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INTRODUCAO

s

O tempo € o recurso mais precioso que o ser humano
tem. Ele ndo pode ser poupado, recuperado, alargado: s6
pode ser usado.

A falta de tempo na nossa vida é cada vez mais um
problema. Nao sendo possivel alterar o numero de horas
que um dia tem, podemo-nos concentrar no desejo de
interferir e aumentar a qualidade da utilizagdo do nosso
tempo.

E gerir o tempo né&o significa trabalhar mais arduamente
mas sim:

¥ Trabalhar de uma forma mais inteligente;
¥ Administrar melhor as atitudes;
¥ Organizar o presente, alinhado com o futuro.

Gerir o Tempo é:

Melhorar a produtividade e a qualidade de vida em cada
um dos planos de accédo: pessoal, familiar, profissional.

Cada um de nés gere o0 seu tempo e a sua vida. Por isso,
a Gestdo do Tempo nédo pode consistir numa coleccéo de
receitas universais e aliciadoras.

Adopte as suas proprias estratégias individuais de forma
a criar, progressivamente, a optimizacdo do tempo.

As pessoas que gerem eficazmente o seu tempo
experimentam menos stress, adquirem maior controlo
sobre si préprios, o seu trabalho, os seus resultados, a
sua vida, aumentando a Satisfacdo Pessoal e
Profissional.
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Analise das Minhas Actividades

0 que fiz ontem nas vinte e quatro horas do dia?

p todas as acti que na
Roda do Tempo.

O que realizei, efectivamente, durante o dia?

Notas
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UTILIZACAO DO TEMPO

Objectivos
No final do capitulo devera ser capaz de:

¥ Reconhecer a importancia de uma eficaz gestdo do
tempo e do stress em termos da qualidade de vida
em todas as suas dimensdes;

¥ Diagnosticar, analisar e identificar a sua situacao
real através da auto-avaliacéao;

¥ Identificar os factores "desperdicadores" de tempo
mais comuns e as formas de os controlar;

¥ Elaborar um Plano de Desenvolvimento Pessoal.

I.I. VISAO DA REALIDADE

"O tempo ndo tem margens. Passa e nds passamos
com ele".
Lamartine

Quando se pretende gerir melhor as tarefas pessoais
devemos ter uma perspectiva global do modo como
utilizamos o tempo, procurando fazer uma analise da
situacao real.

Quanto mais clara for a visdo da realidade mais
possibilidades teremos de conseguir melhorar as nossas
competéncias a esse nivel.

Este procedimento permite-nos tomar consciéncia dos
factores desperdicadores de tempo e por norma, através
deste processo, descobre-se também que grande parte
do tempo é empregue em tarefas acessdrias e ndo nas
actividades essenciais.
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Analisar a situagdo real, utilizando a Auto-Avaliacéo,
para saber como se esta a funcionar.

I.2. FACTORES DE DESPERDICIO DE TEMPO

"Somos o que repetidamente fazemos. A exceléncia nao
€, portanto, um feito, mas um habito."
Aristoteles

A maioria das pessoas perde muitas horas no seu dia-a-
dia a realizar actividades ou a resolver situacdes
incorrectamente.

Empregamos mal o tempo porque muitas vezes néao
planeamos os esforcos orientando-os para as
prioridades e objectivos.

Actividades desnecessarias, desenvolvidas com uma
perfeicdo excessiva e sobrecargas de trabalho devido a
inexisténcia de delegacdo sao situacdes frequentes de
falta de rentabilidade no modo como utilizamos o nosso
tempo.

E fundamental que se detectem e se compreendam
exactamente quais os factores que nos fazem desperdicar
tempo.

Uma vez identificados os "devoradores de tempo" ha que

utilizar formas de os eliminar, sejam eles devido as
proprias caracteristicas pessoais ou a factores externos.
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Desperdigadores de Tempo

Identifique os seus Desperdiadores de Tempo tentando
diagnosticar as suas causas e crie solugges.

Liste de que formas desperdia o seu tempo:

Liste um memorando de actuagéo:




Podemos dividir em trés grandes categorias os factores
qgue constituem as principais barreiras a uma eficaz
gestdo do tempo:
¥ Factores humanos - temos mais oportunidade de
os trabalhar desde que os tenhamos identificado,
podendo fazer escolhas sobre a nossa propria
conduta;

¥ Factores administrativos - quando negligen-
ciados causam significativas perdas de tempo;

¥ Factores ambientais - incidem sobre frequentes
bloqueadores.
FACTORES HUMANOS
¥ Nao definicdo de metas/objectivos;
¥ Desorganizacdo pessoal,
¥ Empreender mais do que se pode;
¥ Incapacidade de dizer "ndo";
¥ Fadiga, falta de auto-estima, desmotivagéo;
¥ Procrastinacao;
¥ Indeciséo e duvidas;

¥ Perfeccionismo.
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FACTORES ADMINISTRATIVOS
¥ Falta de objectivos, prioridades e planeamento;
¥ Delegacao inexistente ou ineficiente;
¥ Responsabilidade ou autoridade confusa,;

¥ Falta de comunicagdo ou comunicagdo ineficaz
(confusa, ambigua, indirecta);

¥ Informagéo inadequada, inexacta ou tardia;

¥ Excesso de reunides, reunifes mal preparadas.
FACTORES AMBIENTAIS

¥ Interrupgdes (presenciais ou pelo telefone);

¥ Visitantes inesperados;

¥ Encontros;

¥ Formalidades;

¥ Ruido, distracg¢fes visuais, espaco fisico.
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Querer fazer tudo

COMO €ELIMINAR DESPERDICADORES DE TEMPO?

FACTORES SUGESTOES

Delegar

Querer saber tudo

Confiar nos outros

Fazer muitas coisas a0 mesmo
tempo

Fixar prioridades

Colaboradores/colegas que nédo
respeitam prazos

Motivar os outros para o
cumprimento de prazos,
cumprindo-0s o préprio

Interrupcdes telefonicas/ visitas

Fixar periodos de nédo
interrupcéo; desviar chamadas;
delegar mais

Adiar as coisas desagradaveis

Executar, antes de mais, as
tarefas desagradaveis ou pelo
menos realiza-las parcialmente

N&o definicdo de objectivos/metas

Fixar objectivos diarios -
1° importante; 2° urgente

Perfeccionismo

"O 6ptimo é inimigo do bom"

Desarrumacao

Tudo em ordem: secretaria,
dossiers, cestos de correio

Excesso de reunides/ mal
preparadas

Fixar os objectivos das reunides.
Planificar

N&o saber dizer "NAO"

Aceitar s6 as tarefas as quais se
podera dedicar o tempo
necessario. Recusar com empatia
e explicar o porqué
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1.3. AUTO-DIAGNOSTICO

EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO Nel

Avalie como esta a utilizar o seu tempo

A Unica maneira de gerirmos melhor o tempo é analisar a
forma como o usamos e estudar maneiras de o distribuir

de modo eficaz.

Leia os seguintes itens e coloque um X na coluna que
responde melhor ao seu caso.

A - Frequentemente B - As vezes C - Raramente

Preparo, diariamente, Listas de "Coisas a Fazer"

Realizo todos os itens "Coisas a Fazer"

Termino projectos dentro do prazo

Desenvolvo, diariamente, algo que me deixe mais
proximo dos meus objectivos

Sou pontual no trabalho, reunides e eventos

Sei dizer eficazmente "nao"

Utilizo adequadamente o telefone

Actualizo os objectivos pessoais e profissionais

A mesa de trabalho esta limpa e organizada

Posso encontrar facilmente aquilo que procuro nos
meus arquivos

Sei delegar adequadamente

Todos sabem o melhor horéario para me procurar

Quando sou interrompido, consigo retomar 0 meu
trabalho sem perder o ritmo

Lido de modo eficaz com interlocutores demorados

ApoOs ter respondido as afirmagdes, verifique os seus
resultados e confronte-os com os valores que se
encontram em Anexo.
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EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO Ne° 2
Avalie como esta a sua capacidade de dizer "néao"

Um dos factores que frequentemente contribui para a ma
utilizagcdo do tempo é, sem duavida, ndo termos, muitas
vezes, a coragem de dizer "ndo".

De acordo com o seu comportamento habitual e para
cada frase escolha:

A - Frequentemente B - As vezes C - Raramente

A B C

Consulta a sua agenda antes de assumir
responsabilidades?

Evita aceitar compromissos adicionais?

Considera os custos de tempo que estdo envolvidos
ao ndo dizer "ndo"?

Diz "n&0o" imediatamente sem perder tempo a pensar
se o deve fazer?

Pratica, algum tempo antes, como dizer que "néo" de
uma forma educada, mas firme?

Tem uma explicagdo "em stock" para que as pessoas
respeitem o seu "ndo"?

Alerta a pessoa que esta a distribuir tarefas para o
facto de que ja tem muito que fazer e pergunta-lhe o
que quer que elimine para poder assumir novos
compromissos?

Quando apropriado, sugere que outra pessoa, com
menos para fazer no momento, é mais indicada para
realizar uma tarefa?

Apés ter respondido as questdes, verifique o0s seus
resultados e confronte-os com os valores que se
encontram em Anexo.
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1.4. PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Depois de ter identificado as areas nas quais deseja
desenvolver as suas capacidades elabore um Plano para
melhoria.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Pontos Fracos II Accbes a Promover Il

Data _ / /

Gestao do Tempo € do Stress
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Objectivos
No final do capitulo devera ser capaz de:

¥ Caracterizar alguns instrumentos fundamentais
para a "criacdo" de tempo;

¥ Utilizar métodos de organizagdo como forma de
melhorar a eficacia pessoal e profissional;

¥ Praticar, através de exercicios, a utilizacdo de
técnicas, de acordo com o seu perfil pessoal e
profissional;

¥ Elaborar um Plano de Desenvolvimento Pessoal.

2.1. PENSAR €EM TERMOS D€ OBJECTIVOS

"Se nao tiveres rumo, nenhum vento te sera favoravel".
Séneca

Se néao tivermos objectivos, aquilo que fazemos e a
forma como utilizamos o tempo nao sao importantes.

Pensemos na "Alice no Pais das Maravilhas":
«Ela teve de escolher o caminho a seguir quando chegou ao

objectives primeiro cruzamento. Enquanto se questionava, aparece o
Fomie um Ot Coloase um X 10 ustado gato Gheshire junto a arvore e ela pergunta-lhe: "Que
;e:sjco«ggcviz oseégumte Lista de Controlo, para verificar se ) ) .\ .,
) . caminho devo seguir?". O gato responde-lhe: "Depende
E E . para onde queres ir?" Alice disse entdo: "Isso tem pouca
ossivel de Atingir ircunscrito no Tempo

importancia”. E o gato responde-lhe: "Nao ha diferencas
entre os dois caminhos". Alice retorquiu: "Mas eu quero ir
para algum lado!". O gato responde: "Entdo, se andares o
tempo suficiente, chegaras certamente a algum sitio"».
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Se, como a Alice, ndo soubermos onde queremos chegar, ndo
importa o caminho a escolher. E s6é uma quest&o de tempo!

O facto de se pensar em termos de objectivos tem uma
série de vantagens:

¥ Constitui um desafio;

¥ Provoca uma maneira de pensar e de agir voltada
para o futuro;

¥ Aumenta a auto-confianca e a motivacao;
¥ Melhora o desempenho;

¥ Elimina e clarifica expectativas conflituais ou
confusas sobre o papel profissional;

¥ Ajuda a decidir como usar o tempo;
¥ Ajuda a estabelecer prioridades;
¥ Ajuda a diminuir o stress e a ansiedade.

A fixagcdo de objectivos comporta uma resposta a estas
trés questdes:

¥ Onde é que eu quero ir? (Que resultado?);

¥ Como é que la chego? (Que acc¢des vou
empreender?);

¥ Em que data? (Qual o prazo?).

Um resultado, uma acc¢éo, um prazo.

Gestao do Tempo € do Stress 21
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Para que os objectivos tenham mais significado eles
devem ser:

¥ Claros
Um objectivo ndo deve ser implicito. Explicitacdo clara do
que se quer realizar (0 qué) e nao apenas dos meios
(como).

¥ Especificos
Tém que ter um significado bem definido.

¥ Mensuraveis
Caso contrario, nunca sera possivel avaliar se foram
atingidos ou néo e porqué ("o que ndo se consegue medir
nao se consegue gerir").

¥ Realistas, realizaveis e constituirem desafios
Deve manter-se a flexibilidade necessaria para a sua
redefinicdo em determinadas condicdes, para que nao
venham a constituir um elemento de frustracdo e de
desmotivacao.

¥ Estabelecidos temporalmente

Fixar um prazo (realizacéo prevista em tal data).

Gestao do Tempo € do Stress
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2.2. PLANEAR PARA A REALIZACAO DOS
OBJECTIVOS

"Ninguém planeia o falhanco, s6 que algumas pessoas
falham no planeamento".

Andnimo

"O trabalho tende a ocupar todo o tempo disponivel".
Lei de Parkinson

Quando se elabora um plano é necessario pensar e
considerar as suas vantagens, conhecer as suas falhas e

saber reagir prontamente a todas as contingéncias.

Um planeamento elaborado detalhadamente da resposta
as seguintes questdes:

¥ Onde estamos?

Identificar a situacdo presente.
¥ Para onde queremos ir?

Ter em mente os objectivos a atingir.
¥ Como vamos fazer?

Determinar o que deve ser feito para realizar os objectivos
a cumprir, sabendo onde concentrar os esforgos.

¥ O que precisamos?

Reunir todos os elementos necessarios, através da
criacdo de uma lista detalhada.

Gestao do Tempo € do Stress 23
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¥ Ter mais atencao a qué?

Ter todos os factores em conta, incluindo os que podem
correr mal. O imprevisto pode acontecer.

¥ Que alternativas temos?

Ter um leque de opc¢des em simultdneo porque podem
surgir modificacoes.

¥ Como controlar?
Determinar mecanismos de controlo para estarem em dia
em relacdo ao plano: listas de verificacdo, gréficos,

indicadores de gestao, etc.

Antes de planear ou iniciar um trabalho reflicta sobre as
seguintes questdes:

Figura 1 - Questdes a colocar

O trabalho é

necessario?

s N&O - Desista

Sim

Devo ser eu a fazé-10?| ===~ N&o - Delegue

Sim
]

Devo fazé-lo agora? | === N3Zo - Rever

Sim

Y

Tenho boas

dicies? == N&O - Reformular
condicdes”
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FASES DA ELABORAGCAO DE UM PLANO

As fases fundamentais a ter em conta na elaboracédo de
um plano, sdo as seguintes:

1- Estabelecer objectivos
Ter claros os objectivos para saber o que se quer realizar.
2- Enumerar actividades
Enumerar e detalhar todas as actividades que devem ser
incluidas. Assim € possivel estabelecer uma lista de
prioridades e registar um horéario.
3- Criacdo de um plano de contingéncias
Ter em conta um plano de contingéncias que nos diga, se
houver uma alteracdo a ultima hora, o que fazer.

2.3. ESTABELECER PRIORIDADES

"O essencial leva pouco tempo, 0 acessorio muito tempo."
Lei de Pareto

Podemos abordar a gestdo do tempo de duas formas:
¥ A abordagem do que é urgente;
¥ A abordagem do que € importante.

A urgéncia normalmente traz pressdo e stress. E uma
abordagem com foco na quantidade de tarefas para

Gestao do Tempo € do Stress
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Estabelecer Prioridades

1. Identificar as actividades que deveria fazer hoje (ou
durante uma semana)

2. Classificar cada actividade «A»,«B»,«C»)

3. Contar o numero total de actividades do periodo de
tempo designado
n°=

a) Qual o nimero total de «A»?  n°=

4.Que percentagem do tempo passaria em actividades-
chave («A»)?
%=

O que & que isso me diz sobre o uso que fago do tempo?

25
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executar num prazo muito curto ou nos problemas
imediatos para resolver.

A segunda abordagem foca o que é importante para ser
realizado. E uma abordagem qualitativa da gestdo do
tempo.

A chave para lidar com o importante é organizar um
planeamento prévio que direccione as accdes.

Entdo como é que se deve agir?

A accdo a tomar centra-se no estabelecimento de
prioridades, que se encontra genericamente sujeita a
uma classificacdo, condicionada pela referida accdo em
causa, descrita no quadro abaixo:

Figura 2 - Classificacdo das acc¢des

Importante N&o importante

Faca logo, mas ndo perca
OIe[shl=l Faca agora e bem feito! muito tempo com isso!
Delegue em tempo atil!

Exige bastante tempo para
uma execucao adequada.
Merece tempo e esforco.| Faca depois ou tente
N&o deixar de lado, sendo| negociar para eliminar essa
passa a condicdo de| tarefa!

urgente! Delegar even-
tualmente.

Nao

Urgente
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2.4. DELEGAR

Delegar € atribuir tarefas a uma pessoa ou a uma equipa
dando-lhe a necessaria autonomia.

Um dos segredos de uma gestéo eficaz do tempo esta no

delegar tarefas a outros.

Saber delegar
Identificar uma tarefa que possa delegar noutra pessoa
Vantagens de uma delegacéo eficaz:
Preparar o Plano de Delegago:

- Nome (pessoa a quem delegar a tarefa):

¥ Rentabilizar o tempo disponivel, omatos (o v . o, .
constrangimentos, etc.):
¥ Ajudar os outros a aperfeicoar capacidades e a Flremerios (eos deneen fomageo. €1
potenciar conhecimentos; - e dove se formado (pesseas, snios e

- Data da "entrevista da delegagéo”:

¥ Motivar as pessoas conferindo-lhes responsa-
bilidades e premiando-os com a confianga.

- Data de inicio da delegagao:

Discuta o seu plano com os outros participantes.

Técnicas para uma boa delegacao:

¥ Planear a delegacdo: quem deve fazer o qué,
como, até quando, com quem?;

¥ Identificar e seleccionar a pessoa adequada,;

¥ Motivar a pessoa a quem vai delegar;

¥ Explicitar de forma clara os objectivos, as tarefas,
as responsabilidades e os prazos de entregal/
realizacéo da(s) tarefa(s);

¥ Fornecer eficazmente informacdes sobre os

resultados pretendidos, a importancia do trabalho,

Gestao do Tempo € do Stress 27



CECOA

Como estdo as minhas capacidades de

organizagao pessoal?

1. Que capacidades considero importantes para a minha
Organizagéo Pessoal? (assinalar com "X" a coluna que
indica o nivel actual para cada uma das capacidades)

C Boas

Satisfaz

Melhorar

Plano de Desenvolvimento

2. Elaborar o Plano mencionando:

- Objectivo;
- Como seré feito;
- Uma data-limite

Objectivo

Como

Data-limite

28
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0S constrangimentos e assegurar-se que a pessoa
compreendeu;

¥ Manter-se acessivel para tirar duvidas, ajudar e
acompanhar a evolucédo da tarefa;

¥ Garantir boa coordenacdo com outros servicos;

¥ Quais sao 0S meios técnicos, humanos e
financeiros que deve pér a disposicdo?

2.5. SISTEMAS € METODOS D€
ORGANIZAGCAO PESSOAL

AUTO-ORGANIZACAO

A base de uma eficaz gestdo do tempo é a auto-
organizagao. Sem isto a conquista das metas e a
realizacdo dos planos ficam comprometidas. A auto-
organizacdo é o segredo da produtividade.

A organizagdo pessoal, uma vez conquistada, deve ser
mantida: actualizacdo das agendas, dos e-mails, a mesa
de trabalho, os armarios, etc.

Sistematizar as tarefas e criar pequenas rotinas facilita a
organizacao:

¥ Fazer listas de tarefas, ndo esquecendo de as
dividir em urgentes e importantes. Estabelecer
gual a prioridade de cada uma e determinar uma
data de conclusao;

Gestao do Tempo € do Stress
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¥ Apo6s iniciar uma tarefa importante, por mais
desagradavel que seja, ir até ao fim e assinalar as
tarefas ja concluidas;

¥ Fazer agora! Nao deixar para depoaois;

¥ Criar o habito de fazer as coisas mais importantes
primeiro;

¥ Evitar o perfeccionismo. "O 6ptimo € inimigo do
bom";

¥ Perguntar constantemente: serd que isto vai
simplificar a minha vida?

€ESPACO De TRABALHO

Um dos problemas mais comuns que afectam a eficiéncia
€ a desorganizacao dos espagos de trabalho.

Perde-se tempo a procurar papéis, a revistar arquivos e
pastas, a manusear centenas de vezes 0S mesmos papéis
na busca de um documento perdido.

Administrar, de forma eficiente, o espaco de trabalho ndo
significa necessariamente torna-lo livre mas sim, torna-lo
pratico e funcional:

¥ E mais simples adoptar uma disciplina diaria do que
perder horas arrumando o que se vai acumulando;

¥ Se possivel, eliminar da mesa tudo o que nao esta
a ser utilizado. Colocar somente as coisas com as

quais esta a trabalhar;
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¥ Manter um "cesto" para "entradas", outro para

"assuntos em andamento", outro para "arquivo"
e outro para "saida";

Fazer uma revisdo periédica dos documentos
considerando sempre o factor tempo;

Rever, frequentemente, todos o0s projectos e
accoes e colocar de novo a zero o material que néo
esta processado no correio electrénico, nos papéis
e na mente;

Um documento que hoje é inutil, provavelmente vai
continuar inutil amanha. Ousar deitar fora algumas
coisas em vez de as arquivar desnecessariamente;

Usar o lixo para tudo o que ja se tomou
conhecimento e que ndo se precisa mais de
recuperar;

Consultar regularmente e manter limpos os
sistemas de informacdo e correio electrénico;

¥ Evitar anotac6es em pequenos papéis reduzindo a

probabilidade de extravio. Utilizar agenda e cadernos;

¥ Evitar juntar demasiado correio.
TRATAR A INFORMAGAO

Num dia de trabalho recebemos bastante informacéo e a
sua andlise leva tempo.

A informacé&o chega-nos de diversas formas:
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¥ Através de papéis (correio, fax, relatdrios, revistas,
jornais);

¥ Oralmente (reuni@es, radio, televisao, telefone);
¥ Por meios electronicos (e-mail, internet, intranet).
Assim sendo:

¥ Estabelecer um sistema de rotina para tratar a
informacao;

¥ Se uma mensagem implica ac¢cao, devera ser feita
uma anotacédo e registada;

¥ Para facilitar o arquivo, uma informacdo deve ser
imediatamente codificada com um nome nhuma pasta;

¥ Deve ser dado um destino as mensagens, mal
sejam analisadas;

¥ Copiar informacgdes s6 para aqueles que precisem
delas;

¥ Muita da informacdo que chega pode ser passada
a colegas ou a outro pessoal - néo reter
informacao.

ORGANIZAGCAO DA AGENDA
As agendas sao instrumentos essenciais de planificacdo
do tempo. Ajudam-nos a gerir melhor o dia-a-dia

permitindo manter um registo preciso dos compromissos,
obrigacBes e acontecimentos futuros.
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Hora

10
1"
12
13
14
15
16
17
18

AGENDA

Assunto
Ver correspondéncia

Telefonar ao Banco
Orgamento

Almogo com Seguradora
Telefonemas néo urgente

Reunigo com a chefia

Resumir o orgamento

15 de Maio

Tomar uma bebida com o Francisco

E]]
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Check list "Espago de Trabalho™

Manter secretaria arrumada
Arrumar as gavetas

Arquivar documentos

Dar destino a jornais e revistas
Verificar equipamento informatico
Limpar e.mail
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Organizar uma agenda requer disciplina. Habitue-se a
registar os compromissos e a marcar 0s assuntos, a
medida que sao fixados.

Nao esquecer: "reservar na Agenda tempo para noés
proprios".

"CHECK LIST"

As "Check List" ou "Listas de Verificacdo" permitem-nos
pré-definir, numa listagem mais ou menos exaustiva, 0s
elementos que devemos controlar, de forma a ndo serem
esquecidos, pois sdo de grande importancia para a
obtencé&o do objectivo final.

Rever periodicamente a lista, assinalar o que esta
verificado, cumprido ou anulado.
2.6. GESTAO DE TELEFONEMAS

O telefone e o telemoével sdo meios de comunicacéao
indispensaveis para a nossa actividade.

Contudo, utilizados incorrectamente acarretam perdas de
tempo cujo reflexo se vai fazer sentir na actividade diaria
de cada um e no tempo consumido para as desenvolver.

Para conseguir uma melhor gestdo nos contactos
telefonicos de modo a ndo perder tempo e a ndo ser
frequentemente perturbado por chamadas telefénicas:

¥ Agendar um periodo fixo para efectuar os

telefonemas;
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¥ Perguntar a que horas € possivel telefonar ao
interlocutor e indicar as ocasides em que nos
podem telefonar;

¥ Preparar o0s contactos com antecedéncia,
disponibilizando os elementos necesséarios para

tratar imediatamente 0os assuntos;

¥ Agrupar as chamadas telefonicas por sessées,
assuntos, grau de urgéncia e importancia;

¥ Manter o telemével desligado durante as reunides;

¥ Restrinjir ou eliminar a recepcédo de telefonemas de
caracter pessoal durante as horas de trabalho;

¥ Utilizar outros meios de comunicacdo (resposta
manuscrita, correio electronico).

2.7. CORREIO ELECTRONICO

15[
O correio electronico € hoje uma ferramenta indispensavel S e s
no trabalho. Pode, no entanto, tal como o telefone, ser C5T__ I— |
uma fonte "devoradora” de tempo: e —

Aavanin {20l
Thagm 8 mank i wriusmida

§ g

¥ O e-mail ndo € uma carta mas sim um meio de
comunicacéo diferente dos outros. E mais informal
gue uma carta e mais conciso que um telefonema.
Espera-se que a pessoa va direita ao assunto;

¥ Nao sobrecarregar o sistema com imagens e
documentos que ndo digam respeito ao trabalho.

Nao fazer perder tempo;

Gestao do Tempo € do Stress
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¥ Antes de enviar um e-mail: "a quem interessa esta
informacao?";

¥ Criar pastas no sistema para os e-mails com as
categorias de informacdo de que se necessita;

¥ Apagar todos os e-mails antes de ler quando o
assunto € ilegivel e irrelevente;

¥ Nao abrir os e-mails logo que cheguem. Reservar
periodos, durante o dia, para o fazer;

¥ Nao iniciar o dia de trabalho a ler e-mails. Em
primeiro lugar cumprir as tarefas agendadas;

¥ Racionalizar a leitura e a resposta dos e-mails.
Verificar o assunto antes de abrir e deixar os
pessoais para outro momento (hora de almogo ou
final do dia).

2.8. INTERRUPCOES

As interrupc¢cdes podem dificultar o trabalho, na medida
em que impdem o seu constante reinicio, contribuindo
para o desperdicio de tempo. Para reduzir o

inconveniente das interrupcfes e contactos:

¥ Reduzir o niumero de cadeiras ao minimo - a falha
de cadeiras limitara os visitantes;

¥ Oferecer alternativas ("Talvez possamos discutir
iSso numa outra ocasiao?"). Dizer abertamente que
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se pretende terminar determinado trabalho as
tantas horas. Remeter o contacto para uma data
posterior - habituar os outros a nossa rotina;

¥ Colocar objectos de trabalho pelo meio
(computador, secretaria, etc.);

¥ Aproveitar para fazer algumas chamadas
telefénicas - o visitante afastar-se-a;

¥ Usar sinais, tais como olhar para o relégio ou
arrumar pastas;

¥ Sentar-se ou levantar-se de forma a desencorajar
gualquer discussao mais longa;

¥ Tornar publico as alturas em que vai estar
disponivel;

¥ Fixar a duracdo do contacto desde o comeco;
¥ Uma porta fechada pode fazer maravilhas;
¥ Em espacos abertos fazer entender, de forma néo
verbal, que se estd ocupado - nao se dirigir a
pessoa ou evitando o contacto visual.
2.9. REUNIOES PRODUTIVAS
Qualquer que seja 0 nosso trabalho organizacional todos

gastamos uma parte do tempo em reunides. Algumas
redundam em fracasso e sdo pouco produtivas.

Gestao do Tempo € do Stress
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Para conseguir reunides eficazes e gerir positivamente o
tempo:

¥ Recorrer a reunides apenas quando necessario;

¥ Definir um plano, certificando-se da necessidade
da reunido, do seu objectivo e da importancia dos
assuntos;

¥ Elaborar uma agenda. Definir prioridades. Nao
hesitar em inscrever a ordem de trabalhos num
quadro, a fim de que se mantenha visivel durante
toda a reuniao;

¥ Assegurar-se de que vao estar presentes 0s
participantes necessarios e apenas esses;

¥ Ser pontual - iniciar a hora marcada e estabelecer
um limite de tempo;

¥ Resumir os pontos discutidos e o plano de accao
definido.
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2.10. PLANO D€ DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Depois de ter identificado as areas nas quais deseja
desenvolver as suas capacidades elabore um Plano para
melhoria.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Pontos Fracos II Accbes a Promover Il

Data [/ /
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Objectivos
No final do capitulo devera ser capaz de:

¥ Caracterizar potenciais factores de stress;

¥ Identificar as respostas ao stress e seus efeitos;

¥ Reconhecer a visao positiva do stress - enquanto
forma de desafio na nossa vida;

¥ Realizar uma Auto-Avaliacdo das reaccdes ao
stress;

¥ Elaborar um Plano de Desenvolvimento Pessoal.

3.1. STRESS - TENTATIVA DE DEFINICAO

Pode dizer-se que o stress constitui um conjunto de
respostas a nivel:

¥ Fisiologico (imunolégico, neuronal, hormonal);

¥ Psicolégico (emocional, cognitivo, comportamental);

¥ Social (familia, trabalho, comunidade).
O stress ocorre quando as pessoas se sentem
ameacgadas no seu bem-estar devido a discrepancia entre
0 que a pessoa sente e avalia (acto involuntario e
emocional) que Ihe é pedido e o que julga poder dar.
Como consequéncia imediata de tal apreciacdo, da-se a
resposta de stress - reacg¢ao total do organismo que

denuncia o desequilibrio préprio da situagéo de stress em
gue se encontra.
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Quando adequadamente gerido, o stress pode ter efeitos
e consequéncias positivas. Se mal gerido ou ignorado
pode ser destrutivo e fazer perigar o equilibrio das
pessoas.

O stress faz parte da vida podendo manifestar-se em
todas as areas - pessoal, profissional e familiar.

H& pessoas mais vulneraveis do que outras aos factores
de stress.

As respostas variam com a percepcao e outras
caracteristicas individuais.

Assim, para algumas pessoas 0 stress pode causar-lhes
problemas fisicos e psicolégicos, enquanto que outras
podem sentir-se motivadas para continuar a aceitar isso
como um desafio.

3.2. DESAFIO (STRESS POSITIVO) OU
STRESS?

Independentemente da divulgacdo dos efeitos negativos
do stress, até um determinado nivel de pressao e de
alguma excitacéo para atingir algo, o stress pode tornar-
se benéfico para o sujeito ja que este estado o mobhiliza
para a accdo e o0 pressiona a avancar no sentido de
alcancar o objecto de desejo, melhorando assim o seu
desempenho.

Contudo, para que assim seja, € necessario que neste

processo o nivel de excitacdo e pressdo exercido
mantenha o equilibrio do organismo.
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EXERCICIO DE APLICACAO N°7
Diario do stress

Manter um registo diario detalhado, mesmo por um curto
espago de tempo, ajuda-lo-4 a avaliar as suas reacgdes
perante  situages potencialmente  stressantes e a
perceber se as considera uma ameaga ou um desafio.

Dia.....loccdceen

Hora | Acontecimento | Sentimentos | Reacgdes

Exemplo:

Dia ..15../.Maio./.2004.

Hora | _Acontecimento | Sentimentos | Reacgdes

10H00 Reunido cliente  Mal preparado  Tentei me-
Irritado Ihorar a
situagdo

Andlise do Registo Diario
Ao fim de uma semana, por exemplo, ficara a saber.
- Que situagdes Ihe causaram mais stress;

- Que grau de controlo conseguiu manter;
- Se poderia ou néo ter reagido de modo diferente:

41




CECOA

42

O QUE € O STRESS ?

Se tal acontece, esta situacéo de stress positivo - desafio
- € benéfica.

Quando, por outro lado, a excitacdo e a pressdo se
transformam em ansiedade, medo de falhar, de fracassar,
etc. a carga emocional € mais intensa e se ha quebra de
equilibrio, se ha ruptura, entramos em stress.

As respostas enddcrinas, neuronais e corporais
associadas a este estado originam diminuicdo da nossa
capacidade de desempenho fisico e intelectual.

E extremamente dificil definir o que é uma situacio
stressante para um individuo, nao s6 porque a
experiéncia de cada um gera respostas emocionais
distintas, mas, e fundamentalmente, porque é dificil
definir quando o sujeito passa da situacdo de desafio
para a situacao de stress.

3.3. POTENCIAIS FACTORES DE STRESS

E na forma como o individuo percepciona os factores
indutores de stress que esta verdadeiramente a sua
origem.

Uma fonte de stress pode originar stress num individuo e
ser um desafio para outro, por isso se fala em "potenciais
factores".

Contudo, independentemente de existir a mediagdo da

percepcéo individual, existe um conjunto de condi¢fes
gue sdo mais indutoras de stress do que outras.
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Os factores de stress subdividem-se em diversas
categorias:

¥ Factores relacionados com o ambiente (clima,
ruido, transito, poluicéo);

¥ Factores de caracter social (problemas
financeiros, prazos, perdas afectivas);

¥ Factores de caréacter fisioléogico (doencas,
crescimento, envelhecimento);

¥ Os nossos préoprios pensamentos (expectativas,
percepcdes, atitudes negativas);

¥ Factores organizacionais (horarios, ambiente,
conflitos, mudanca, reforma).

Figura 3 - Potenciais Factores de Stress

Poluicio
Clima
Transfto
e \(M
Baixo % \__,,--\ Hor
o-concelo =)
Crengas Ruido Informagéo
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3.4. SINTOMAS

O estado de stress manifesta-se em sintomas. A
complexidade deste processo torna-se maior quando os
proprios sintomas séo por si geradores de novos factores
de stress e portanto geradores de stress, dando origem a
novos sintomas.

O stress € portanto um processo continuo. Caso nao
seja gerido adequadamente, alimenta-se a si proprio, de

forma crescente.

Figura 4 - Processo continuo

O diagndstico dos sintomas € uma boa forma de
tomarmos consciéncia da sua existéncia.
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Podemos dividi-los genericamente em duas categorias:

FisICcOs COMPORTAMENTAIS

¥ Alteracdes cardiacas e da Insatisfagdo no trabalho;
pressao arterial; Ansioaes
¥ Problemas respiratérios; Estados depressivos:
¥ Diminuicdo da eficacia do e
] ' ;. Tenséao;
sistema imunoldgico; |
Fadiga;

¥ Maior frequéncia de doencas
comuns: gripes, dores de
costas, dores musculares;

Dificuldade em tomar decisdes
Instabilidade emocional;

Ulceras; Lapsos de memodria;

Cansaco fisico geral; Dificuldade de concentragéo;

K oK K K K K K K K K

Dificuldade em dormir. Alteracées do humor.

EFEITOS NEGATIVOS DO STRESS

A exposicao a situacfes de stress ndo constitui um mal
em si mesmo nem implica efeitos necessariamente
negativos mas quando as respostas sdo excessivamente
intensas ou duradouras podem produzir-se diversas
perturbacdes.

Alguns problemas associados ao stress:

¥ Problemas cardiovasculares (hipertensdo arterial,
doenca coronéria, taquicardias, arritmias);

¥ Problemas respiratorios (asma e outras alteracdes
respiratérias);

¥ Problemas imunolégicos (gripes, herpes, tuber-
culose, artrite reumatoéide);

Gestao do Tempo € do Stress

CECOA

45



CECOA

46

O QUE € O STRESS ?

¥ Problemas endocrinos (hipertiroidismo, hipo-
tiroidismo); problemas gastrointestinais (Ulcera
péptica, dispépsia funcional, célite);

¥ Problemas dermatoldgicos (prurido, sudacao
excessiva);

¥ Dores cronicas e cefaleias;
¥ Problemas musculares;
¥ Problemas sexuais;
¥ Problemas psicopatolégicos (ansiedade, fobias,
consumo de alcool ou de drogas, depressao,
insénias, comportamentos alimentares alterados,
alteracbes da personalidade (Labrador,
Stress,1992).
3.5. VARIAVEIS INDIVIDUAIS
As variaveis individuais ndo sao mais do que
caracteristicas pessoais, preexistentes as vivéncias de
stress (personalidade, suporte social, etc.).
Sao essas caracteristicas que, num determinado

momento, “decidem” se o resultado da experiéncia de
stress sera negativo ou positivo.
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O PAPEL DO CAMPO PERCEPTIVO

A forma como olhamos para o mundo a nossa volta e para
a propria vida determina as nossas atitudes.

A percepcdo individual que esta na origem do stress é
influenciada por varios factores entre os quais se
destacam:

A influéncia destes factores determinard se um

z

determinado facto €& sentido como desafiante ou
stressante.
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3.6. AUTO-DIAGNOSTICO
EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO N° 3

Avalie como esta a reagir ao stress no trabalho

Responda a cada pergunta colocando um X em
Nunca, E Raro, As Vezes, E Frequente ou Sempre,

de acordo com o seu caso.

Todos dizem que trabalho demasiado

Gosto mais de trabalhar sozinho do que acompanhado

Quando o trabalho nédo corre bem fico ansioso

Se 0 meu trabalho nédo é reconhecido fico deprimido

Tenho orgulho em ser o melhor no sector onde trabalho

Tomar decisdes deixa-me nervoso

N&o tenho poder de decisdo na empresa onde trabalho

Na vida o acaso € que me tem guiado

Prefiro ganhar menos mas ter um emprego estavel

Normalmente estou sempre do lado de quem manda

Produzo menos em equipa

Prefiro ser eu a fazer as coisas

Conhecer pessoas deixa-me ansioso

Confio mais nas opini6es dos outros do que nas minhas

Mudar ndo da bons resultados

Corro poucos riscos

Sinto-me frequentemente cansado

Lido mal com o fracasso

Os imprevistos inquietam-me

Sou muito prudente e ansioso face a uma nova situacao

E raro ter tempo para mim

Tenho tendéncia para fazer mais coisas em simultaneo

N&o lido bem com criticas

Orgulho-me de ser organizado, pontual e responsavel

Preciso que me elogiem para confiar no meu trabalho

N&o sinto a vontade perante muita gente

O exito € uma questdo de sorte

Nos momentos de lazer adianto trabalho

N&o gosto que me contrariem

ApoOs ter respondido as afirmacgdes, verifique os seus
resultados e confronte-os com os valores que se
encontram em Anexo.

Gestao do Tempo € do Stress



O QUE € O STRESS ? [T

CECOA

PERSONALIDADE € PADROES DE COMPORTAMENTO
Uma predominancia de tracos de neuroticismo ou de
afectividade negativa sdo indutores de percepcdo de
pressdes e exigéncias geradoras de stress. Pelo
contrario a predominancia de tracos de extroversdo,
afectividade positiva e abertura a novas experiéncias, sao
indutoras de percepc¢des das pressdes e exigéncias como
geradoras de desafio.
Diferentes padroes de comportamento (A e B) mostram-
nos também como o tipo de personalidade pode mediar a
percepcdo que se tem das proprias fontes de stress.
Pessoas com um padrdo de comportamento de Tipo A sé&o:
¥ Exigentes consigo e com 0S outros;

¥ Mais apressadas;

¥ Fazem frequentemente varias actividades em
simultaneo;

¥ Impacientes;
¥ Intolerantes.
As pessoas do Tipo B sao:
¥ Aparentemente calmas;
¥ Resistem as pressdes do meio;
¥ Mantém um ritmo pausado e tranquilo;
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¥ Nao sédo excessivamente exigentes;
¥ Ponderam as hipoteses.

Os padrbes de comportamento A e B foram encontrados
na sequéncia de estudos desenvolvidos por cientistas da
area da cardiologia que investigaram de que forma as
perturbacdes cardiacas se correlacionavam com o estilo
de vida e personalidade dos doentes.

Demonstraram que, efectivamente, o0s problemas
cardiacos eram significativamente mais frequentes nas
pessoas que apresentavam um padrdo de comportamento
de tipo A.

Qualguer um de nés pode manifestar um destes tipos. Os
individuos tipicamente stressados demonstram mais o
comportamento do tipo A mas isto s6 é considerado
anormal se for um padrdo continuo.

Dos dois, o tipo B é a opcado mais saudavel. No entanto,

deve ser salientado que as pessoas raramente s&o
exclusivamente do tipo A ou B.
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3.7. PLANO D€ DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Depois de ter identificado as areas nas quais deseja
desenvolver as suas capacidades elabore um Plano para
melhoria.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Pontos Fracos II Accbes a Promover Il

Data [/ /
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PREVENCAO DO STRESS

Objectivos
No final do capitulo devera ser capaz de:

¥ Identificar formas mais adaptativas de
interpretacdo de potenciais situa¢gdes geradoras de
stress negativo;

¥ Reconhecer e aplicar estratégias de promoc¢éao das
competéncias pessoais, ao nivel comportamental,
como forma de resisténcia ao stress.

4.1. CRIAR ESTRATEGIAS DE PREVENCAO

"Que as aves da aflicdo e dos cuidados pairem sobre a
tua cabeca ndo poderas evitar; mas que construam
ninhos nela, isso sim, poderas evitar".

Provérbio Chinés

A prevencdo do stress destina-se a contrariar as suas
consequéncias negativas em favor da promocdo das
positivas. Uma vez que ndo se pode erradicar o stress,
devem-se aproveitar os seus beneficios e evitar os seus
maleficios.

Nao existem regras "anti-stress" universalmente validas.
Por isso devemos desenvolver um programa pessoal que
possa "funcionar" especificamente para nos.

VIDA FAMILIAR € PROFISSIONAL

No6és somos os artesdaos da nossa vida.

Gestao do Tempo € do Stress



PREVENCAO DO STRESS

A gestao da vida pressupbe encara-la como um todo e
ndo apenas centra-la em alguns aspectos.

Devemos atribuir tanta importancia a vida familiar e
pessoal como a vida profissional, pois todas condicionam
0 nosso equilibrio e o nosso desenvolvimento:

¥ Manter uma reflexdo sistematica sobre a maneira
de "renovar" a vida familiar e pessoal,;

¥ Fornecer a familia informac6ées suficientes sobre a
vida profissional para que possa compreender
como se vive e, em certos casos, aceitar 0s
sacrificios que essa vida lhe impde;

¥ Fornecer aos interlocutores profissionais a
informagdo necesséaria sobre a vida pessoal e
familiar, a fim de os levar a té-las em consideracao.

RITMOS D€ TRABALHO
"A qualidade do tempo é mais importante do que a
guantidade”.
John Adair in “A Gestao Eficiente do Tempo”, Ed.
Europa América

A nossa vida, as nossas actividades ndo sao lineares:
nem todos os momentos do dia, da semana, do més ou
mesmo ao longo dos anos se equivalem.

O nosso corpo conhece os seus proprios ritmos. Cada

pessoa tem o seu proprio relégio interno que ajuda a
definir o seu ritmo de trabalho.
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Anélise de Pontos Fortes e Pontos Fracos

Pontos Fortes (o que realizo com motivagao e que me
permite alcangar resultados, bem-estar, etc.):

Seré que posso aplicar grande parte destes pontos fortes
na realizagéo das principais actividades da minha vida?

Se nao: como e onde os poderei utilizar melhor?

Desenvolver sistematicamente os meus Pontos Fortes.

Pontos Fracos (o que relizo menos bem, com fraco
que me provoca e

Alguns destes pontos fracos impedem-me de executar as
minhas tarefas principais?

Se sim: posso e devo vencé-los ou devo procurar outras
actividades em que sou forte?

Analisar, reduzir e neutralizar os Pontos Fracos

56

PREVENCAO DO STRESS

A nossa organizacdo pessoal pode ter isso em conta.
Convém, para tal, descobrir quando se funciona bem e
gquando se funciona menos bem e dividir o dia com base
nisso estabelecendo como regra:

¥ Fazer as tarefas mais dificeis, o trabalho mais
criativo ou estrategicamente importante quando se
estiver com mais energia e as faceis ou de rotina
ficam para quando se estiver cansado, utilizando, o
melhor possivel, o nosso melhor tempo ou o tempo
de qualidade mais elevada;

¥ Repousar regularmente.

AUTO - ESTIMA

A auto-estima € uma variavel moderadora das experiéncias
de stress. Ela € um elemento protector por exceléncia.

Um bom auto-conceito e uma elevada auto-estima
geram estados emocionais positivos e de entusiasmo.

Os resultados experimentais demonstram que individuos
com forte auto-estima conseguem mais facilmente gerir e
prevenir o stress.

Garantir este estado emocional € um excelente antidoto
para afastar medos, ansiedades, e incrementar a nossa
performance diaria, potenciando as emogdes positivas.

Exercicios como a andlise de pontos fortes e fracos, o
auto-elogio, a verbalizacdo positiva e a reflexdo sobre o

auto-conceito nas diversas facetas da vida sao técnicas
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gue podemos utilizar para desenvolver a nossa auto-
estima e, assim, melhor gerir as emocdes.

COMPORTAMENTO POSITIVO

Os efeitos nocivos das emoc¢des negativas sao notorios
em termos de bem-estar fisico e psicoldgico.

Utilizar técnicas para maximizar as emocfes positivas
permite-nos repor mais facilmente o equilibrio que os
estados emocionais negativos puseram em causa,
diminuindo os seus efeitos.

HUMOR

Encontrar o lado positivo e divertido das situacdes
dificeis, partilhando-o com os outros e rir podem ser um
excelente antidoto contra o stress.

O humor da&-nos a energia necessaria para, com
inteligéncia e subtileza, enfrentarmos e ultrapassarmos
situacfes adversas. Ele pode ser uma Optima ferramenta
para lidar com o stress.

Tem-se vindo a provar que o riso desencadeia efeitos
opostos ao stress, por vezes comparaveis aos efeitos do
exercicio fisico - aumento da tensdo muscular, das
pulsacdes e ritmo respiratorio, que culmina com um efeito
de agradavel relaxacéo.

As emocles e humores que experimentamos no dia a dia
tém também efeitos directos sobre o sistema imunitario. O
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Algumas Técnicas para ser mais Positivo

As pessoas que
em factores positivos utilizam varias técnicas pessoais.
Apresentam-se algumas sugestdes

Assinale com um "X as que pensa que podem resultar

Resolva rapidamente os problemas pequenos. Os
outros divida-os em componentes resoluveis

Recuse preocupar-se com os elementos negativos da
sua vida sobre que nada pode fazer.

N&o viva os factores negativos de outras pessoas
tentando colocar-se no lugar delas.

Ao relembrar os acontecimentos do dia, pense em
tudo o que fez de positivo

Ao inventariar o que esta para acontecer, pense nas
coisas boas.

Seja criativo, acrescente mais:
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mesmo € dizer que se as emogBes forem positivas ou o
humor "bom", podemos conseguir desencadear alteracdes
gue diminuem os efeitos imunossupressores do stress.
4.2. AUTO-DIAGNOSTICO

EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO N° 4

Avalie como esta o seu sentido de humor

Leia as frases e coloque um circulo nos nimeros em que
se achar identificado.

¥ Se circundar um 7, esta a dizer que essa frase o
caracteriza nitidamente.

¥ Se circundar um 1, esta a dizer que essa frase nao
0 caracteriza de modo algum!

Descrevem-me como um patriménio
humoristico

Todos dizem que o meu sentido de humor
é uma qualidade 7 6/54 321

Evito o sarcasmo/humor negativo, excepto
em privado

Rio dos meus erros e as vezes sou objecto
de risota 716151413/12/1

Rio-me sozinho quando acho alguém
engracado

Diverte-me rir das piadas e histérias que
me s&o contadas 71654321

Procuro estimulantes de humor (i.e.
desenhos animados)

Escrevo histérias com humor e guardo
artigos divertidos

Em stress é o sentido de humor que me
mantem positivo

Procuro o lado engracado da vida e
partilho-o
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Envio, frequentemente, notas e desenhos
com humor

O meu sentido de humor dificulta que se
zanguem comigo

Adoro contar histérias engracadas para
reforgar ideias

No inesperado, por vezes, tenho reaccbes
divertidas

Ndo me sinto incomodado em dar
gargalhadas no trabalho

Uso o humor para lembrar coisas
importantes

Apés ter respondido as afirmacdes, verifigue os seus
resultados e confronte-os com os valores que se
encontram em Anexo.

COMUNICAR MELHOR

Quanto tempo passamos desnecessariamente resolvendo
crises ocasionadas por erros de comunicagao?

Perdemos tempo em discussdes triviais, criando boatos,
acusacles e nado sendo claros nos objectivos, nas
mensagens, na informacao.

Melhorar a comunicacdo interpessoal significa reduzir
varias das suas configuracées de ma gestdo do tempo e
do stress.

O QUE € A COMUNICAGCAO EFICIENTE?

Numa comunicagdo eficiente, cada uma das partes
compreende aquilo que a outra diz e o que sente.

Gestao do Tempo € do Stress

CECOA

59



CECOA

60

PREVENCAO DO STRESS

O nosso papel como comunicadores eficientes é duplo:

¥ Ser claros na mensagem que desejamos enviar;

¥ Compreender claramente as mensagens que estao
a ser enviadas pelo outro.

COMPORTAMENTOS ASSERTIVOS

Ser assertivo, como oposto de ser agressivo, pode ajudar
na relacao com os outros e reduzir o nivel de stress.

Um comportamento assertivo significa:

¥ Saber afirmar os seus direitos respeitando os
direitos dos outros;

¥ Saber desenvolver comunicacdes abertas e
honestas;

¥ Ser capaz de exprimir sentimentos, opinides e
desejos sem suscitar hostilidade;

¥ Saber dizer "nédo" sem se sentir culpado;
¥ Saber tomar decisdes dificeis;

¥ Saber adoptar objectivos assertivos: gerir a sua
prépria vida;

¥ Saber enfrentar as agressdes psicolbdgicas
injustificadas;
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¥ Saber negociar compromissos realistas.

METODO PRATICO DE ASSERTIVIDADE

Por vezes é necessario utilizarem-se estratégias para
lidar com situac@es dificeis ou de confronto.

Uma pessoa assertiva pode iniciar, por exemplo, um
confronto ou conversa dificil da seguinte forma:

¥ Comecar por reconhecer algo em beneficio do
outro juntamente com a frase "Compreendo que
estas aborrecido comigo porque...";

¥ Acrescentar um pensamento de ligacdo como "No
entanto eu acho...”;

¥ Terminar com "e...", pormenorizando uma nova
sugestao ou compromisso.

O "DISCO RISCADO"

Este método de comunicagdo positiva é utilizado para
impedir as pessoas de nos desviar do ponto principal,
repetindo a esséncia daquilo que temos de dizer, em
tantas formas diferentes quanto possivel, permanecendo
sempre no fulcro da questao:

¥ Repita calmamente "Nao, hoje ndo posso ficar até

mais tarde" quantas vezes for necessario para
fazer valer a sua posicéo;
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¥ N&o justifique a sua resposta nem mostre
arrependimento;

¥ Ignore qualquer pressdo e ndo argumente.

PREVENGCAO DO STRESS NO TRABALHO

A prevencdo do stress no trabalho é claramente
desejavel.

Prevenir o stress ndo significa elimina-lo mas sim
encontrar os "niveis 6ptimos", para cada um, de uma
forma equilibrada.

Num sentido geral, no trabalho serd importante que se
actue a varios niveis:

¥ Adaptacdo do individuo a envolvente fisica:
iluminacdo, espaco, disposicdo do mobiliario,
temperatura, ruido, etc.;

¥ Reorganizacdo do trabalho: o trabalho deve
resultar mais ajustado a pessoa que o realiza no
sentido do aumento da motivagdo, melhor
desempenho, satisfacdo profissional;

¥ Clarificacdo do papel profissional: o que deve
fazer e o que € esperado que faca - reduz

ambiguidades e conflitos;

¥ Clara definicdo de objectivos: reduz a incerteza
e a inseguranca associada ao trabalho;
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¥ Promocao do percurso profissional:
maximizacédo do aproveitamento de oportunidades
de desenvolvimento pessoal e profissional;

¥ Promoc¢do da socializacdo: aquando da entrada
na organizacao - facilita a adaptacdo, corrige
expectativas;

¥ Preparacdo da reforma: o stress inerente ao
término da carreira pode ser minimizado atravées de
programas organizacionais;

¥ Facilitacdo da articulacdo trabalho-familia:
flexibilizacdo de horarios; trabalho realizado em
casa.

RESOLUCAO DE PROBLEMAS € TOMADA DE DECISAO

A resolucdo de problemas compreende sempre um
determinado grau de incerteza. Para os solucionar tém
gue se tomar decisdes e é esta tomada de decisao que
se poderd revelar dificil e indutora de stress.

O treino para a identificacdo e resolucdo de problemas

€ uma excelente estratégia individual de prevencdo do
stress.
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ETAPAS PARA A IDENTIFICACAO € RESOLUGCAO DE€
PROBLEMAS

Definicdo e formulacdo do problema

¥ Identificar e delimitar o problema;

¥ Sistematizar e analisar todas as informacdes;
¥ Separar o essencial do acessoério;

¥ Estabelecer prioridades em funcdo da urgéncia e
importancia;

¥ Definir claramente o problema.
Criacao de solucgdes alternativas

¥ Ver o problema numa perspectiva diferente;
desdramatizar;

¥ Ter uma visdo de conjunto e ndo de pormenor;

¥ Inventar solucdes com a auséncia de juizos
criticos (utilizar técnicas de criatividade, ex:
Brainstorming).

Tomada de decisao

¥ Apreciar cada possivel solugdo em termos do seu
potencial de eficacia;

¥ Escolher a melhor solucdo (ou combinacdo de
solucdes).

Gestao do Tempo € do Stress



Aplicacéo e verificagéo

Gestao do Tempo € do Stress




4.3. PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Depois de ter identificado as areas nas quais deseja
desenvolver as suas capacidades elabore um Plano para
melhoria.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Pontos Fracos II Accbes a Promover Il

Data _ / /
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EXERCICIO DE APLICAGAO N°10
O Perfil das fontes de pressao

1. Tente pensar nas diversas situagdes em que tem
tendéncia para se sentir sob pressao.

2.0bserve o conteddo da lista. Ela vai ajudalo a
identificar as areas a serem desenvolvidas

Descobre frequentemente que:

- Chega atrasado frequentemente aos encontros;

- Trabalha & pressa para cumprir prazos;

- Estabelece prazos irrealistas e tem de os prolongar;
- Diz «sim» quando, de facto, queria dizer «n&o»;

- E incapaz de pedir o que quer que seja directamente;
- E desnecessariamente brusco para com os outros;

- Eincapaz de «desligar» ao fim do dia;

- Trabalha ao longo do dia sem uma pausa adequada;
- Deixa que as criticas o desanimem;

- Sente falta de confianga nas aptiddes;

- Foca-se no negativo e nao descobre o positivo;

- Néo se auto-gratifica quando as coisas correm bem

Notas:

EXERCICIO DE APLICAGAO N°11
Auditoria Emocional e ao Estilo de Vida

Quais sao as coisas mais importantes da minha vida?

0 que é que me faz feliz?

0 que é que me realiza?

O que é que espero de mim?

Sonhos? Ambigdes?

Refigios? Escapes?

Aminha vida é equilibrada?
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Objectivos
No final do capitulo devera ser capaz de:

¥ Identificar os processos de auto controlo das
respostas de stress negativo de modo a
transformé-lo numa perspectiva proveitosa;

¥ |dentificar estratégias individuais de forma a aliviar
consequéncias negativas e aumentar a qualidade
de vida pessoal e profissional.

5.1. TECNICAS DE CONTROLO € REDUCAO DA
TENSAO

Tendo-se reconhecido e aceite o excesso de stress
através de sinais percursores, a primeira medida consiste
em determinar a sua causa ou causas:

¥ Procurar tempo para uma auto - reflexdo sobre a
sua relacdo com os outros, sobre as atitudes face
as diversas circunstancias da vida;

¥ Ao identificar situacdes mais complicadas
determinar o que fazer para as atenuar ou eliminar;

¥ Escrever, passar para o papel as sensacgdes, as
emocdes, os desejos, 0s receios. O facto de as
traduzir em linguagem estimula a reflexdo e
permite, muitas vezes, adquirir uma saudavel
distancia em relacdo aos acontecimentos;

¥ O controlo do stress pode ser aprendido e praticado.
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MEeDIDAS PARA LIDAR COM O STRESS

Encarar sintomas de um ponto de
vista positivo;

Qualquer accdo é melhor do que
ficar a remoer no assunto.

Tomar uma atitude

Comunicar com 0S outros e evitar o

Expressar aquilo que sente )
P q q isolamento.

Analisar os valores; reformular
Analisar as prioridades da vida | prioridades na vida podera anular
da mente confuséo e stress.

Arranjar coragem para mudar
aquilo que pode ser mudado,
serenidade para aceitar aquilo que
ndo pode ser, sabedoria para
conseguir distinguir a diferenca.

Aceitar 0 que ndo pode ser
alterado

Nado estabelecer nem aceitar
prazos irrealistas;

Analisar pontos fracos;

Mais tempo para tarefas
importantes.

Controlar as técnicas de gestéao
do tempo

Investir sobretudo nas coisas
boas que se tem na vida e nao
nas mas

Foco no presente. Evitar pensar no
passado.

EXERCICIO FisIcO
O stress pode provocar modificac6es de ordem fisiolégica,
como o aumento da pressédo arterial, a acelaracdo do

ritmo cardiaco, a tensao muscular.

Por isso parece l6gico que se possa agir sobre os factores
fisicos para diminuir os efeitos psiquicos.

E uma das principais estratégias de prevencdo e
resisténcia aos efeitos negativos do stress. Ele contribui,
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Exercicio de Relaxamento

“Instale-se o mais confortavelmente possivel. Feche os
olhos, se desejar. Focalize a sua atengéo no ruido de
fundo da sala. Respire profundamente. Deixe o ar entrar
cada vez mais fundo até ao abdomen e deixe que o ar
permanega ai durante alguns segundos. Agora deixe o ar
sair todo de uma vez e sinta a tens&o e rigidez a comegar
a sair do corpo. Respire novamente... aguente...e deixe
sair toda a tenséo, sinta cada musculo do seu corpo
quanto possivel. Focalize a atengdo no seu corpo.
Comece agora a relaxar os pulsos.. os bragos..os
ombros... a testa.. Preste atengdo &s sensagbes e
sentimentos que experimenta. Preste atenao aos seus
olhos... verifique a presenga de cores agressivas como o
preto ou o vermelho durante a tensdo e cores mais suaves
e tranquilas como o azul ou verde durante o relaxamento.
V4 agora para os labios, maxiar e lingua... sinta a
garganta molhada e quente durante o relaxamento

Continue sempre concentrado na respiragéo e sinta a
tensao no peito... abdomen... costas... nadegas... coxas...
pernas e pés. Sinta o seu corpo cada vez mais pesado na
cadeira. Tente identificar as zonas onde sente ainda
tensao. Isole-as. Mande-hes agora uma mensagem
relaxante como “calma” . Continue a respirar lenta e
profundamente, deixe soltar a tensao

Imagine cinco degraus & sua frente. A medida que os for
descendo a sua mente vai ficar cada vez mais relaxada.
1..2..3... cada vez mais relaxado...4...mais... relaxado...5.
Agora vai encontrar um corredor que o levara a um sitio
especial (seja a0 pé do mar, nas montanhas, ao pé de um
io, numa floresta, ou pode ser um local que conhega ou
imagine e onde se encontre totalmente tranquilo). Permita-
se estar nesse local... sinta-he o cheiro...as cores..as
formas...os sons...os sabores.
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de uma forma muito eficaz, para o relaxamento fisico e
psiquico. Devem escolher-se exercicios adequados e que
ndo provoquem stress adicional.

TECNICAS DE RELAXAMENTO

S&o excelentes para se conseguir uma descontracgao
global. O relaxamento actua directamente sobre a tenséo
fisiol6gica, emocional e comportamental caracteristica
das respostas de stress.

Uma pessoa que se saiba relaxar consegue eliminar a
tensao associada as experiéncias de stress.

Existem muitas formas de obter uma resposta de
relaxamento:

¥ Rir;

¥ Ler;

¥ Conversar;
¥ Caminhar;

¥ Ver um filme;
¥ Fazer amor;
¥ Viajar;

¥ Nadar;

¥ Coleccionar;
¥ Dancar.

MASSAGENS

Proporcionam uma descontraccdo muscular e um
relaxamento salutar de todo o corpo. Ao nivel do alivio do
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stress, os efeitos da massagem traduzem-se na
diminuicdo das consequéncias.

ALIMENTACAO

Se a alimentacdo assume um papel crucial na proteccéo e
promocdo da salde, o seu papel na prevencdo e na
defesa dos efeitos do stress ndo é menos importante.
Para isso é fundamental a promocdo de habitos
alimentares saudaveis: reducdo do sal, acUcar e gorduras;
aumento do consumo de fibras; dieta variada e
ritualizacéo das refeigdes.

ACTIVIDADES D€ PRAZER

As actividades de prazer contribuem reconhecidamente
para a promocdo da auto-estima, das expectativas
positivas de auto-eficacia e satisfacdo pessoal. Neste
sentido ajudam vigorosamente a reduzir a vulnerabilidade
ao stress e revelam-se poderosas estratégias individuais
de prevencdo do stress.

DAR SENTIDO AO TRABALHO - A AUTO-MOTIVAGCAO

Se nao se pode alterar os factores que causam stress no
trabalho, pode mudar-se a atitude:

¥ Reflectir para depois poder decidir entre mudar o
comportamento, as condicbes de trabalho ou o
emprego: as respostas estdo perfeitamente ao
nosso alcance;
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5.2. PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Depois de ter identificado as areas nas quais deseja
desenvolver as suas capacidades elabore um Plano para
melhoria.

PLANO DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Pontos Fracos II Accbes a Promover Il

Data [/ /
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Fazer um exame objectivo, realista e critico do modo
como estamos a utilizar cada hora do dia, saber onde,
como e porqué, ajuda a desenvolver um novo sentido do
tempo.

Experimentar outras formas de trabalho no sentido de
seleccionar criteriosamente 0s objectivos que se pretende
prosseguir, estabelecer prioridades, fazer planos, poupar
tempo através da delegacado, conduz-nos a uma utilizacao
do tempo mais racional e a reducdo das pressfes
relacionadas com a falta de tempo.

Organizar o tempo com qualidade e eficacia é o cerne do
planeamento da vida e da prevencéo do stress. Por isso,
a questdo mais profunda e importante é reflectir sobre si
mesmo. "O que é que eu pretendo da vida?". "Qual o meu
programa de desenvolvimento?"

Em resumo, gerir o tempo e o0 stress é gerir a vida,
encarando-a como um todo, no presente alinhado com o
amanha. E ainda ter a capacidade de pensar de outra
forma, agir de outro modo com o "leit motive" de melhor
responder as minhas proprias necessidades e as
necessidades dos outros.

E este o desafio que Ihe propomos.
"O que puderes fazer ou o que sonhaste ser capaz
comeca-o. A ousadia tem génio, poder e magia. Comeca

agora mesmo!"
Goethe
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ANEXOS

RESPOSTA AOS €EXERCICIOS DE AUTO-
-DIAGNOSTICO

RESPOSTA AO EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO Ne I:
AVALIE COMO ESTA A UTILIZAR O SEU TEMPO

Atribua a cada resposta:
A (Frequentemente) - 4 pontos
B (As vezes) - 2 pontos
C (Raramente) - 0 pontos

¥ 46 - 56 - Gere bem o0 seu tempo.

¥ 35 - 45 - Gere bem parte do seu tempo. No
entanto, precisa de ser mais consistente nas
estratégias para ndo "desperdicar' tempo. Deve
utilizar novas técnicas!

¥ 23 - 34 - E, com muita frequéncia, uma vitima do
tempo. Ndo se deixe dominar pela ma gestdo do
tempo. Aplique imediatamente as técnicas que
aprender!

¥ 12 - 22 - Provavelmente € muito desorganizado.
Um plano de gestdo do tempo, voltado para

prioridades, é necessario ja!

¥ 0 - 11 - Coloque todas as técnicas em pratica!

Gestao do Tempo € do Stress



ANEXOS [T

CECOA

RESPOSTA AO EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO N° 2:
AVALIE A SUA CAPACIDADE DE DIZER "NAO"

Como interpretar os resultados:

¥ Se a maioria das suas respostas forem A, entdo a
sua capacidade de dizer "ndo" esta acima da média.

¥ Se predominam as respostas B, consegue dizer

ndo", mas existe ainda muito espaco para
melhorias.

¥ Caso predominem as respostas C, significa que
esta a perder muito tempo por ser incapaz de
recusar pedidos desnecessarios.

RESPOSTA AO EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO Ne 3:
AVALIE COMO €STA A REAGIR AO STRESS NO
TRABALHO

Atribua a cada resposta:
Nunca - 1 ponto
E Raro - 2 pontos
As Vezes - 3 pontos
E Frequente - 4 pontos
Sempre - 5 pontos

¥ 131 - 145 - Saiba que alguns aspectos da sua
personalidade estdo na base do seu stress. E
demasiado preocupado com o0 que o rodeia e com
0 que pensam a seu respeito. Devera confiar mais
em si e dar menos importancia as opinides dos
outros. Arrisque de vez em quando.
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¥ 104 - 130 - A sua personalidade dificilmente lhe

permitird suportar situacfes de stress durante
longos periodos. Ou seja, consegue lidar com as
pressdes do quotidiano desde que nao se
prolonguem por muito tempo. Gosta de ter as
situaces sob controlo e lida mal com os
imprevistos. Mas nem tudo na vida é previsivel e,
por vezes, 0 acaso pode reservar-nos agradaveis
surpresas.

71 - 103 - Revela um bom equilibrio. Mas sera
necessario fazer alguns esforgos para manter um
comportamento positivo nas situacbes de stress.
Porque nado basta saber livrar-se dos problemas,
ha que criar estratégias de defesa que lhe
permitam enfrentar situacdes mais complicadas.

44 - 70 - Mostra que a sua personalidade néo
agrava a sua reaccdo ao stress o que lhe permite
reagir positivamente a maioria das situacodes.
Digamos que vai conseguindo manter um certo
equilibrio na sua vida. Os momentos de tenséao
servem para se manter alerta, cauteloso, embora
saiba ultrapassa-los com bastante sangue frio.

Uma vez resolvidos segue em frente.

29 - 43 - As caracteristicas da sua personalidade
amortecem muitas situacdes de stress na sua vida
o que lhe permite trabalhar sob pressido. E
daguelas pessoas cujas adversidades néo
constituem problemas mas antes um desafio.
Gosta de se relacionar com os outros e de ser
apreciado, embora nao lhe seja indispensavel a
sua felicidade a aprovacdo de quem quer gque seja.
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RESPOSTA AO EXERCICIO DE AUTO-DIAGNOSTICO Ne° 4:
AVALIE COMO €STA O SEU SENTIDO DE HUMOR

Some a pontuacdo obtida. Verifique na tabela abaixo
como esté o seu sentido de humor:

¥ 100 - 112 - Ou esta a mentir ou ndo sabe contar.

¥ 91 - 99 - Indica que é um bom profissional do
humor.

¥ 71 - 90 - Significa que pequenas adaptagdes séo
necessarias.

¥ 45 - 70 - Sugere que maiores adaptacdes sédo
necessarias.

¥ Abaixo de 45 - Entdo um "transplante de humor"

talvez seja o aconselhado (se n&o se riu ou sorriu
com essa pontuacgéo, dé um zero a si proprio).
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