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RESUMO

A Administragcdo do Tempo € um atributo ainda pouco utilizado pelas pessoas para
aumentar a produtividade no ambiente organizacional. Contudo, as organizagées
também sdo responsaveis pelo desenvolvimento de projetos que fagam com que
essas pessoas se sintam motivadas a crescerem junto com elas. Por essa razéao
justifica-se esta monografia que tem como tema delimitado a Gestdo do Tempo € a
Qualidade de Vida como fatores de produtividade no trabalho nos jornais impressos
de maior circulacdo do Distrito Federal. A partir do qual foram aplicados
questionarios e realizadas entrevistas para provar a veracidade dos fatos
explicitados, visando fazer relagédo entre teoria e pratica, exemplificando estratégias
de Administragdo do Tempo e programas de Qualidade de Vida no Trabalho. Esta
monografia é recomendada a todos os interessados em obter meios para aumentar
a produtividade, seja ela pessoal ou organizacional.
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1 INTRODUCAO

Inseridos num mundo globalizado onde nada para, ocorre aumento da carga
de trabalho, reducdo do numero de funcionarios, pressdes por resultados e
mudancas constantes no mercado; € comum ouvir pessoas falando que as horas do
dia ndo sao suficientes, a empresa ndo entende suas necessidades, as familias
reclamam da falta de convivio, sem falar nos problemas de saudes corriqueiros no
inicio do séc. XXI (hipertensao, colesterol, infartos...), deixa a impressdo de que o
tempo acelerou e as pessoas nao conseguem mais conciliar suas atividades nas
vinte e quatro horas do dia.

Segundo Junqueira (1988) o homem que dirige enfrenta administracoes
cada vez mais complexas, ao mesmo tempo em que recaem sobre ele mais
responsabilidades.

Isso se deve a um fato ébvio, mas pouco utilizado pelas pessoas, de acordo
com as palavras de Clegg (2002) o ser humano parece ter algo contra a
administracdo do tempo, por maior que sejam os seus beneficios.

Para Chaves (1992) quem administra o tempo normalmente nao vive numa
corrida perpétua contra o tempo, nao precisa trabalhar horas extras e produz muito
mais.

A Gestao do Tempo é uma caracteristica pessoal, ja a Qualidade de Vida no
Trabalho utiliza programas, que sdo abordados nesta monografia, de cunho
coletivista, acarretando em melhorias no ambiente organizacional, transformando-os
em fatores motivacionais que incentivam a produtividade.

Assim como as pessoas podem focar seu tempo para se tornarem
produtivos, a empresa pode criar meios que auxiliem no aumento da produtividade.

De acordo com Barbosa (2004) aumentar a produtividade é uma conquista
pessoal e individual que merece reconhecimento.

O tema desta monografia é Gestdo do Tempo e Qualidade de Vida como
fatores de produtividade no trabalho. E sua delimitagcdo é a Gestdo do Tempo € a
Qualidade de Vida como fatores de produtividade nos jornais impressos de maior
circulacdo do Distrito Federal. Conforme pesquisa realizada em outubro de 2006,
qual demonstra o grau de satisfacdo e a qualidade de vida dos funcionarios deste

seguimento.



Tem como problema o questionamento: A falta de planejamento e de
administracdo do tempo tornam as pessoas menos produtivas afetando a sua
qualidade de vida no ambiente organizacional?

O objetivo geral € analisar as estratégias de Gestdo do tempo e de
Qualidade de Vida no Trabalho que tornam as pessoas mais produtivas.

Através do objetivo geral proposto, estabelecem-se trés objetivos
especificos que séo investigados no decorrer da pesquisa:

a. ldentificar as estratégias de gerenciamento do tempo;

b. Identificar os fatores e programas de Qualidade de Vida no Trabalho; e

c. Verificar a relagao entre o Gerenciamento de Tempo, a Qualidade de Vida e a
Produtividade das pessoas no trabalho.

A justificativa para o desenvolvimento desta monografia mostra que a
Administragdo do Tempo no ambito organizacional tem sido pouco explorada. No
entanto, é relevante no que tange a produtividade das pessoas inseridas num
mercado de trabalho cada vez mais rigoroso, além de fortalecer ferramentas como o
planejamento e a delegacao, evitando o stress e problemas de saude, melhorando,
assim, a grau de qualidade de vida no trabalho.



2 METODOLOGIA

De acordo com Gil (2002) a pesquisa € o procedimento racional e
sistematico que visa obter respostas aos problemas que sao propostos.

Esta pesquisa académica tem carater descritivo com o procedimento de
coleta por meio de livros, artigos de revistas, sites especializados, entrevista
realizada com o0s responsaveis pelo setor de recursos humanos e questionario
aplicado aleatoriamente a funcionarios dos jornais impressos de maior circulacao do
Distrito Federal.

Este segmento foi escolhido por causa da relevancia do tempo em relacao
ao tramite das informacdes juntamente com os prazos pré-estabelecidos.

Segundo Michel (2005, p. 51) “Pode-se entender metodologia como um
caminho que se traga para atingir um objetivo qualquer. E, portanto, a forma, o modo
para resolver problemas e buscar respostas para as necessidades e duvidas”.

De acordo com Thiollent (1988), a metodologia lida com a avaliacdo de
técnicas de pesquisa que conduzem aos modos efetivos de captar e processar
informacdes. Em suma, pode ser considerada como 0 modo de dirigir uma pesquisa.

Para Marconi e Lakatos (2003, p. 83) o método é um conjunto de atividades
sistémicas e racionais que, com maior seguranga € economia permite alcangar o

objetivo.

2.1 Métodos de Abordagem

Segundo Marconi e Lakatos (2003), métodos de abordagem consistem no
conjunto de procedimentos utilizados na investigacao de fendmenos ou no caminho
para chegar-se a verdade, impondo uma ordem aos diferentes processos
necessarios para atingir o resultado desejado.

O método de abordagem escolhido é o dedutivo, pois conforme Marconi e
Lakatos (2003) esse meétodo parte das teorias e leis, normalmente prediz a

ocorréncia dos fendmenos particulares.

2.2 Métodos de Procedimentos
O método de procedimento utilizado nesta pesquisa foi 0 experimental, pois
como estabelece Gil (1999), quando se determina um objeto de estudo, selecionam-



se as variaveis, capazes de influencia-lo, definem-se as formas de controle e de

observacao dos efeitos que a variavel produz no objeto.

2.3 Técnicas de Pesquisa

Esta é uma pesquisa bibliografica e exploratéria, que tem como finalidade a
coleta de dados e o estudo dos mesmos, através de pesquisa de campo
quantitativa, o qual busca obter resultados por meio de questionarios e entrevistas.

Segundo Gil (2002, p. 41) a pesquisa exploratéria “tem como objetivo
proporcionar maior familiaridade com o problema”.

De acordo com Marconi e Lakatos (2003, p. 188) a pesquisa exploratéria
tem como objetivo:

A formulagado de questdes ou de um problema, com tripla finalidade:
desenvolver hipéteses, aumentar a familiaridade do pesquisador com
um ambiente, fato ou fenémeno, para a realizacdo de uma pesquisa
futura mais precisa ou modificar e classificar conceitos.

Ainda citando Marconi e Lakatos (2003) a pesquisa bibliografica abrange
toda bibliografia existente em relagédo ao tema de estudo.

A pesquisa exploratoria é a que melhor se aplica nesta circunstancia, pois
este trabalho tem como finalidade mostrar a relagdo que existe entre a teoria e a
pratica, relatando suas reais aplicagdes.

2.3.1 Pesquisa de Campo

Segundo Marconi e Lakatos (2003) a pesquisa de campo tem como objetivo
conseguir informacdes e/ou conhecimentos:

a. Acerca de um problema, para o qual se procura uma resposta; ou
b. De uma hipb6tese, que se queira comprovar; ou
c. Descobrir novos fenémenos ou as relacdes entre eles.

Para Michel (2005, p. 33) a pesquisa quantitativa esta relacionada ao uso da
quantificacao tanto nas modalidades de coleta de informagdes, quanto no tratamento
destas. Sao utilizadas quando a intencdo € garantir a precisdo dos resultados,
evitando distor¢gdes da analise de interpretagdo e possibilitando uma margem de

seguranga quanto as inferéncias.
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As técnicas de pesquisa de campo para Marconi e Lakatos (2003) sao
consideradas como meios de obtengdo dos objetivos propostos, que correspondem
a parte pratica de coleta de dados.

Segundo Gil (1999) questionério é a técnica de investigacdo, que tem como
objetivo o conhecimento de opinides, crencas, sentimentos, interesses, expectativas
e situagdes vivenciadas.

De acordo com Michel:

a. Entrevista: (2005, p. 42) é o “encontro entre duas pessoas, a fim de
que uma delas obtenha informacbdes a respeito de determinado
assunto, mediante uma conversacao de natureza profissional”. Tem
como objetivo obter informacdes de acordo com a visdo do
entrevistado.

b. Questionario: (2005) proporciona um conhecimento genérico sobre o
objeto em questédo ou o estabelecimento de conceitos gerais.

2.4 Universo da Pesquisa
Segundo Marconi e Lakatos (2003) universo ou populacao é o conjunto de
seres animados ou inanimados que apresentam alguma caracteristica em comum.

O universo da pesquisa refere-se ao grupo, populagao-alvo, local, area.

2.5 Técnica de amostragem

De acordo com Marconi e Lakatos (2003, p. 163) “a amostra é uma parcela
convenientemente selecionada do universo”.

Segundo Gil (1999), uma amostra € subconjunto finito de uma populagéo.

Para Marconi e Lakatos (2003) a amostra s ocorre quando a pesquisa
abrange apenas uma parte da populagao.
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3 EMBASAMENTO TEORICO

As empresas estédo criando estratégias para aumentar a produtividade nas
suas operagdes, buscando melhor qualidade de vida e estimulando seus
funcionarios a se desenvolverem junto com ela, procurando melhores maneiras de

administrar seu tempo e aumentando a produtividade pessoal.

3.1 Administracao do Tempo

De acordo com Alvaraes (2004) os dias sempre tém vinte e quatro horas e
neste espaco de tempo deve se dedicar, além do trabalho, ao lazer, a familia, a
saude, ao desenvolvimento, ao relaxamento, ao descanso. O trabalho é uma das
atividades que se tem durante as vinte quatro horas diarias de vida.

Druker (1968 apud JUNQUEIRA, 1988) salienta que ndo se consegue
atingir metas diarias porque, em termos de administragdo do tempo, trabalha-se de
maneira totalmente inversa.

A primeira medida para melhorar a utilizagdo do tempo € verificar como ele
vem sendo empregado. Pelas palavras de Junqueira (1988) torna-se necessério
questionar o seu efetivo uso.

A Administracao do Tempo é um processo vital no ambiente organizacional,
auxilia na qualidade de vida, diminuindo o stress e aumentando a produtividade.

3.1.1 Conceitos

Segundo Barbosa (2004) nao existe a administracao do tempo, € impossivel
administrar o que nao pode ser alterado. As coisas passiveis de administracéao,
nesse caso, sao as agoes e 0s eventos que acontecem no tempo.

Para Chaves (1992) gerir o tempo é saber usé-lo para fazer coisas
consideradas importantes e prioritarias, profissional ou pessoalmente.

3.1.2 Diferencas entre Urgéncia, Importéancia e Prioridade
Segundo Alvardes (2004, p. 01) “Um dos grandes problemas que as
pessoas percebem na administracdo do tempo é néo saber diferenciar estes trés

elementos, que sao totalmente diferente entre si”.
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JUNQUEIRA (1988)

ALVARAES (2004)

Necessidade de realizar
atividades dentro de um

Esté conectada ao prazo de

URGENCIA prazo pode ser ou n&o execucdo e de inicio da
importante. tarefa.
IMPORTANCIA Assuntos reIevgn’ges em Quanto a ta_refa ira agregar
termos de objetivos. para atingir os objetivos.
Deve-se comegar o dia A prioridade da tarefa surge
PRIORIDADE sempre pela execugao das da combinacdo do grau de

tarefas mais importantes.
QUADRO 01 — DIFERENGA ENTRE URGENCIA, IMPORTANCIA E PRIORIDADE
FONTE: JUNQUEIRA (1988) E ALVARAES (2004)

De acordo com o quadro 01, as urgéncias podem ser administradas se

urgéncia e importancia.

forem conciliadas com uma gestdao de tempo de qualidade, assim nao ocorreram
situagdes emergenciais, porém nem sempre elas podem ser evitadas, tornando-se
prioridades.

Para Chaves (1992, p. 6) “0 bom ou mau uso do tempo depende do que se
pretende alcancar. O mau uso do tempo causa stress porque tempo mal usado é
tempo usado para fazer aquilo que nao consideramos importante e prioritario.”

Tiago e Andrade citam que (2006) na pratica da administragdo do tempo,
deve-se no comeco do expediente refletir sobre as atividades do dia, separando o
que pode e o que ndo pode ser feito em outro dia. Fazer um roteiro de prioridades
auxilia na administracéo das tarefas de cada dia.

3.1.3 Objetivos da Administracao do Tempo

Para Junqueira (1988) a administracdo do tempo torna o executivo mais
eficaz, dando a ele mais tempo para aplicar em atividades importantes.

Conclui Clegg (2002, p. 20) que “Uma boa estratégia de administragdo de
tempo [...] € um veiculo para que se produza mais e se tenha uma vida melhor”.

O objetivo mais sucinto da Administracdo do Tempo é sem duvida a
melhora da qualidade de vida, seja no ambiente organizacional ou no ambiente

social.

3.1.4 Procrastinacao
Procrastinar é deixar para amanha algo que se tem de fazer hoje.
Segundo Chaves (1992) “a procrastinacao aparece principalmente quando a

tarefa a ser executada € muito dificil, complexa, longa, ou desagradavel”.
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Fontana (2000) cita que em muitos casos, as razdes aparentes que levam
as pessoas a cometerem esses erros sao: medo, duvidas ou desculpas, o que
depois sempre tras sentimento de culpa por causa do que nao foi feito e é
normalmente confundido com falta de responsabilidade ou excesso de preguica.

Porém o motivo basico é a falta de motivagéo.

3.1.5 Estratégias

Sao listadas abaixo algumas estratégias que auxiliam na administracdo do
tempo, entretanto a melhor metodologia a ser utilizada dependera do estilo de
administracao pessoal, sendo a disciplina um fator chave e obrigatério para o

desenvolvimento das mesmas.

3.1.5.1 Pareto
De acordo com Clegg (2002) Pareto era um economista italiano do séc. XIX,
que através de estudos descobriu que 80% da riqueza encontravam-se nas maos de
20% da populagédo. Desde entdo a Regra 80/20 passou a ser aplicada a muitas
circunstancias,ou seja, a pessoa realiza 80% com 20% de esforco.
Segundo Chaves (1992, p. 10):

Oitenta por cento do sucesso que vocé obtém, ou vira a obter,
depende, ou dependerd, de vinte por cento de suas atividades. Isso
significa que se vocé se contentar com apenas oitenta por cento do
sucesso gque vocé aspira a alcancar, vocé podera eliminar oitenta por
cento das coisas que hoje faz!

3.1.5.2 Delegacao de Tarefas

Para Junqueira (1988) a delegagcdo € um dos instrumentos mais completos
na Gestdo do Tempo. Delegar é transferir autoridade e responsabilidade da
execucao de uma tarefa que seré executada pelo delegado.

Para Clegg (2002) a delegacdo é uma ferramenta altamente eficaz, desde
que nao se monitore constantemente a atividade.

Segundo Barbosa (2004) muito do tempo pessoal depende do tempo de
outras pessoas, pois no mundo do conhecimento, o individuo nao trabalha mais
sozinho e sim em grupos, surgindo a necessidade da delegacao. A delegacao exige
comunicagao, esclarecimento de duvidas e apoio durante o processo. A nao
incumbéncia de uma outra pessoa a uma tarefa que poderia ser delegada, impede

que os subordinados cresgam e consigam resolver os problemas por si so.
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Muitas pessoas deixam de delegar tarefas por achar que o delegado nao
saberd fazer o que foi pedido ou que perdera tempo explicando a situagao, porém
quando ensinada pela primeira vez, a tarefa pode passar a ser feita constantemente
pelo receptor do conhecimento evitando assim atrasos e perda de tempo.

De acordo com Chaves (1992) existem quatro tipos de situagbes: as
importantes e urgentes, as importantes e ndo urgentes, as ndo importantes e
urgentes e as nao importantes e nao urgentes. Qualificando as tarefas dessa
maneira fica mais facil analisar as atividades que sao passiveis de delegacao. Essas
situagdes sao denominadas por Covey (2004) de Teoria dos Quadrantes, como

pode ser analisado no quadro 02

URGENTE NAO URGENTE
L Il
E a. Crises a. Prevencéao de problemas: proagéao
< b. Problemas com prazo b. Desenvolvimento de relacionamentos
= o ;
o c. Problemas urgentes c. Identificacdo de oportunidades
8 d. Planejamento, recreagéo
=
ML v
= a. Interrupcgoes, telefone a. Detalhes, pequenas tarefas
Z e o
o< b. Relatérios e b. Correspondéncias
Z<Zt E correspondéncias c. Perda de tempo
8_3 c. Questdes urgentes préximas d. Atividades agradaveis
s d. Atividades populares

QUADRO 02. TEORIA DOS QUADRANTES
FONTE: COVEY (2004)

O quadrante | lida com os resultados significativos, que exigem atencao
imediata. As pessoas que se encaixam neste quadrante viram gerenciadores de
crises e s6 sao capazes de produzir na ultima hora, geralmente sdo pessoas
estressadas e que estao sempre ‘apagando incéndios’.

O quadrante Il é considerado o gerenciamento pessoal eficaz, pois lida com
as coisas que nao sao urgentes, mas que sao importantes, as pessoas deste
quadrante sdo equilibradas, disciplinadas, controladas, tém visdo e perspectivas
bem definidas,vivem voltadas para as oportunidades e pensam preventivamente.

As pessoas que se encontram no quadrante Il passam a maior parte do
tempo reagindo a coisas que sdo urgentes, presumindo que sejam importantes, sdo
conhecidas por fazerem papel de vitimas, consideram planos e metas inuteis e

matem relacionamentos superficiais.
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O quadrante IV € visto como o que estdo contidas as pessoas
irresponsaveis que normalmente dependem dos outros para desenvolver os itens

basicos.

3.1.5.3 Planejamento

Barbosa (2004) conceitua planejamento como a arte de definir sempre por
escrito, o caminho que sera percorrido, prevendo 0s possiveis problemas,
identificando os passos, definindo assim os prazos e o0s recursos utilizados.

A falta de planejamento implica 0 aumento do stress acarretando problemas
como a ocorréncia de urgéncias em maior quantidade.

Segundo Barbosa (2004, p. 80) “ndo existe boa administracdo sem um bom
planejamento”.

O planejamento ajuda a reduzir os riscos e prever resultados visualizando o
que deve ser feito e como sera feito, economizando tempo na realizagdo de metas e
no trabalho diario.

Para Barbosa (2004) um bom planejamento é dividido em trés etapas:
primeiro o planejamento anual, depois o planejamento mensal e por ultimo o
planejamento semanal, sendo que todos sao focados nas prioridades.

1) Planejamento anual: deve-se fazer uma projegdo dos 12 meses

subsequientes, nao importa o més em que se encontre, esse
planejamento serve como ponto de reflexdo de definicbes do que vocé
espera do ano que se segue. Neste planejamento devem-se colocar as
metas anuais de uma forma resumida e se por algum motivo essas
metas ndo puderem ser alcancadas, devem se tornar prioritarias no més
subsequente, como pode ser verificado no anexo 01.

Para Barbosa (2004, p. 177) “Este é o momento de transformar as

promessas de ano novo em objetivos concretos”.

2) Planejamento Mensal: como pode ser visto no anexo 02, nada mais é

que a forma de monitorar e acompanhar o cumprimento do plano anual, colocando
as rotinas, datas importantes dentre outras necessidades pessoais.

Barbosa (2004) cita que quanto mais tiver o que fazer, mais a pessoa
precisard parar, respirar e planejar.
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3) Planejamento Semanal: é a melhor maneira de organizar o dia a dia,

neste planejamento as prioridades sdo escalonadas de acordo com seu grau de
importancia, assim previne-se as urgéncias. Verifica-se na planilha do anexo 03 que
s6 se deve mudar de prioridade quando a de maior importancia for solucionada;
caso alguma prioridade nao seja resolvida no dia em curso, ela deve passar para o
dia seguinte e ser posicionada como primeira prioridade, para se evitar uma situagao

de urgéncia.

3.1.6 Ferramentas

Conforme Junqueira (1988) muitos executivos cometem diversos enganos
no planejamento e no uso do tempo, boa parte dos problemas acarretados pode ser
debitado a ma utilizagcao dos instrumentos que auxiliam o planejamento.

Segundo Chaves (1992) cada um deve descobrir seu “horario nobre”,
aquele em que estar mais disposto, em que se € mais produtivo. Deve-se bloquear
esse tempo na agenda semanal para trabalhar sem interrupgdes nas atividades mais
importantes, ou seja, 0s vinte por cento que trardo oitenta por cento dos retornos.

Os avangos da tecnologia (fax, e-mail, celular, palm, Internet, comunicacao
via satélite, dentre outros), fazem com que as informag¢des cheguem nos seus
destinos praticamente no mesmo instante em que foram enviadas. Essa rapidez
ajuda na distribuicao do tempo, pois a pessoa nao precisa mais esperar muito para
obter a informag&o desejada.

As ferramentas abaixo citadas auxiliam na administracao do tempo, porém
se mal utilizadas se tornam empecilhos capazes de arruinar qualquer planejamento.

Segundo Clegg (2002) as pessoas necessitam de algumas ferramentas que
auxiliem nos seus sistemas de administracdo do tempo. Esses meios de auxilio
podem ser eletrénicos ou tao simples quanto um bloco de anotacées.

a. Micro-computador:

O computador foi uma das melhores invengdes do século XX, fez com que
se diminuisse a papelada, trouxe rapidez e agilidade, reduziu o desperdicio de
tempo e de dinheiro.

Segundo Barbosa (2004) mesmo com as facilidades que o computador traz,
ele € a reproducao eletrénica da mesa de trabalho fisica, sendo assim é uma area

que deve estar organizada, pois quando for necessario recuperar algum arquivo nao
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se perde tempo procurando-os. Para ele a desorganizagdo é o inimigo numero um
da produtividade, organizar o ambiente de trabalho ajuda a ganhar tempo no dia-dia.
b. E-mail:

Clegg (2002, p. 53) cita que “O e-mail revolucionou as comunicagdes
empresariais € vem penetrando rapidamente no mundo social. Entretanto, isso pode
ter um precgo. Ler e responder e-mails requer tempo, estipule um tempo maximo,
nunca mais e uma hora para cuidar dele”.

c. Telefone:

O telefone é um dos maiores desperdicadores de tempo, as pessoas
normalmente ndo o deixam de atender, e quando atendem nao conseguem dizer
que no momento estao ocupadas, pois sentem que a pessoa do outro lado da linha
vai ficar descontente com a situacéao.

De acordo com Clegg (2002) deve-se manter um horério pré-fixado para os
telefonemas, ao fazer uma ligacdo sugere-se observar e identificar as suas
prioridades, anotando os pontos-chave da conversa. Esta abordagem nao interfere
no fluxo da conversa, reduz o tempo da chamada e as repeticdes de assunto. No
caso de ligagdes recebidas, caso a pessoas que ligar ndo declare suas intencdes,
nao se deve exitar em perguntar o porqué do telefonema, isso permite manter a
conversa dentro do assunto.

d. Agenda:

Pode ser de papel ou até mesmo um palmtop, nela deve conter todas as
informacdes necessarias para auxiliar na administracdo do tempo pessoal.

Para Chaves (2005, p. 11) “Ao planejar sua agenda, procure pensar nela em
termos de pelo menos uma semana, composta de blocos de horarios diarios. Use
um formulario de Agenda Semanal que mostra toda uma semana”.

Segundo Andrade e Tiago (2006) a pessoa precisa decidir sobre o que tem
para fazer e assim planejar o tempo real para cada atividade, considerando tempo
para os imprevistos que podem ocorrer.

e. Software Outlook:

Conforme Clegg (2002) uma das melhores ferramentas para administrar o
tempo é o Microsoft Outlook. Ele é amplamente distribuido no mercado, pois faz
parte do pacote da Microsoft Office e € um aplicativo que combina agenda, lista de
contatos, diario (relagdo cronolégica dos arquivos utilizados), e-mail e fax.
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Existem muitos outros meios de gerenciar o tempo, como ja foi supracitado,
desde blocos de notas até softwares especificos, exemplos sdo o Triad e ©
MSProject.

3.1.7 Aplicacao

De acordo com Clegg (2002) levar trabalho para casa é um verdadeiro
inimigo dos métodos de administracdo do tempo, traz impacto negativo na familia e
na vida social, além de reduzir a qualidade do mesmo. O objetivo é evita-lo, ficar no
trabalho até terminar. Se precisar trabalhar no final de semana, deve-se ir para o
escritorio.

Segundo Andrade e Tiago (2006, p. 117) “Administrar o Tempo é for¢ca de
expressao, porque o tempo é sempre igual. Uma hora tem sempre 60 minutos € um
minuto sempre 60 segundos. [...] A diferenca € de como cada um aproveita este
tempo”.

Pelas palavras de Barbosa (2004) para administrar o tempo com qualidade,
o individuo deve estar disposto a mudar de vida e substituindo velhas manias por
novos habitos.

Engana-se quem supde que administrar o tempo é estar sempre ocupado.
Pelo contrério, pessoas que trabalham muito, ficam até tarde no servigo, trazem
trabalho para casa a noite e no final de semana, conclui-se que essas pessoas nao
sabem administrar esse tempo.

O tempo é o0 mesmo para todos € nem por isso as pessoas deixam de
cumprir suas obrigacées e nem sempre ter a mesa cheia de pilhas de papel significa
excesso de trabalho, essas pessoas certamente tém problemas de delegacao, de
“falta de tempo” e de organizacdo. O que acaba produzindo mudancas no seu

comportamento e estilo de vida.

3.2 Qualidade de Vida no Trabalho

No inicio da década de 1920, surgiram as primeiras preocupagdes
cientificas sobre a influéncia das condi¢cdes fisicas do local de trabalho na
produtividade industrial. Pois o homem passa grande parte da vida nas organizagdes
e o trabalho possui importante valor na sociedade.
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Segundo Chiavenato (2004, p. 80) “A abordagem humanistica trouxe uma
revolugéo conceitual na Teoria Administrativa: a énfase antes colocada na tarefa e
na estrutura organizacional cede espaco para a énfase nas pessoas que participam
das organizages”.

A sequir serao relatados os estudos mais representativos da evolucdo da
humanizacao nas empresas de acordo com Chiavenato (2004):

a) Escola de Relagbes Humanas surgiu a partir de uma experiéncia feita na
fabrica de Hawthorne por Elton Mayo, essa experiéncia queria
demonstrar como as condi¢cdes de trabalho afetavam a produtividade
humana, as conclusdes desta pesquisa incluiram novos conceitos para a
administracdo como a integragcao social, 0 comportamento social dos
empregados, o estudo dos grupos informais e o despertar para as
relagdes humanas dentro das organizagoes;

b) Abraham Maslow apresentou uma teoria motivacional pela qual as
necessidades humanas estdo organizadas em uma hierarquia de

importancia:
5* Necessidade de Auto-Realizagdo

4* Necessidade de Estima NECESSIDADES
SECUNDARIAS
3" Necessidade de Participagido

2* Necessidade Seguranca NECESSIDADES

1 Necessidade Fisiolégica PRIMARIAS

Figura 01 — PIRAMIDE DE MASLOW
Fonte: TRINDADE (2006)

Somente quando um nivel inferior de necessidade esta satisfeito € que o
nivel mais elevado surge no comportamento da pessoa.
c) Frederick Herzberg formulou a teoria dos dois fatores para explicar o
comportamento das pessoas em situacao de trabalho:

i. Fatores Higiénicos ou insatisfacientes: estdo fora do controle das

pessoas, sao condicdes decididas pela empresa, sao as condicdes
fisicas e ambientais do trabalho; ndo sdo fatores motivadores, mas

quando sao precarios, eles provocam a insatisfacao das pessoas;



20

ii. Fatores Motivacionais ou satisfacientes: estao relacionados ao

conteldo do cargo e as tarefas desempenhadas, estdo sobre o
controle do individuo, envolvem sentimentos de crescimento individual,
reconhecimento profissional e auto-realizagdo; s&o fatores altamente

motivadores, mas quando precarios nao provocam a insatisfagcao.

TORE 5 MOT A0 QIS |5

FATORESHIG IENIGOS

Figura 02 — TEORIA DOS DOIS FATORES DE FREDERICK HERZBERG
Fanta' | ARRFQ a Al MFEINA (2002

d) McGregor compara dois estilos opostos e antagbnicos de administrar,
para qual se deu o nome de Teoria X e Y. A Teoria X reflete um estilo de
administracdo duro, rigido e autocratico; A Teoria Y baseia-se em
concepcdes e premissas atuais e sem preconceitos a respeito da
natureza humana.

A primeira metade do século XX apresenta dois focos em fatores distintos:

de um lado a produtividade e do outro a satisfacdo do trabalhador, a partir de 1950
surgem as primeiras teorias que associavam esses dois elementos.

De acordo com Rodrigues (2001) a expressdo Qualidade de Vida no
Trabalho (QVT), foi utilizada pela primeira vez na Inglaterra no inicio da década de
1950 quando Eric Trist estudava um modelo que pudesse relacionar o individuo, o
trabalho e a organizagéo.

A Qualidade de Vida no Trabalho vem sendo estudada para criar um vinculo
melhor entre o profissional, o servico em si e o local de trabalho.

Para Lima (1996 apud FERNANDES, 1996) cresce a cada dia nas
empresas que buscam ser altamente competitivas, em mercados cada vez mais
globalizados, a preocupagao com a qualidade de vida no trabalho.

Huse e Cummings (1985 apud RODRIGUES, 2001) admitem que a
conscientizagdo dos trabalhadores e o aumento das responsabilidades sociais das
empresas contribuiram para que cientistas e dirigentes organizacionais
pesquisassem melhores formas de realizar o trabalho.

Segundo Medeiros (2005) é sabido que exista enorme distancia entre a

teoria e a pratica no que tange a QVT, porém € inegavel que as preocupacdes com
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melhor qualidade de vida nas organizagdes venham tornando o foco para atingir a
produtividade.

3.2.1 Conceito

De acordo com Rodrigues (2001, p. 21) Qualidade de Vida no Trabalho é a
“resultante direta da combinagdo de diversas dimensdes bdasicas da tarefa e de
outras dimensdes nao dependentes diretamente da tarefa, capazes de produzir
motivagao e satisfacao”.

Walton (1973 apud RODRIGUES, 2001) diz que a expressao Qualidade de
Vida é utilizada com frequiéncia para relacionar fatores ambientais e humanos com a
produtividade e a melhores condi¢des de trabalho, que foram negligenciados pelas
sociedades industriais em favor do avanco tecnolégico e do crescimento econémico.

Segundo Tiago e Andrade (2006, p. 49) “qualidade de vida é o resultado de
executar tarefas e atividades que Ihe dao prazer, que fazem vocé sentir-se bem”, a
qualidade de vida visa a valorizag&o do individuo.

De acordo a revisdo bibliografica feita, ndo existe nenhuma definicao
consensual, pois segundo Fernandes (1996, p. 40) “o conceito engloba além de atos
legislativos [...], o atendimento a necessidades e aspira¢gées humanas, calcando na
idéia de humanizacao do trabalho e na responsabilidade social da empresa”. Pode-
se retirar de todas as tentativas de conceitos citadas nesta monografia que a
Qualidade de Vida no Trabalho volta-se para a conciliagdo dos interesses dos

individuos e das organizagdes, ou seja, a satisfacao pessoal e a produtividade.

3.2.2 Obijetivos

A QVT é de fundamental importancia para as organizagdes, pois a busca
por uma melhor qualidade de vida é algo natural do ser humano.

Segundo Fernandes (1996) a principio pensa-se que as exigéncias por
melhor qualidade de vida referem-se apenas a remuneracdo. Para a autora as
reformulacées do trabalho que visam garantir maior eficacia e produtividade,
atendendo as necessidades basicas dos trabalhadores sao os principais objetivos
das acdes de QVT.
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3.2.3 Estratégias
Segundo Fernandes (1996) as estratégias de QVT podem ser utilizadas
com intuito de renovar as formas de organizagdo no trabalho ao mesmo tempo em
que se eleve o nivel de satisfagdo pessoal, se eleve a produtividade nas empresas.
No quadro 03, verificam-se as oito categorias conceituais enumeradas por
Walton (1973 apud RODRIGUES, 2001) que favorecem uma estrutura para analisar
as caracteristicas da Qualidade de Vida do Trabalho:
CATEGORIAS PROGRAMAS DE QVT

Salérios justos de acordo com fatores relevantes

COMPENSAGCAO ADEQUADA E JUSTA .
ao trabalho realizado.

CONDIGCOES DE SEGURANCA E SAUDE )
CIPA e ergonomia.

DO TRABALHO
OPORTUNIDADE IMEDIATA PARA A Autonomia no trabalho, mdltiplas habilidades,
UTILIZACAO E DESENVOLVIMENTO DA informacao e perspectivas, tarefas completas e
CAPACIDADE HUMANA planejamento.
OPORTUNIDADE FUTURA PARA
CRESCIMENTO CONTINUO E Carreira.
SEGURANCA
INTEGRAGAO SOCIAL NA ORGANIZACAO o
DE TRABALHO Confraternizagoes.
O CONSTITUCIONALISMO NA Normas que estabelecem os direitos e deveres
ORGANIZACAO DO TRABALHO dos trabalhadores.
O TRABALHO E O ESPACO TOTAL DA Equilibrio: A verdadeira produtividade esta
VIDA relacionada com o equilibrio.
A RELEVANCIA SOCIAL DA VIDA DO L .
TRABALHO Satisfacéo e auto-estima

QUADRO 03 — CATEGORIAS E PROGRAMAS DE QVT
FONTE: RODRIGUES (2001)

Sayles e Strauss (1969 apud RODRIGUES, 2001) afirmam que os
empregados que possuem uma vida insatisfatoria tém o trabalho como o uUnico ou
maior meio para obter a satisfacdo de muitas de suas necessidades, principalmente
as sociais.

Embora a QVT dependa de condigdes favoraveis de trabalho, existem
outros aspectos que aumentam a satisfacao do individuo, um exemplo disso séo as
recompensas econémicas e sociais recebidas da empresa, como plano de cargos e

salarios ou até mesmo um cartdo parabenizando por alguma conquista.
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Segundo Walton (1973 apud FERNANDES, 2001) quando adequadamente
proposto, um programa de QVT tem como meta proporcionar uma organizagao mais
humanizada, na qual o trabalho envolve, simultaneamente, relativo grau de
responsabilidade e de autonomia com énfase no desenvolvimento pessoal do
individuo.

Para Fernandes (1996) a aplicagdo de técnicas de QVT conduz a melhores
desempenhos. E através do comprometimento das pessoas com os objetivos e
metas da empresa que os resultados serdo atingidos com sucesso. Os programas
de QVT devem envolver todos os niveis e areas da organizacao, incluindo, neles,
estratégias de resolucdo de problemas através de métodos participativos. O
programa de QVT é responsabilidade de todos os colaboradores da organizagéao.

Abaixo sao listadas algumas estratégias que segundo Limongi-Franca
(2003) sé@o primordiais para a implantagdo de um sistema de Qualidade de Vida no
Trabalho

1- Sistema de Recompensas: participacdo nos resultados, prémios em

dinheiro, bénus por metas atingidas;
2- Mudancas no ambiente de trabalho: treinamentos e oportunidades de

carreira, priorizar a promog¢ao do corpo funcional, funcionarios que
acreditam na empresa estdo dispostos a tragar e buscar objetivos
comuns;

3- Processos participativos: compartiihamento das informagdes,

envolvimento de seus colaboradores nas decisbes, canais de
comunicacgao de qualidade (e-mail, murais) e comunicacao ascendente;
4- Promocdo de saude: check-up anual, programa de combate ao

sedentarismo. Muitas empresas ja percebem o0 quanto que as
atividades fisicas estimulam as pessoas, melhorando na qualidade de
vida. Visando a conquista de maior produtividade, essas empresas
estdo desenvolvendo programas que estimulam essas atividades,
sejam através de eventos esportivos internos, convénios com locais
que fornegam essas atividades, dentre outros.

5- Beneficios: plano de saude, plano odontoldgico, distribuicdo de cestas

basicas, salao de beleza, reunides e eventos fora do horario de trabalho.
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6- Responsabilidade Social: a empresa além de assistir seu pessoal,

contribui para o bem estar da comunidade, através de ac¢des sociais estimulando do

envolvimento de seus colaboradores.

BENEFICIOS PARA O

PROGRAMAS BENEFICIOS PARA A EMPRESA

INDIVIDUO
Muzg)r:nggioodaami?:ri: de Maior resisténcia ao Forga de trabalho mais saudavel
9_ = . estresse Melhor ambiente de trabalho
trabalho: Integracéo social.
Programa de combate ao
sedentarismo. Maior estabilidade . L
Oportunidades de crescimento. emocional Menor absenteismo / rotatividade
Promocéao da Saude.
Mudancas no ambiente de
trabalho. Maior motivagao Menos namero de acidentes

Integragdo social.
Oportunidades de crescimento.
Programas de combate ao
sedentarismo.

Maior eficiéncia no trabalho| Menor custo de salde assistencial

Processos participativos.

Sistema de recompensas. Melhor auto-imagem Maior produtividade

Integragdo social. Melhor relacionamento Melhor imagem

Quadro 04 BENEFICIOS DOS PROGRAMAS DE QUALIDADE DE VIDA E PROMOGAOQ DE SAUDE
FONTE: SILVA E MARCHI (1997) com adaptagdes

Segundo Silva e Marchi (1997) os programas de Qualidade de Vida e
Promocao da Saude estao se tornando parte integrante da cultura das organizacdes,
o sedentarismo é marca de grande maioria dos individuos na faixa etaria entre 30 e
60 anos de idade. Isso traz a diminuicao da aptidao fisica, aumentando o risco de
doencas.

Eles citam um exemplo muito corriqueiro: o do individuo que passa o dia no
trabalho, soma mais duas horas no transito e quando chega em casa, sé consegue
tomar banho, jantar e ‘desmaiar’ no sofa em frente a TV; quando é questionado
sobre a necessidade de atividade fisica, alega falta de tempo. Esse exemplo é mais
comum do que se pode imaginar. Através de investigacoes feitas por Silva e Marchi
(1997) com funcionéarios de varias empresas, o resultado mostra que mais de 50%

sao sedentarios.

3.2.4 Ferramentas
Recentemente as empresas vém aumentando sua preocupagdo com a
satisfacao de seus trabalhadores com as tarefas realizadas, como requisito de

produtividade.
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Sendo bem sucintos e objetivos, Andrade e Tiago (2006) dizem que se a
pessoa nao estar disposta a correr riscos ela ndo estar disposta a mudar sua
condicdo de vida. Deve-se transformar os medos, os desejos e os limites em
oportunidades.

3.2.5 Aplicacoes
De acordo com Limongi-Franga (2003, apud MEDEIRQOS, 2005) a condicao
fundamental para um ambiente de alta produtividade na empresa € determinado
através da promocao de modelos de gestdao que contemplem a QVT; a presséo e a
competitividade tornam o aumento da produtividade um imperativo de sobrevivéncia.
De acordo com Silva e Marchi (1997, p. 08):

Viver com qualidade é saber manter o equilibrio no dia-a-dia,
procurando sempre melhorar o processo de interiorizacdo de habitos
saudaveis, aumentando a capacidade de enfrentar pressdes e
dissabores e vivendo mais consciente e harmdnico em relagdo ao
meio ambiente, as pessoas e a si proprio.

Para Nadler e Lawler (1983 apud RODRIGUES, 2001) os programas de
Qualidade de Vida no Trabalho s&o necessarios para que as organizagdes atinjam
altos niveis de produtividade, sem esquecer a motivacao e a satisfacao do individuo.

Pessoas produtivas s&o motivadas, possuem bastante energia, e tém
objetivos definidos.

Para Walton (1973 apud RODRIGUES, 2001) a produtividade tem relacao
direta na Qualidade de Vida no Trabalho. Pois os individuos que ndo tem qualidade
implantada no seu ambiente de trabalho, ndo sdo motivados e, por consequéncia,
nao sao produtivos, como pode ser verificado no quadro 05

> MAIOR
COORDENACAO
QUALIDADE
DE VIDA NO > MAIOR > MAIOR
TRABALHO MOTIVACAO PRODUTIVIDADE
> MAIOR
CAPACIDADE

Quadro 05 - QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO X PRODUTIVIDADE
FONTE: RODRIGUES (2001)
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Segundo Rodrigues (2001) os programas de QVT influenciam e séao
influenciados por varios aspectos da vida fora do trabalho.

A satisfagédo de trabalho ndo pode ser isolada da vida do individuo como um
todo, um exemplo disso é que ndo tem como a pessoa ser produtiva sabendo que
seus familiares estdo passando fome ou que alguém esta doente. Andrade e Tiago
(2006) salientam que o sucesso profissional esta alinhavado com o sucesso pessoal.

Tertuliano (2003) cita que é fundamental que existam politicas de recursos
humanos que valorizem os profissionais, incentivando seu aperfeicoamento,
proporcionando bem-estar para que este possa trabalhar melhor, gerando mais
qualidade e sendo mais produtivo. E fundamental que as pessoas estejam
envlovidas e engajadas no processo de mudancga.

Sendo verdadeira a busca pela Qualidade de Vida no Trabalho a
produtividade estd fadada ao sucesso tdo desejado. Pois um funciondrio satisfeito
valoriza a marca, defende a qualidade dos produtos da empresa em que se trabalha
e passa a ter orgulho dela por saber que ela se preocupa com ele.
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4 CONFRONTACAO DOS DADOS OBTIDOS COM O EMBASAMENTO
TEORICO

A pesquisa de campo foi executada em outubro de 2006, ela foi dividida em
duas partes distintas, primeiro foram realizadas entrevistas nao estruturadas com os
responsaveis pelo setor de recursos humanos do Correio Braziliense, Jornal de

Brasilia e Jornal da Comunidade e logo apds a distribuicao de questionarios.

4.1 Entrevista

Foi realizada uma entrevista ndo estruturada onde foram explicados o
porqué do tema, o seu desenvolvimento e a sua justificativa e a seguir foi
questionado quais seriam os programas de qualidade de vida utilizados por essas
empresas.

No Correio Braziliense existe um setor chamado SESMIT, que cuida
exclusivamente da promogédo dos programas de qualidade de vida. A responséavel
pelo setor informou que para que seus colaboradores sejam motivados em relagéo
ao trabalho que desempenham e assim aumentem a produtividade, é importante que
se sintam felizes e satisfeitos no ambiente em que trabalham. Dentre os programas
existentes, ela citou alguns conforme quadro 06:

EXAMES PERIODICOS Séao obrigatérios pelo menos uma vez ao ano.

Por ser um ambiente onde existem muitos
prazos, pois a informacao necessita chegar a
casa da pessoa com maior confiabilidade e o
GINASTICA LABORAL mais rapido possivel, as pessoas acabam

ficando muito tensas, esse programa ajuda a
evitar o stress assim como problemas como LER

e DORT.

Profissionais sdo convidados todos os meses
para proferirem palestras sobre diabete,
PALESTRAS colesterol, DTS, saude ocular, dentre outras, os
assuntos podem ser sugeridos pelos
colaboradores.

Reeducagao Postural Global, pois as pessoas
RPG ficam muito tempo sentadas, o RPG melhora a
postura prevenindo problemas de coluna.

SEMANA DA QUALIDADE DE VIDA E realizada uma vez ao ano, esse ano contou
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com curso do projeto Cozinha Brasilia, de
bijuteria, artesanato, maquiagem, pintura, dentre
outros e ao finalizar o curso o colaborador pode
vender suas obras em barracas montadas no

local.

Neste ano o programa contou com um passeio

no parque da cidade e com visitas as cidades

CORREIO SOLIDARIO satélites, onde os colaboradores distribuiram

cestas basicas e brinquedos para as familias de
menor poder aquisitivo.

Onde constam avisos sobre as palestras os

programas e mensagens pro-ativas que
MURAIS i . i ]
estimulam a busca de uma vida saudavel no

ambiente profissional.

Quadro 06 - Programas de qualidade de vida oferecidos pelo Correio Braziliense (2006)
Fonte: CORREIO BRAZILIENSE (2006)

Em entrevista feita no Jornal de Brasilia, o responsavel pelo setor de
recursos humanos, informou que o jornal tinha contrato com uma empresa
terceirizada que prestava servigos relacionados a Qualidade de Vida no ambiente
organizacional, ginastica laboral, mas com o término do contrato no fim do ano
passado (2005), o jornal ndo conta mais com nenhum programa que promova a
satisfacdo no ambiente de trabalho, somente foi informado que possuem plano de
saude e odontolégico.

Ao tentar contato telefébnico com o setor de recursos humanos do Grupo
Comunidade, o responsavel ficou de enviar uma relagdo via email, 0 que até o

momento de finalizagao deste trabalho monogréfico, néo tinha sido fornecido.

4.2 Questionario

Logo apos foi disponibilizado um questionario (apéndice A), que sé pbde ser
aplicado no Correio Braziliense, foram entregues 20 questionarios para jornalistas de
ambos o sexo e de idades variadas. Ao analisar esses questionarios foram obtidos
0s seguintes resultados e andlises:

Existem diversos fatores que atrapalham a administracdo do tempo e o
excesso de interrupcdes ao longo do dia é tido como um dos maiores empecilhos da
produtividade.
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10% do total pesquisado afirmam que tém dificuldade para planejar as
atividades diarias.

60% 50%
28:;" 40% Quantidade Resposta %
300/" 2 1 10%
0% oy 10 2 50%
(-] 076 N
10% I I 8 3 40%
0% | | ‘
Tem dificuldade Tem um pouco Nao tem
para planejar as  de dificuldade dificuldade para
atividades para planejar as planejar as
atividades atividades

GRAFICO 01 - Dificuldade de Planejamento
FONTFE: NI IEQTINNARIN — RNARFRTA RFIQ (9NNA)

Conforme grafico que se segue, pode-se analisar que 75% dos pesquisados

dedicam periodos de tempo para cada objetivo/tarefa propostos dependendo do
grau de importancia de cada uma:

Quantidade Resposta %
1 O/ _
OOO/ 0 2 1 10%
80%] 3 2 15%
60% 15 3 75%
40%
20% |
0%

1

ONa&o dedicam periodos de tempo para cada objetivo/tarefa
propostos

B As vezes dedicam periodos de tempo para cada
objetivo/tarefa propostos

O Dedicam periodos de tempo para cada objetivo/tarefa
propostos

GRAFICO 02 - Tempo X Tarefas / objetivos
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

Foi verificado que 50% das pessoas demonstram que grande parte do
tempo gasto em reunides € com assuntos sem relevancia, o que as tornam

demoradas e improdutivas.

Quantidade Resposta %
10 1 50%
7 2 35%
3 3 15%




60%

50%

50%
40%

35%

30%
20%

15%

10%
0% -

.

Reunides
demoradas e
improdutivas

As reunides
nao sao muito
produtivas

Reunides
focadas e
produtivas

GRAFICO 03 — Reunides

FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)
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60% dos pesquisados informam que sempre ou quase sempre reduzem ou

até mesmo deixam de tirar o horario do almogo para concluir um projeto ou tarefa,

isso mostra que, mesmo a pessoa que administra corretamente o tempo esta a

mercé de interrupcdes externas que podem atrasar o desenvolvimento de suas

obrigagdes.

10%

60%3 30%

Quantidade Resposta

%

2
6
12

1
2
3

10%
30%
60%

mNao reduz o horario de almogo para finalizar uma tarefa
mAs vezes reduz o horario de almogo para finalizar uma tarefa
O Sempre reduz o horario de almogo para finalizar uma tarefa

GRAFICO 04 — Horario de Almogo

FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

Por se tratar de um setor em que cada colaborador tem um tema pré-

determinado para relatar, 100% assinalam que raramente ou nunca delegam suas

tarefas. Assim como 100% orgulham-se de ter o material pronto dentro dos prazos e

segundo o questionario 100% dos jornalistas avaliam suas realizagdes pela

qualidade, inferisse disto que eles sdo preocupados com a repercussdo das

informagdes que transmitem.

Quantidade Resposta %
20 1 100%
20 2 100%
20 3 100%
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100%
80%
60%
40%

20%
0%

1

O Raramente ou nunca delegam uma atividade

B Orgulham-se de ter o matérial pronto dentro do prazo pré
estabelecido

OAvaliam suas realizagbes pela qualidade

GRAFICO 05 — Delegacéo / Prazos / Qualidade
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

80% dos pesquisados se sentem culpados quando nao sao produtivos, dar-
se essa porcentagem por se tratar de um ambiente que quanto menos se produz

menor sera o prazo de execucao da tarefa.

10% 10%

Quantidade Resposta %
2 1 10%

80% 2 2 10%
16 3 80%

@ Nunca se sentem culpados quando nao séo produtivos
W As vezes se sentem culpados quando nao sao produtivos
O Sentem-se culpados quando ndo s&o produtivos

GRAFICO 06 - Produtividade
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

75% dos jornalistas sentem que as obrigacdes diarias sempre ou quase
sempre excedem as horas do dia, retira-se disto o fato das pessoas acharem que as
24 horas do dia nunca sao suficientes, assim como foi citado anteriormente por
Junqueira (1988) deve-se verificar como o tempo vem sendo empregado,

questionando o seu efetivo uso.

Quantidade Resposta %
1 1 5%
4 2 20%
15 3 75%




5%
20%

e

75%

@ As obrigagdes nunca excedem as 24 horas do dia
m As obrigacbes as vezes excedem as 24 horas do dia
0As obrigacées sempre excedem as 24 horas do dia

GRAFICO 07 — Obrigagdes / Horas do dia
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)
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60% declararam que as vezes fazem esportes, se alimentam de forma

adequada e tém o lazer que gostariam, pois as atividades realizadas por eles no dia-

a-dia sao variadas.

@ Nunca praticam esportes e se alimentam de maneira

adequada . .
W As vezes praticam esportes e se alimentam de maneira

adequada . .
O Sempre praticam esportes e se alimentam de maneira

adequada

Quantidade Resposta %
2 1 10%
12 2 60%
5 3 25%

GRAFICO 08 — Pratica de esporte e alimentagio adequada
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

Do percentual total pesquisado, s6 30% procuram estabelecer metas

realistas no decorrer da vida.

Quantidade Resposta %
10 1 50%
4 2 20%
6 3 30%
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O Nao estabelecem metas realistas
l As vezes estabelecem metas realistas

O Estabelecem metas realistas

GRAFICO 09 — Metas
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

De acordo com o resultado obtido pode-se notar que mesmo sendo um setor
em que existem muitos prazos muitas pessoas ndo sabem administrar corretamente
o tempo.

Na segunda parte do questionario, sé era permitido assinalar uma das trés
suposi¢cées e quando perguntados sobre como utilizavam o software de e-mail a
maior porcentagem dos pesquisados respondeu que o verificam constantemente,

como é demonstrado no gréafico a seguir:

10% Quantidade Resposta %
5% 2 A 10%

1 B 5%
17 C 85%

85%

@ Sé verifica as mensagens quando tem disponibilidade
m Verifica os e-mails ocasionalmente
O Fica ligado durante todo o dia

GRAFICO 10 — E-mail
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

Ao serem questionados sobre as reunides a maior parte acha que as vezes
se perde o foco e que poderiam ser mais eficientes, porém grande parte acha que
elas sao eficientes e bem definidas, s6 algumas poucas pessoas acham que as
reunides deveriam ser melhoradas:

Quantidade Resposta %
1 A 5%
7 B 35%
12 C 60%




5%

O Nao definem objetivos especificos

facilidade
OReunides bem definidas e eficientes

35%
60%

B Reunides nao eficientes onde o foco é perdido com

GRAFICO 11 — Reunides

FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)
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Outro quesito tratado na segunda parte do questionario foi como as pessoas

lidam com as interrupgdes que sofrem durante o dia de trabalho e pode-se verificar

que a maioria tenta atender se nao estiver muito ocupado, se nao for possivel, pede

para a pessoa retornar posteriormente como pode ser visto no gréfico:

55%

Quantidade Resposta

%

60%

40% 35%

2
7
11

A
B
C

10%
35%
55%

o !L-
0%

mAceitam ser interrompidas
m Se possivel atende as interrupcdes

ONao gosta de ser interrompido quando estar focado

GRAFICO 12 — Interrupgdes

FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

Por se tratar de um ambiente onde as pessoas necessitam obter informacéao

a todo o momento, foi constatado que a maior parcela pesquisada utiliza a internet

como meio de desenvolvimento profissional.

Quantidade Resposta %
1 A 5%
16 B 80%
3 C 15%
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15% 5%

80%

@ Utilizam a Internet para fins pessoais
m Utilizam a Internet para fins pessoais e profissionais

O Utilizam a Internet para fins estritamente profissionais

GRAFICO 13 - Internet
FONTE: QUESTIONARIO — ROBERTA REIS (2006)

As duas perguntas finais foram essenciais para o desenvolvimento desta
pesquisa, elas buscaram relacionar os principais problemas que existem na pratica

de administrar o tempo, como pode ser visualizado nos graficos que se seguem:

O QUE MAIS CONSOME O TEMPO NO DIA-A-DIA

N 4% 4% 1%
8% 29%

13%

17% 24%

O Excesso de informag6es M Falta de planejamento O Telefonemas
O Reunides HWE-mail @ Interrupgdes diversas
B N&o saber dizer ndo O Falta de foco

QUAL A PRINCIPAL DEFICIENCIA ENCOTRADA NA
ADMINITRACAO DO TEMPO, SEGUNDO OS JORNALISTAS
PESQUISADOS

1%
1%
59, 4%

33%
13%

17%

20%
EPlanejar B Falta de metas
ONao ter prioridades claras OFalta de organizacéao
B Nao terum método @ Reunides eficazes
B Negociarcom equipes ON&o saber o que realmente quer
HWDelegar
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5 CONCLUSAO

Como observado, a administracdo do tempo é uma questdo essencialmente
disciplinar, que a partir da priorizacdo das atividades importantes, evitando-se as
urgéncias, através de estratégias de planejamento e delegagao torna os individuos
mais produtivos.

Em atencdo a metodologia proposta o trabalho foi estabelecido com base
nos principios contextualizados da administragdo do tempo qualidade de vida e a
produtividade. Buscou-se estabelecer a importancia das variaveis propostas.

Para tanto o embasamento tedrico apresentou conceitos como
administracdo do tempo, qualidade de vida no trabalho, diferengca entre urgéncia,
importancia e prioridade, procrastinacao, estratégias e ferramentas de administracao
do tempo e da qualidade de vida e suas aplicagoes.

Tendo em mente esse foco da administracdo dentro das organizacdes este
trabalho realizou uma pesquisa em trés empresas da area de comunicagao impressa
no Distrito Federal.

Essa pesquisa teve com finalidade verificar a utilizagdo de programas de
QVT e de estratégias de Administracdo do Tempo no Correio Braziliense, no Jornal
de Brasilia e no Jornal da Comunidade, no final foi feita uma relagdo com as
variaveis inicialmente citadas nesta monografia e o teste das hipoteses. Foi
verificado no questionario aplicado que a maioria das pessoas administram seu
tempo de alguma forma, porém por se tratar de um setor onde o tempo € um
determinante, essa porcentagem é relativamente baixa.

Faz-se necessario conscientizar os colaboradores da importancia da
administracdo do tempo para que eles se tornem mais produtivos, ndo s6 no
ambiente profissional como também na vida pessoal.

As empresas que desenvolvem programas relacionados com a Qualidade de
Vida no Trabalho auxiliam na melhora do ambiente organizacional gerando assim
colaboradores mais motivados e mais produtivos.

Diante desta monografia pode-se perceber que o tema proposto € de grande
valia para a sociedade e por meio desta é possivel compreender e analisar a inter-
relacdo entre a administracdo do tempo, qualidade de vida, verificando suas
pertinéncias e vantagens diante da produtividade.
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PLANEJAMENTO ANUAL - 2006

Janeiro Fevereiro Marco
01-15: Férias 01-05: Carnaval - Salvador Comegar;acr(])r:;esr todas as
15/02 — matricular-se na aula de inglés
Abril Maio Junho
. . Preparar Festa Junina da
Preparar projeto de PCS Preparar projeto de PCS Empresa
Preparar festa do dia da maes
Julho Agosto Setembro
Preparar festa do dia dos pais 16-22: Semana Importante
Outubro Novembro Dezembro
Preparar festa de dia das Criangas Prepara ggnl\flraat';elrnlzagao

FONTE: A Triade do tempo: Christian Barbosa (2004)



ANEXO B - PLANEJAMENTO MENSAL

PLANEJAMENTO MENSAL -AGOSTO/06

FONTE: A Triade do tempo: Christian Barbosa (2004)

Domingo | Segunda Terca Quarta Quinta Sexta 5
1 2 3 4 5
Pesquisar
informacoe
S sot_>re 0 Fechar a
cresciment Revista da
0 previsto
TV
das vendas
no dia dos
pais
6 7 8 9 10 11 12
“oara o |Peunizo de Fechar
P editoragéo
Caderno do Escrever | Escrever |reportagem
especial do exemplar matéria matéria e enviar
Dlg (leS de Sabado para gréafica
ais
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31
Fazer
Planilha de
matérias
interessant
es para o
més de
setembro



ANEXO C - PLANEJAMENTO SEMANAL

PLANEJAMENTO SEMANAL
COMPROMISSOS PRIORIDADES HORAS GASTAS
DIA |DATA

1
2
seg 14/ago 3
4
5
1
2
ter 15/ago 3
4
5
1
2
qua 15/ago 3
4
5
1
2
qui 16/ago 3
4
5
1
2
sex 17/ago 3
4
5
1
2
sab 18/ago 3
4
5
1
2
dom 19/ago 3
4
5

FONTE: A Triade do tempo: Christian Barbosa (2004) - com adaptacdes

APENDICE A - QUESTIONARIO
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VOCE ADMINISTRA BEM O SEU TEMPQO?
COMO ANDA SUA QUALIDADE DE VIDA?

Questionario baseado em JUNQUEIRA (1988) e BARBOSA (2004)

Esta € uma pesquisa que tem como fim colher dados estatisticos relevantes a utilizacdo do
tempo de acordo com a rotina de cada um, que faz parte de uma monografia sobre a Gestdo do
Tempo e a Qualidade de Vida no Trabalho, os dados serdo revelados de acordo com a
porcentagem total e ndo de forma individual, por isso, ndo ¢é necessiria nenhuma
identificacdo, mantendo assim o sigilo total das informacdes.

Desde ja agradeco a compreensdo de todos e desculpo-me pelo incomodo,
pois sei como 0 tempo € precioso para Vocés.

1° PARTE:

Ao lado de cada pergunta, a seguir, coloque o numero 1, se a resposta for
“raramente ou nunca’; o0 numero 2, se a resposta for “as vezes’; o numero 3, se a
resposta for “sempre ou quase sempre’.

01) Vocé sabe, de forma quantificada e precisa, quantas interrupcdes sofreu ao
longo de um dia de trabalho? ( )

02) No final do dia vocé analisa seu tempo comparando o que foi previsto e o
que foi realmente realizado? ( )

03) Vocé registra e/ou sabe quanto tempo gasta diariamente em cada
atividade?()

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

05) Tem um tempo definido para dedicar a si mesmo? ( )

06)Costuma participar de reunides sem saber direito o conteludo, por que

deve participar ou a que resultado aquele encontro pode levar? ()

07) Fica impaciente em reunides quando alguém se afasta do assunto
principal? ( )

08) E comum reduzir seu horario de almogo, ou até mesmo comer enquanto
trabalha para concluir um projeto ou tarefa? ()

09) Além de delegar “o que fazer”, vocé também delega o “como fazer’? ( )
10) Orgulhar-se de ter tudo pronto dentro dos prazos? ( )

11) Sente-se culpado quando néo é produtivo? ( )

12) Sente que suas obrigagdes diarias excedem as horas do seu dia? ( )
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13) Avalia suas realizagdes pela quantidade, e ndo pela qualidade? ( )

14) Sente dificuldade para se concentrar porque fica antecipando a proxima
tarefa? ()

15) Faz esporte com regularidade, se alimento de forma adequada e tem o
lazer que gostaria? ( )

16) Procura estabelecer metas realistas para sua vida? ( )

2° PARTE Marque a resposta que melhor se aplica a vocé e a seus habitos:

17) Como vocé utiliza o seu software de e-mail?

c L , . .
A) Ele fica ligado direto durante o dia e constantemente vejo as novas
mensagens e sou avisado pelo programa quando chegam novos e-mails.

c , . . : o -
B) Apesar de ficar ativo durante o dia-a-dia, tenho disciplina para verificar
meus e-mails ocasionalmente e n&o tenho avisos de chegada de novos e-mails.

C) © 0 meu software de e-mail fica desligado, e vejo minhas mensagens
apenas quando tenho disponibilidade.

18) Sobre suas reunioes, o que é possivel afirmar?

c . . e , . -
A) Raramente defino um objetivo especifico em minhas reunides, os horarios
nao sao cumpridos e as vezes precisamos de mais reunides para chegar a um
consenso.

e . : . . A -
B) Apesar de bem definidas, minhas reunides nao tém sido eficientes e
perdemos o foco facilmente em pontos simples. Tenho a consciéncia de que
nossas reuniées poderiam ser mais eficientes.

C o= - , -
C) Sao bem definidas, comeg¢am e terminam no horario, sempre possuem
uma definicao clara dos proximos passos. Posso afirmar que nossas reunides sao
eficientes.

19) Como vocé lida com as interrupgcoes de outras pessoas em horario de
trabalho?

A) c Atendo todas as pessoas que me pedem ajuda, prefiro ser solidaria e
ajudar a todos que posso.

e . o ,
B) Procuro ser amigavel, evito ndo atender, mas se estiver ocupado pego
para agendarmos um horario para conversar.

C) © Sou bem assertivo quando estou trabalhando e ndo me deixo interromper
facilmente quando estou focado.
20) Com relacao ao seu uso da Internet durante seu horario de expediente:

e , . . . .
A) Acesso sites pessoais e meu e-mail constantemente, sei que fico tempo
demais conectado.

B) © Uso a Internet profissionalmente, mas de vez em quando acesso um site
pessoal.
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Utilizo a Internet restritamente para fins profissionais e evito ficar

conectado durante muito tempo no trabalho.

3° PARTE Nas duas questdes abaixo, devem ser marcadas no minimo trés pontos

em cada:

21) O que mais consome seu tempo no dia-a-dia?

0O0OD0CD0CDODOD

a

Outros

E-mail

Excesso de informacdes
Falta de foco

Falta de planejamento
InterrupgOes diversas
N&o saber dizer nao
Telefonemas

Reunides

22) Qual é sua principal deficiéncia na sua atual administracao do tempo?

| Sy S S S S WO W ]

Planejar

Falta de metas

N&o ter um método

N&o ter prioridades claras
Delegar

N&o saber o que realmente quer
Negociar com equipes
Reunides eficazes

Falta de organizagao



