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    INTRODUÇÃO




     




    Na atualidade, um dos principais motivos de reclamações das pessoas é o excesso de tarefas e a falta de tempo que não as deixa executar nem metade do que gostariam, gerando insatisfação e um desequilíbrio profissional e pessoal em suas vidas.




    De acordo com o filósofo francês Gilles Lipovets (2002), o mundo atual traz exigências para que a tomada de decisão por resultados em curto prazo seja rápida. Isso faz com que as pessoas se dediquem cada vez mais ao trabalho, chegando a trabalhar 15 horas diárias. Além disso, não conseguem se desligar de suas tarefas profissionais no que deveriam ser seus momentos de lazer, acreditando que o excesso lhes trará melhor produtividade.




    Quem vive nesse ritmo frenético, preocupando-se apenas com o trabalho e a produtividade, aos poucos vai percebendo que sua qualidade de vida está sendo afetada. O alto nível de estresse gerado pelo excesso e o não cumprimento das atividades começa a prejudicar a produtividade diária, exigindo cada vez mais tempo do indivíduo para executá-las de forma plena. Entretanto, o dia só possui 24 horas e estendê-lo é impossível. Dessa forma, a produtividade começa a diminuir assim que o profissional perde o poder de concentração, o que cria um desequilíbrio em sua vida profissional e pessoal, gerando frustrações e até chegar, em casos extremos, a um quadro depressivo.




    Com o objetivo de ajudar as pessoas a melhorarem sua qualidade de vida, reorganizando suas atividades e ações do cotidiano, o e-book Gestão Eficiente do Tempo mostrará quais são os problemas e como evitá-los. Para isso, o e-book mostra detalhadamente de que modo o ser humano pode se dedicar com eficiência ao trabalho, não deixando que as obrigações profissionais interfiram na vida pessoal e na saúde dos indivíduos.
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Módulo 1





  O Tempo




  
1 A gestão e o tempo





  Iremos iniciar este capítulo com uma breve explicação sobre o que significam as palavras gestão e tempo. Também veremos o porque da necessidade em gerenciar o tempo nas organizações.




  
O que é gestão





  

    O conceito de gestão surgiu após a revolução industrial, quando os profissionais buscavam soluções para problemas que antes não existiam. Para resolver tais entraves, eles se baseavam em vários métodos científicos para administrar os negócios, o que gerou o advento da ciência da administração.




    A gestão é caracterizada como um ramo das ciências humanas que utiliza técnicas administrativas, do direito, contabilidade, economia, psicologia, matemática, sociologia, entre outras, e tornou-se um elo importante entre o profissional e a busca de seus interesses.




    Gestão significa administrar, gerir uma instituição, empresa, trabalho ou simplesmente uma situação com o objetivo de aperfeiçoar o funcionamento das organizações através da tomada de decisão, contribuindo para o desenvolvimento e satisfação dos interesses de funcionários e proprietários.




    Segundo Henry Fayol, compete à gestão atuar desenvolvendo atividades de planejamento, organização, controle e direção de forma a atingir objetivos predeterminados (Quadro 1).


  




  

    

    



    

      

        	

          Planejar


        



        	

          Definir onde se deseja chegar, o que irá ser feito no futuro, as metas.


        

      




      

        	

          Organizar


        



        	

          Faz alocação e o arranjo dos recursos para executar as atividades.


        

      




      

        	

          Direcionar


        



        	

          Guia os esforços das pessoas no sentido de assegurar elevados níveis de desempenho.


        

      




      

        	

          Controlar


        



        	

          Monitora e acompanha os resultados obtidos para executar ações corretivas, quando necessárias.


        

      


    

  




  Quadro 1 - Atividades de uma gestão




  Um bom gestor deve atuar com princípios, gerando metas a serem alcançadas através do planejamento, analisando e conhecendo os problemasenfrentados e, consequentemente, buscando solucioná-los e evitá-los posteriormente.




  
Gerenciando a si mesmo





  

    Ao longo da história, as pessoas, na maioria das vezes, nunca tiveram uma necessidade tão grande de gerenciar suas carreiras quanto na atualidade. Elas sempre nasciam em uma posição já determinada na vida sem necessitar mostrar e evidenciar no que são realmente bons.




    Atualmente, as empresas não administram a carreira do funcionário. Ele é que deve desenvolver, na prática, várias habilidades para tanto, sendo seu próprio CEO.




    Aprender a gerenciar não é uma ação rápida nem fácil. Para isso, o profissional deve fazer uma análise de si, buscando e compreendendo seus pontos fortes, no que realmente é bom, seus prontos fracos, para melhorá-los, seus valores e suas atitudes, para assim corrigir e moldar suas ações, aprimorando-as para o futuro.




    Uma maneira de se autoavaliar é realizar uma análise do retorno de suas ações. Praticando esse método, o profissional conseguirá definir seus pontos fortes, verificar o que está fazendo e o que está deixando de fazer, indicando onde está sendo realmente competente.




    Promover a análise do retorno é uma tarefa simples. Para efetuá-la, basta pegar papel e caneta e anotar todas as decisões que estão sendo tomadas e o que se busca com elas, ou seja, os resultados que se espera obter. Após um tempo, é só verificar se os objetivos foram alcançados ou não, verificando os problemas que a decisão provocou.




    A análise do feedback é simples: basta pegar papel e caneta e anotar todas as decisões que está tomando e o que busca com elas, ou seja, os resultados que espera obter. Após um tempo, leia e verifique se conseguiu alcançar ou não os objetivos propostos, verificando os problemas que teve com as decisões tomadas.




    Apesar de simples, essa análise é demorada, pois as decisões demoram a ser concretizadas e os resultados obtidos não se tornam visíveis em curto prazo. No entanto, vale ressaltar que esse método ainda é considerado bastante eficaz, já que através dele as pessoas conseguem identificar realmente seus erros e pontos fortes no planejamento das tarefas.




    Para Druker (2006), “matemáticos nascem feitos, mas todo mundo pode aprender trigonometria”.




    A arrogância faz com que muitos profissionais se tornem descartáveis por acreditarem que saber muito de apenas uma área é o suficiente, não necessitando ampliar seus conhecimentos. Um exemplo simples é que alguns engenheiros tendem a se orgulhar de saberem trabalhar muito bem com números e não conhecer muito sobre pessoas, por sustentarem a ideia de que o ser humano é muito complexo. Isso também ocorre na direção contrária, quando o gestor de pessoas acredita que a ignorância em contabilidade não fará diferença em sua vida. Em resumo, o que se observa, em casos assim é que nenhum desses profissionais é completo e que qualquer deficiência pode prejudicar sua carreira.
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