AUTO-AVALIAÇÃO DE ADMINISTRAÇÃO DO TEMPO

Analise cada frase e assinale, com um S de sim, aquelas que correspondem ao que acontece com você hoje em dia. Caso contrário escreva N de não. 

1 - Não tenho costume de planejar o meu dia de trabalho

2 - Na maioria das vezes deixo para resolver depois os problemas que surgem.

3 - É comum eu ter dificuldades de localizar objetos por não me lembrar onde guardei.

4 - Muitas vezes constato que as pessoas não fizeram as coisas da forma que solicitei, alegando não ter entendido bem.

5 - Muitas vezes reclamam que demoro a decidir, mas acho que analiso muitos bem os problemas antes de decidir.

6 - É comum eu perceber um problema só depois dele se instalar.

7 - Costumo perceber que tenho atividades em volume maior que deveria.

8 - Sempre estou pronto a ajudar os outros.

9 - Nunca deixo o telefone tocar mais de duas vezes e atendo eu mesmo a todas as chamadas.

10 - Costumo ter muitos projetos pendentes ao mesmo tempo, pois sou muito ocupado.

11 - Todo trabalho é importante.

12 - Reuniões sempre atrasam

13 - Mesmo que esteja executando trabalho de grande concentração permito que as pessoas me interrompam. Um minutinho a mais ou a menos não faz diferença.

14 - Nunca parei para pensar quais são meus objetivos pessoais e de vida.

15 - Não tenho tempo de planejar, prefiro logo agir!.

16 - Estou sempre me envolvendo com problemas que se agravaram por não terem sido resolvidos na hora.

17 - Não tenho lugar definido para cada tipo de objeto que pretendo localizar.

18 - Às vezes tenho que refazer o que fiz porque o solicitante disse não ter sido feito da forma que queria.

19 - Quando tomo uma decisão fico sempre pensando se foi a melhor.

20 - Questionar as coisas para prevenir problemas é “buscar chifre em cabeça de cavalo”

21 - Tenho dificuldade em transferir atividades para outros fazerem.

22 - Mesmo que esteja com muito trabalho sempre arrumo um jeitinho aliviar a carga dos colegas.     

23 - O telefone é a ferramenta que mais uso, especialmente o fixo, porque suas ligações são baratas e posso falar à vontade.

24 - Se estou realizando um trabalho e aparece do qual não posso esquecer, dou uma paradinha no anterior e assumo o novo para “dar uma adiantada nele”.

25 - Tenho dificuldade em definir o que é prioritário.

26 - Numa reunião sempre esperamos todos para começar.

27 - Sempre que vou falar com alguém e esta pessoa está ao telefone, aguardo pacientemente o término da ligação para ser atendido.

28 - Não adianta ter objetivos na vida, pois isto depende de nosso destino.

29 - Mesmo que eu planeje o meu dia de trabalho, muita coisa fica sem fazer por causa dos imprevistos.

30 - Apesar das dificuldades em fazê-lo resolvo melhor os problemas mais graves que se acumularam.

31 - Gavetas, armários ou mesas cheios de papéis são normais no dia de quem trabalha muito.

32 - Quando solicito algo a alguém, não me preocupo de saber se entendeu o que eu queria.

33 - Quando há riscos, sempre deixo para outras pessoas a decisão.

34 - Haja o que houver, sempre ocorrem problemas com dificuldade de solução.

35 - Confio muito em min e acho que passar atividades para outros fazerem poderá ser pior do que eu mesmo fazer.

36 - É comum eu ficar sobrecarregado de trabalho por eu não recusar um pedido de ajuda.

37 - O cliente deve ter toda liberdade para falar ao telefone, especialmente de foi ele que fez a ligação.

38 - Ter trabalhos pendente é bom porque posso variar trabalhando ora com um ora com outro.

39 - Às vezes o final do dia tenho a sensação de ter trabalhado demais e não ter produzido nada.

40 - Agenda de convocação e ata de reunião burocratizam demais.

41 - Se estou atendendo alguém e sou chamado por outro, sempre dou uma paradinha, pois todos precisam ser bem atendidos.

42 - Tenho tendência a adiar decisões que envolvam trabalhos a serem executados no futuro.

43 - Nem sempre dá para planejar com antecedência, assim prefiro deixar para resolver as coisas na hora.

44 - Me sinto realizado quando soluciono problemas que estão pendentes e se agravando.

45 - Sempre tenho muitos objetos ou papéis que guardo para “algum dia” poder utilizar ou porque tenho afeição a eles.

46 - Julgo as pessoas pela sua apresentação, até para dar crédito ao que falam.

47 - Quando tomo uma decisão, procuro não  pensar nos riscos envolvidos.

48 - Nem sempre me preparo o bastante para evitar problemas no que faço.

49 - Só transfiro atribuições para pessoas em que confio e que são experientes.

50 - Nunca deixo de atender a um telefonema, ou visita inesperada, mesmo que esteja ocupado.

51 - Sempre ouço reclamações sobre o meu telefone estar sempre ocupado.

52 - Se recebo uma incumbência importante, paro o que estou fazendo e a inicio.

53 - Para min tudo que é importante é urgente.

54 - Reuniões não precisam de coordenação, pois todos podem participar de forma democrática.

55 - Não existe trabalho que não possa ser interrompido

56 - Não adianta ter objetivos pessoais num mundo que está sempre mudando.

57 - Planejar é, de certa forma, adivinhar o futuro, por isto não faço planejamentos de médio ou longo prazo.

58 - Nem sempre tenho soluções alternativas prontas para situações semelhantes.

59 - Não registro todos os meus compromissos na agenda.

60 - Quando alguém está falando comigo às vezes percebo que não estou dando atenção.

61 - É muito difícil tomar decisões porque as responsabilidades são grandes

62 - Executar atividades que a gente não conhece bem sempre dá dificuldades.

63 - Não tenho tempo para parar e organizar uma sistemática de delegação.

64 - Sempre atendo a todos, minha porta está sempre aberta.

65 - Sempre uso um bom “quebra” gelo em minhas ligações e faço dele uma forma de me aproximar bem do cliente.

66 - Quando uma atividade se torna cansativa, passo para outra.

67 - Se pudesse faria todos os meus trabalhos de uma vez só.

68 - Limitar o tempo de alguém numa reunião é muito indelicado.

69 - Gosto que as pessoas venham conversar comigo no trabalho. Dou a elas toda a atenção e o máximo de tempo. Atrasos em função da parada são recuperados, mesmo que tenha que ficar até mais tarde.

70 - O amanhã a Deus pertence.

71 - Na maioria das vezes que avalio minhas atividades, vejo que se tivesse feito de outra forma teria obtido melhores resultados.

72 - Nem sempre resolvo na hora os problemas mais simples.

73 - Não tenho horário definido para ver a correspondência recebida, deixando acumular até a hora de poder ver.

74 - Quando emito uma comunicação oral, escrita ou através de imagens ou símbolos, valorizo mais o conteúdo que a forma ou estruturação da mensagem.

75 - Às vezes é preciso esperar o ”clima”, a “inspiração” para tomar uma decisão.

76 - Muitos problemas resolvem-se por si mesmo.

77 - O meu trabalho só eu mesmo posso fazer.

78 - Sinto-me feliz quando consigo ajudar a todos.

79 - Só resolvo por telefone o que não posso resolver por escrito.

80 - Atendo a todos com igual interesse e dedicação.

81 - É muito raro eu sentir que ao final do dia produzi muito.

82 - Em uma reunião admito conversas em paralelo, desde que sejam feitas com bastante discrição.

83 - Se alguém não quiser ser interrompido, que ponha um aviso.

84 - Os nossos objetivos não dependem de nós.

Assinale na tabela abaixo, todos os “SIM”, circulando os números correspondentes às questões que você respondeu afirmativamente.








             TOTAL DE SIM



A 
1
15
29
43
57
71
_____

B
2
16
30
44
58
72
_____

C
3
17
31
45
59
73
_____

D
4
18
32
46
60
74
_____

E
5
19
33
47
61
75
_____

F
6
20
34
48
62
76
_____

G
7
21
35
49
63
77
_____

H
8
22
36
50
64
78
_____

I
9
23
37
51
65
79
_____

J
10
24
38
52
66
80
_____

K
11
25
39
53
67
81
_____

L
12
26
40
54
68
82
_____

M
13
27
41
55
69
83
_____

N
14
28
42
56
70
84
_____

TOTAL GERAL DE SIM ASSINALADOS ....................    _____


Veja agora como está a sua administração do tempo, conforme o total geral de “Sim” que você respondeu.

TOTAL


SITUAÇÃO

0 a 20 

-
Você administra bem o seu tempo.

21 a 30

-
Já existem alguns pontos para verificar.

31 a 40

-
Administração mediana do tempo, veja pontos a melhorar.

41 a 55

-
Você não está administrando bem o seu tempo.

56 ou mais
-
Você está administrando muito mal o seu tempo. 


Já que você tem uma forma global de ver a sua situação em relação à administração do tempo, que tal ver quais são as suas principais áreas-problema?
As letras colocadas na horizontal da tabela acima indicam as áreas - problema:
A
-
Planejamento Inadequado

B
-
Administração por Crise

C
-
Desorganização Pessoal/Falta de Autodisciplina.

D
-
Problemas de Comunicação 


E
-
Dificuldade em Tomar Decisão

F
-
Dificuldade em Diagnosticar Problemas

G
-
Falta de Delegação

H
-
Incapacidade de Dizer Não

I
-
Uso Inadequado de Telefone

J
-
Parar uma Atividade Sem Terminar Para Iniciar Outra.

K
-
Falta de Prioridade

L
-
Condução Inadequada de Reuniões.

M
-
Entrevistas Sem Critérios

N
-
Falta de Estabelecimento de Objetivos Pessoais

Em cada uma das linhas, o total de “Sim” dirá como você está em relação a cada item acima.

1
-
Bom

2 a 3
-
Regular

4 ou +   -
Esta área necessita de melhorias.

OUTROS DESPERDIÇADORES DE TEMPO

O famoso consultor de administração Alec Mackenzie identificou aproximadamente 40 desperdiçadores de tempo em seu trabalho aos quais chamou de “Armadilhas do Tempo”.

Voltando para nossa realidade acrescentaremos mais alguns à lista dos apresentados no teste:

- Falta de Definição de Prioridades

- Mudança de Prioridade

- Falta de Definição de Políticas e Diretrizes

- Excesso de Informações

- Solicitação de Informações ou Atividades em Excesso

- Burocracia Excessiva

- Treinamento Insuficiente de Pessoal

- Desrespeito aos Horários

- Lidar com uma Variedade Excessiva de Coisas ao Mesmo Tempo

- Equipamentos e Sistemas Deficientes.

MAIORES ESCLARECIMENTOS COM O AUTOR: 

Flávio Martins da Costa

Telefone: (031) 99 74 -74 28

Email: contato@flaviomartins.com.br 

Livro sugerido:

Socorro, não tenho tempo!

De Flávio Martins da Costa
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