atender

Com seguranca.

A caridade, desse modo, ndo se descolore na doagdo pura e simples, adquirindo o matiz diretivo e

salvador.
N&o somente hoje, ndo apenas agora.
Hoje é circunstancia de tempo na direcdo do tempo sem-fim.
Agora é transito para amanha.
Planejar-agindo é servir-construindo.

Por esse motivo ajudar é ajudar-se, esclarecer significa esclarecer-se e socorrer expressa socorrer-se

também.
Planifica tudo o que possa fazer e que esteja ao teu alcance.

Estuda e examina, observa e experimenta, e, resoluto, no trabalho libertador avanca, agindo com

acerto para encontrares mais tarde, na realizacdo superior, a felicidade que buscas.

Para que 0 Mestre pudesse avancar no rumo da semeagao da Vida Eterna, enquanto entre nds, na
Terra, meditou dias e noites, retemperando as proprias forcas, sentindo o drama e a aflicdo dos espiritos, a
fim de que, em comecando a trajetdria de amor, nas verdes paisagens da Galiléia e nas frescas margens do
Tiberiades ndo recuasse ante a agressao e a impiedade que investiram contra 0 Seu Apostolado, planejando
e agindo, amoroso, até a morte. E mesmo depois, em buscando os paramos da Luz Inextinguivel volveu,
para os que ficaram na retaguarda, 0 coracdo generoso, acenando-lhes com a plenitude da paz depois da

vitdria sobre eles mesmos.



CONSIDERACOES GERAIS SOBRE PLANEJAMENTO

Como podemos depreender da leitura da mensagem de Joanna de Angelis, o
planejamento € essencial para o éxito do trabalho, pois esta prética permite a

organizacgéo e otimizag&o dos recursos existentes.

Considerando-se que nas Casas Espiritas ha uma exiguidade de recursos, um numero
incontdvel de necessidades a serem satisfeitas e, frequentemente, poucos

colaboradores, o planejamento surge como pratica indispensavel para o dirigente.

Contudo, apesar desta importancia, o planejamento é uma das atividades mais
negligenciadas na conducao das Casas Espiritas, levando ao desperdicio de recursos,
a dificuldade de obter e avaliar os resultados alcangcados e, principalmente, no grau de

insatisfacdo dos colaboradores, freqlientadores e assistidos pela casa espirita.

Todo Centro bem estruturado faz seu planejamento com vistas a assegurar a
realizacdo de suas atividades, seguindo bem a premissa, pois planejar € pensar antes

de agir.

Ha Centros Espiritas que planejam e se desenvolvem com facilidade, enquanto outros,
ao contrario, sujeitam-se a todo o tipo de acontecimento no transcurso de seus
trabalhos, os quais, pela falta de planejamento, ficam prejudicados... Planejar é, assim,
garantir o futuro, € ndo esperar as coisas acontecerem e sim fazer com que estas
coisas acontecam. Entretanto, apesar de se planejar o futuro, o planejamento diz
respeito a decisdes que devem ser tomadas no presente e executadas seguindo um

cronograma pré-estabelecido.

Para muitos, o planejamento € um grande desperdicador de tempo, pois as pessoas
precisam consumir horas preciosas pensando, discutindo e avaliando antes da
realizacdo das atividades. Estes preconceitos quanto ao processo de planejar gera
trabalhos na base da improvisacdo, o que ocasiona, na maior parte das vezes,
utilizacao inadequada de recursos, retrabalho e resultados abaixo do que poderia ser

alcancado com um simples planejamento realizado previamente.
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Planejar é tracar as atividades que devem ser desenvolvidas, o caminho a ser

percorrido e a meta visada.



Tudo neste mundo passa pela fase do planejamento. Desde as coisas mais singelas

até as mais complexas.

0 "acaso" em Doutrina Espirita inexiste e em decorréncia disto € que ndo se pode,
absolutamente, entregar os destinos de uma Casa Espirita as incertezas do tempo.

Um planejamento € feito levando-se em conta as necessidades e expectativas, 0s
meios e os fins. Assim, torna-se necessario medir as possibilidades do Centro Espirita,
a quantidade de colaboradores que possui, as disposicbes de localizagao,
funcionalidade, etc. Por outro lado, planejamento auxilia a pér em prética certos

potenciais que a falta de melhor estudo néo permite visualizar.

No mundo atribulado da atualidade, o esquecimento € das ocorréncias comuns. Todo
planejamento comeca a ser estruturado no pensamento, porém, € indispensavel
materializa-lo, isto é, coloca-lo no papel para que possa sofrer a andlise e o controle
necessarios, formando a partir deste momento o conhecido plano, pois o planejamento

nao € nada mais do que o processo de se fazer um plano.

O ato de Planejar gera a programacdao do trabalho que um determinado
grupo/pessoa/coordenacao/diretoria deve desenvolver. Em resumo de um modo geral,
planejar significa prever claramente o que devera ser feito (objetivos e acbes), com a
necessaria antecedéncia, a fim de que se estabeleca uma linha de acdo que funcione
como base para a organizacao do trabalho, para a reunido de recursos (materiais e
humanos), para a supervisdo e para o controle daquilo que sera operacionalizado de

maneira racional.

Existem diferentes tipos de planejamento, atendendo a necessidade de organizacao de
trabalhos que estdo sob responsabilidade de niveis diferenciados da organizacgao,

sendo esta espirita ou néao.

No ambito da Diretoria ha necessidade do desenvolvimento de um Plano chamado de
Plano Estratégico, “que funciona como um plano de véo para quem esta no comando

de uma aeronave prestes a decolar”. (Merhy Seba)

O Plano Estratégico contém as orienta¢gdes globais do Centro Espirita, definindo o que
esta pretende realizar - sua misséo e visdo de futuro, os valores que serdo seguidos
dentro desta e 0s objetivos mais amplos que a Casa procurara atingir. Define um novo
patamar que se pretende alcancar, pois fazer o que sempre se fez dentro do Centro

Espirita € uma rotina de manutencéo, que nao deve ser negligenciada, mas néo é fator



estratégico para “decolar e alcancar novos horizontes”. Esse tipo de planejamento
sempre vislumbra um horizonte de longo prazo, entre trés a dez anos, e orienta todas

as demais acdes que serdo desenvolvidas na organizacao

O trabalho de Planejamento ndo fica restrito a diretoria e devera ainda atingir todos os
setores do Centro Espirita ou Coordenacdes, definindo as atividades que precisardo
ser realizadas, por exemplo, compete a area de estudos doutrinarios definir quantos e
quais grupos de estudo que a Casa ira realizar, quando estes terdo inicio, quem ira
coordenar determinados grupos ou atividades de estudo, palestras doutrinarias, entre

outros.

Finalizando o processo temos o Planejamento que sera realizado pelos coordenadores
de grupos ou encarregados de atividades especificas, complementando o exemplo
anterior, o responsavel pela atividade de estudo sistematizado, fard um Plano de Acéo
detalhando como sera o processo de ingresso dos alunos aos grupos, a preparagao

dos monitores, entre outras atividades.

Seja qual for o nivel e a abrangéncia no qual o Planejamento esteja sendo realizado,
este é necessério, levando a Casa com maior seguranca ao alcance de seus objetivos,
como também podendo avaliar melhor se est4 alcancando ou néo resultados positivos

com as atividades realizadas.

Sempre que se pensar em planejamento, envolvendo esta ou aquela area do Centro
Espirita, h4 de considerar-se um fator fundamental: o de que cada area esta ligada a
outra area da instituicdo - interdependéncia, e por isso mesmo um planejamento deve
estar integrado com o planejamento de outras areas e por sua vez com o Plano maior

do Centro Espirita.

Assim é que um bom plano s6 o sera quando for feito de maneira sistémica.



IMPORTANCIA DO PLANEJAMENTO

Séneca, importante pensador da Idade Antiga, lembra que “N&o existe vento favoravel
para quem n&o sabe onde quer chegar”. O planejamento € uma etapa importante nesta

fixacdo dos rumos a serem buscados pela equipe de trabalho.

Todo planejamento deve levar em consideracdo a realidade na qual esta inserido,
sendo, portanto, fundamental que seja realizado uma avaliacdo da situacdo atual como

também uma idealizac&o de qual é a situacdo desejada.

Existem varias metodologias de planejamento. Estabelecemos para 0 Nn0Sso curso uma
delas em que os Centros Espiritas ja vao partir de algo existente e idealizar algo em
cima desta situacdo. Desta forma esta analise permitira a identificacdo dos problemas,
que podem ser definidos como resultados indesejados, ou seja, resultados diferentes
daqueles que foram idealizados anteriormente, este topico ser4 mais bem tratado no

altimo capitulo desta unidade.

Quando se planeja, se define o que se quer, onde devera chegar em um determinado
espaco de tempo (estabelecimento de metas). Para buscar que tal querer aconteca,
necessario que a organizacao controle o que for possivel ser controlavel, tenha opcdes
frente ao que € indesejavel (0 que ndo pode ser controlado) e se prepare para o
inevitavel, e tudo isso de maneira racional, coordenando suas atividades de modo
integrado, adotando procedimento formalizados, e tudo isso s6 é possivel a um

planejamento.

O planejamento permite que o individuo adote uma postura ativa diante da realidade,
deixando de ser simplesmente um observador de problemas, passando a ser uma
pessoa em busca de solugcdo. Nesta atividade de planejamento é de muita valia o
trabalho em conjunto com o grupo, pois a diversidade de idéias permite que melhores
decisdes sejam tomadas, gerando, consequentemente, possibilidades de melhores

resultados.

Importante ressaltar que a atividade de planejar dentro da Casa Espirita devera, cada
vez mais, ter a participacdo de todos aqueles que estardo executando a atividade que
sera objeto do planejamento, eliminando assim aquela velha idéia de se ter um grupo

dentro da Casa que pensa (planeja) e outro que executa (méo-de-obra). Temos a cada



dia que estar envolvendo mais os colaboradores de nossa instituicdo, preparando-os
para assumirem tarefas de maior responsabilidade, até para serem nossos futuros
continuadores da tarefa, e um meio de atingirmos esta labuta é de promover a
participacdo destes em nossas reunides de planejamento — mais a frente teremos um

capitulo que tratara especificamente da questdo de como preparar e conduzir reunides.

Quantas vezes ja ouvimos alguém fazer algo porque lhe foi solicitado que assim
fizesse, mas ele mesmo ndo sabe o porque tal acdo deva ser realizada. Temos que
colocar em prética a idéia de que o Centro Espirita auxilia o crescimento individual de
todos aqueles que dessa organizacao participam, cumprindo o seu papel de escola, e
estes mudando a sua maneira de enxergar as situacdes, sabendo atuar melhor sobre
as mesmas, por consequéncia, a Casa Espirita irA também se desenvolver. Nao
estamos dizendo que o dirigente deva repassar a sua responsabilidade de direcdo para
os demais companheiros da Casa Espirita, até porque ndo podemos delegar a
responsabilidade que nos foi outorgada e nos é devida, mas cabe a nés dirigentes
espiritas estimular a participacdo dos nossos outros irmdos a contribuirem com seu
trabalho mental. E fato que na labuta que cada um esta envolvido, todos gostam e
guerem participar das decisdes que os afetam. Nada melhor do que uma reunido de

planejamento para envolvé-los a estarem participando da administracao.

Como ja comentado, existem varias escolas de planejamento e varias
maneiras/métodos de se planejar uma organizacao. Neste curso trataremos apenas do
basico, ou seja, o de se ter as atividades de nosso Centro Espirita de uma maneira
formalizada e sistematizada, garantindo deste modo o controle que a direcdo da
Organizacdo Espirita deve adotar para alcancar o que se espera desta, e para tal
passaremos a proposta de uma ferramenta de como se planeja acdes visando atingir

um objetivo.

Como forma simplificada de planejamento de ac¢fes, os Centros Espiritas podem usar
um roteiro baseado em perguntas simples e objetivas, que, ao serem respondidas,
permitem o detalhamento dos passos a serem realizados, bem como os resultados

esperados com estes.

A proposta a sequir ja foi utilizada em uma unidade anterior. Vamos relembra-la, se é

gue ainda nao foi adotada por vocés.



ROTEIRO DO REPORTER

Este roteiro de planejamento pode ser utilizado em todas as atividades, mesmo as de
maior complexidade, sendo ainda facilmente usado por todos os colaboradores da
Casa Espirita.

O mesmo é conhecido como o “Roteiro do Repdrter” pois era utilizada nas redagdes de
jornais para orientar o ‘foca’ (iniciante de jornalismo) quando este saia em campo para
desenvolver uma cobertura jornalistica. Na era da Qualidade Total, tal ferramenta foi
absorvida e ficou conhecida como o 5W1H (ou 5W2H), ou seja, se pegou a letra inicial
de cada palavra em inglés gerando assim o nome desta ferramenta (what, when, who,

where, why, how e how much).

O QUE o Qual atividade/acéo deve ser realizada?

QUANDO o Quando a atividade sera executada?

o Como a atividade € planejada, executada,
COMO avaliada?
o Como esta acdo sera implementada?

ONDE ° Onde a atividade é desenvolvida?

o Quem sdo as pessoas responsaveis pela execucao
QUEM .
da atividade?

o Por que esta acdo/solucéo deve ser

POR QUE realizada/implementada?

QUANTO o Qual o valor que custara tal acdo?

Apresentamos, na préxima pagina, um exemplo de um Plano de uma atividade que

objetiva “Preparar a escala de palestra publica” sobre temas de O Evangelho Segundo

o Espiritismo utilizando o Roteiro do Reporter.

Para efeito ilustrativo, estaremos supondo que a escala de palestra € desenvolvida no

més anterior ao seu acontecimento.

Lembramos que o exemplo é meramente didatico, pois 0 mesmo, dependendo da
maneira que trabalhamos em nossas Casas Espiritas, sofrerd as alteracdes

necessarias para se adaptar ao modo de cada um em realizar esta atividade.



OBJETIVO: preparar a escala de palestra publica

Seq O Que Quando Como Onde Quem Por Qué
e Consultando os registros sobre as No arquivo de
] alestras i4 realizadasg palestras ja Para identificar os temas
Selecionar os temas das P J realizadas. Coordenador | due s&o mais indicados
01 |palestras que serdo realizadas |Atéodia5de|e Buscando assuntos que estdo : para a clientela da Casa
N > Na caixa de da Palestra i . )
Nno Meés sequinte cadamés | chamando atenc&o no momento atual ~ ibli Espirita, evitando ainda a
9 ' ; e sugestédo de Publica. S L,
e identificando no Evangelho os alestra repeticdo de temas ja
temas. P ’ trabalhados.
e Entrando em contato telefénico
com os possiveis palestrantes, Na sala da Para realizar a distribuicao
verificando a disponibilidade destes secretaria Coordenador dos temas por palestrantes
Elaborar a escala mensal. Até o dia 10 |[quanto a datas e temas. e datas, viabilizando o
da Palestra
de cadamés | Registrando os resultados No arquivo do | pypiica. pleno atendimento das
positivos no formulério da Escala micro na sala palestras a serem
Mensal das Palestras. da secretaria executadas.
o e Passando para o responséavel pelo | Nos Coordenador
Ate o dia 15 | Boletim interno e para o secretario do | escaninhos da |da Palestra
de cada més | centro a escala. secretaria Pdblica.
) . . Na parede do - Para di ibili
Até 0 dia20 |e Afixando a escala no mural da Secretério da | —ara disponibiiizar o
03 DIVUIAgar a e-scala de Palestras de cada més | Casa Espirita fundo do Casa Espirita. | conhecimento ao publico da
do més seguinte. ' auditorio Casa quanto as atividades
Entre o dia 25 No saldo de Responsavel | da Palestra Pablica do més.
e 30 de cada|® Distribuir o Boletim interno com a | Palestra; na cla
més escala de palestra livraria e no Sivul acio
) bazar. 9a¢
Uma semana | ° Preparapdq N enwand.o uma Coordenador
correspondéncia ou e-mail para o Na Sala da
antes de . . da Palestra . .
Confirmar a participacdo dos | cada palestra | P2leStrante, e antecipadamente secretaria Publica Para evitar ausencias ou
04 | P agradecendo a sua colaboracéo. ' imprevistos na conducao
palestrantes. Nodia |e Telefonando para o palestrante e Dirigente da | §8S atividades.
anterior da | relembrando o compromisso do dia algstra
palestra seguinte. P

Este exemplo ilustra como as questdes sao respondidas na elaboracdo do plano de acéo, indicando ainda a correlacéo entre as
acOes, seu cronograma, as atividades que serdo executadas em cada um dos passos, sua finalidade e quem é o responsavel.
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Quando a atividade envolver custo, uma nova coluna adicional poderé ser incluida, ou seja,
aparecera do lado direito o item “quanto”, indicando a previsdo de recursos financeiros

necessarios a execucao da referida atividade.

Algumas vantagens do planejamento assim apresentado:

o Acompanhamento f4cil de todas as etapas que serdo realizadas para execucao da
atividade prevista;

o A rotina explicitada desta forma favorecera o treinamento de novos colaboradores,
que terdo a sua disposi¢cado um registro das atividades e o como elas deverao ser
desenvolvidas;

o Aidentificacdo dos passos permite uma avaliagdo e acompanhamento,
favorecendo os ajustes, quando disfungdes forem percebidas;

o A compreensao sobre o processo de planejamento é facilitada, permitindo que
qualquer pessoa venha a ser treinada sem dificuldades ou imprecisdes; entre

outras.



Como Priorizar Assuntos em Funcé&o da Importancia e Urgéncia 2

“A tirania da urgéncia reside na sua distorgao de prioridades — pelo sutil disfarce
de projetos menores com status maior, comumente sob a mascara de crise.”
R. Alec Mackenzie

Assuntos importantes sédo aqueles que sdo relevantes em termos de nossos objetivos.
Urgéncias, por outro lado, sdo caracterizadas por uma necessidade premente de se realizar
atividades dentro de um prazo especifico, podendo ser ou ndo coincidente com um assunto

importante.

Cabe observar que uma superabundéncia de urgéncias, que se apresenta por tempo muito
extenso, invariavelmente traz o carimbo claro de planejamento inadequado e/ou gerenciamento

ineficiente.

Entretanto, podera caber a pergunta: “Assuntos importantes ndo sao normalmente

caracterizados por urgéncia, e vice-versa?”

Para clarear a idéia podemos dizer que:

o Importante: é o que traz resultados, consequéncias;
o Urgente: ha pressdo temporal para sua execucao.

Saber fazer a distingcdo entre o que tem urgéncia e importancia é crucial para que se estabeleca

prioridade coerente.

O termo “apagar incéndio” € por todos nds conhecido, e tal fato s6 acontece quando ndo nos
organizamos e ndo definimos corretamente as prioridades das atividades que devem ser
desenvolvidas, ai 0 urgente se faz presente. Podemos afirmar que o urgente de hoje ndo era no
passado. Na maior parte das vezes, por negligéncia de alguém, a acdo foi adiada até que
chegou um momento que esta deveria ser executada, aparecendo desta forma o fato da
urgéncia. (é légico que podem ocorrer situacdes imprevistas que deveram ser tratadas com

urgéncia, mas sao as excecoes).

Se hoje nao fizermos o que tem que ser feito e bem, ou seja, desenvolver o que é importante,
mas ndo urgente, em um futuro estas atividades se tornardo urgentes, e muito provavelmente
nao serdo executadas da melhor maneira, pois estaremos premidos pela questdo tempo,

comprometendo desta forma a reputacdo de quem a executou.

Exemplificando a idéia em questéo, citamos um companheiro que se comprometeu em preparar

um projeto para implantar o estudo da mediunidade na Casa Espirita que este freqlienta, e



acertou um prazo de um més para se reunir com a diretoria da casa para apresentar o mesmo.
Este irméo acreditou que tinha muito tempo para tal atividade e n&o a priorizou em suas ac¢oes
como importante, ndo se preocupando com ele, deixando para pensar nisso em outro momento.
Faltando dois dias para a reunido, ele lembrou do compromisso e resolveu desenvolver o
projeto. Neste momento o que era importante também se tornou urgente, exigindo que ele
trabalhasse muito mais do que sua capacidade para poder cumprir 0 acertado, e devido a

pressa, a qualidade do mesmo ficou comprometida.

Infelizmente observamos que esse tipo de situacdo € muito mais comum do que se imagina,

pois muita das vezes tudo o que ndo € urgente tende a ser postergado para outro momento.

A tabela abaixo nos ajuda a classificar as atividades urgentes e importantes:

IMPORTANTE
Tarefas A Tarefas B
Urgentes, mas ndo importantes.
URGENTE Importantes_e urgentes. - Faca-as agora, mas de forma
Devem ser bem feitas 0 mais rapido g ~ .
. rapida para ndo perder muito
possivel.
tempo com elas.
Tarefas C Tarefas D
Import_antes, Mmas Nao urge~ntes._ ] N&o urgentes e ndo importantes.
Preste muita atengdo para nédo deixa- .
. Questione-se sobre a real
las tornarem-se urgentes. V4 fazendo . .
. . necessidade de realizar essa tarefa.
ao0s poucos e priorize a qualidade.

Dessa forma podemos bem distinguir os tipos de atividade que desenvolvemos em nosso dia-a-
dia. E interessante notar que por mais incoerente que seja, vamos encontrar diversas ‘Tarefas
D’ fazendo parte de nossas acdes. Cabe refletir se ela ndo é importante, nem urgente, sera que
precisa ser feita?.

2 Adaptado do livro Administracdo do Tempo — Luiz Augusto Costacurta Junqueira



DICAS PARA ADMINISTRACAO DO TEMPO

¢ Faga uma lista

Nada sera feito até que esteja em uma Lista de Coisas a Fazer - e talvez nem seja. Mas, uma

vez que haja uma lista, todas tém chance de serem realizadas.

¢ Atribua prioridades

O que deve ser feito em primeiro lugar? E a seguir? O que pode esperar? Arrume 0s itens da

sua lista por ordem de importancia.

¢ Faga primeiro o mais importante

A mais alta prioridade € mais importante, por razées que vocé mesmo determina.

¢ Mantenha-se no item um até que o tempo acabe

Reinicie o trabalho nele no momento em que o tempo estiver disponivel novamente.

¢ Evite interrupcdes

As coisas acabam acontecendo como acontecem porque temos o habito de fazer...

0 agradavel... ... antes do desagradavel

0 que é rapido... ... antes do que é demorado
o que é facil... ... antes do que é dificil

0 que conhecemos... ... antes do que € novidade

0 que 0s outros nos impdem ... antes do que escolhemos



PERANTE O TEMPO

André Luiz 3

Em nenhuma condicdo, malbaratar o tempo com polémica e conversacao estéreis,

ocupacoes fantasistas e demasiado divertimento.

Desperdicar o tempo é esbanjar patriménio divino.
*
Autodisciplinar-se em todos os cometimentos a que se proponha, revestindo-se do

necessario discernimento.

“Fazer muito” nem sempre se traduz “fazer bem”.

*

Fugir de chorar o passado, esforcando-se por reparar toda acdo menos correta.

O passado é a raiz do presente, mas o presente € a raiz do futuro.
*
Afastar aflicdes descabidas com referéncia ao porvir, executando honestamente os

deveres que o mundo lhe designa no minuto que passa.

O “amanha&” germinara das sementes do “hoje”.
*
Quanto possivel, plasmar as resolugcdes do bem no momento em que surjam, de vez

que, posteriormente, o campo da experiéncia pode modificar-se inteiramente.

Ajudam menos, quem tarde serve.
*
Ainda que assoberbado de realizacdes e tarefas, jamais descurar o bem que possa

fazer em favor dos outros.

Quando procuramos o bem, o préprio bem nos ensina a encontrar o ‘tempo de
auxiliar’.

“Ainda ndo é chegado o meu tempo, mas o vosso tempo
sempre esta pronto.”

Jesus (Jodo, 7:6)

3 VIEIRA, Waldo. Conduta Espirita, ditado pelo espirito André Luiz, Feb, Rio de Janeiro, 1984.



EXERCICIO

AUTO-AVALIACAO ADMINISTRACAO DO TEMPO 4

Ao lado de cada pergunta, a seguir, cologue de acordo com a tabela abaixo:

01

02

03

04

05

06

07

08

1 Raramente ou nunca
2 As vezes
3 Sempre ou quase sempre

Vocé sabe identificar de forma quantitativa e precisa, quantas interrupcdoes vocé
tem que realizar em sua atividade na Casa Espirita, durante um periodo de
trabalho?

No final de um periodo de atividades, vocé analisa seu tempo comparando o que
foi previsto e o que foi realmente realizado?

Ao programar suas atividades, vocé primeiro pensa nos objetivos e respectivas
prioridades e somente depois de priorizados os objetivos, pensa em quais
atividades deve desenvolver para atingir cada um deles?

Vocé procura dedicar a cada objetivo/atividade periodos de tempo diretamente
proporcionais a importdncia (do ponto de vista de resultados) de cada
objetivo/atividade?

Vocé registra e/ou sabe quanto tempo gasta com conversas com outras pessoas,
reunides, leitura, redacao e analise de documentos?

Vocé consegue ocupar a maior parte do tempo de seu periodo de atividades com
tarefas importantes, que trazem mais resultados e sdo programadas por vocé
mesmo deixando em segundo plano as tarefas que, embora urgentes, sofrem
pressdo imediata para sua execucao, porém por parte de outras pessoas?

Sempre gue necessario, vocé sabe dizer ndo sem causar maiores conflitos e
problemas em suas relagbes com as outras pessoas?

Vocé acredita que as principais solucfes dos seus problemas de tempo dependem
basicamente de vocé e ndo de acdes externas (seu coordenador, o transito, outras
pessoas, etc.)?

4 JUNQUEIRA, Luiz Augusto Costa Curta. Administracdo do Tempo. Habra, S&o Paulo, 1990.



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Vocé esta consciente de que para implantar quaisquer solugdes em Administracédo
do Tempo o ideal é fazé-lo solucdo por solucdo, da mais importante para a menos
importante, evitando a implantacéo de 3 ou 4 solugdes simultaneas?

Os integrantes de sua equipe de atividades trazem a vocé problemas
acompanhados das respectivas solucdes?

Ao tratar de 3 ou 4 problemas com uma mesma pessoa, VOCE inicia a conversa
pela discussao do problema mais importante?

Ao marcar uma conversal/reuniao vocé define para a outra pessoa ou grupo o
momento do “inicio” e 0 momento do “término” da respectiva atividade?

Vocé utiliza a agenda nas suas atividades na Casa Espirita?

Ao longo de seu dia de trabalho vocé se preocupa em identificar e executar as
acOes mais importantes em primeiro lugar?

O critério que vocé usa ao distribuir o tempo entre os integrantes de sua equipe €
de atribuir mais tempo a pessoa que executa a atividade mais importante e/ou
precisa de mais treinamento, evitando critérios tais como amizade, gosto pelo tipo
de atividade, etc.?

Durante sua auséncia existem pessoas que podem resolver/encaminhar pelo
menos 30% dos problemas propostos?

Vocé costuma definir previamente com sua equipe a¢des preventivas em relacdo a
determinados problemas? Ex: “Se tal problema acontecer e eu nido estiver aqui
vocé faga...”

Ao convocar uma reunido, vocé procura definir previamente os objetivos, temario,
duracao, pessoas participantes, documentos necessarios, local, etc.?

Quando vocé entra em férias, o seu trabalho ndo sofre solugédo de continuidade em
90% dos casos?

Ao delegar qualquer atividade vocé procura definir como pretende controlar o
desenvolvimento do trabalho da sua equipe?

Vocé normalmente procura manusear cada documento uma Unica vez, buscando
imediatamente dar-lhe uma solucdo ou seguimento?

Ao receber qualquer documento que ndo |he interessa, vocé devolve ao
interessado sugerindo outra destinagdo, em vez de rasga-lo ou de vocé mesmo
encaminha-lo a outra pessoa?

Vocé costuma executar tarefas importantes independentemente de serem ou ndo
do seu agrado?

Vocé procura elaborar uma lista de tarefas inovadoras, ndo rotineiras, para
executar dentro de uma prioridade, ao longo do seu dia de trabalho?



25 Vocé procura reservar pelo menos 15% do seu periodo de trabalho para atividades
nao rotineiras, inovadoras, que exijam maior concentragao?

TOTAL DE PONTOS

= Se obteve entre 75 e 56 pontos, vocé realmente administra bem o seu tempo;

= Se o resultado esta entre 55 e 36 pontos, vocé administra seu tempo razoavelmente.

Cuidado com o excesso de urgéncias, sua incapacidade de dizer “néo”.

= Caso o resultado tenha ficado entre 35 e 25 pontos, vocé tem realmente um problema

sério de Administracdo do Tempo.



PLANO DE ACAO

Projeto:

AREA:

RESPONSAVEL:

OBJETIVO:

POR/PARA QUE?

QUANDO?




POR/PARA QUE? QUANDO?
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