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PARTE II: QUESTOES SUBJETIVAS

QUESTAO 11 (Chave — Resposta)

Sabe-se que a Gestdo do Tempo é um dos grandes desafios no ritmo frenético de trabalho no qual
vivemos, sendo considerada uma importante soft skills para os profissionais de mercado.

Sendo assim, técnicas e ferramentas relacionadas a melhoria da rotina estdo sendo bastante exploradas,
como a "Time Blocking". Explique a técnica, como funciona e como ela pode aumentar a produtividade.

Esta técnica ajuda a estruturar o dia de forma a maximizar a produtividade e minimizar distragGes.

O que é Time Blocking?

Time Blocking é uma técnica de gestdo do tempo que envolve dividir o dia em blocos de tempo
dedicados a tarefas especificas. Em vez de ter uma lista de tarefas sem um cronograma definido, o Time
Blocking aloca periodos especificos para cada tarefa ou atividade. Isso ajuda a focar em uma tarefa por
vez e a evitar a multitarefa, que pode ser ineficiente.

Como Funciona?

O processo de Time Blocking pode ser dividido em algumas etapas principais:

1. Identificacdo das Tarefas: Liste todas as tarefas que precisam ser realizadas.

2. Prioritizacao: Priorize as tarefas com base na sua importancia e urgéncia.

3. Alocacéo de Blocos de Tempo: Divida o seu dia em blocos de tempo especificos para cada tarefa.
Certifique-se de incluir tempo para pausas e intervalos.

focando em um

Implementacéo da Técnica

Para implementar o Time i i iga estes passos detalhados:




1. Planejamento Diario ou Semanal: Reserve um tempo no inicio da semana para planejar seus blocos
de tempo. Use um calendério digital ou fisico para marcar os horarios.

2. Divisdo de Tarefas: Agrupe tarefas similares ou que requerem um nivel semelhante de concentragéo.
Por exemplo, blocos de tempo para e-mails, reunides, tarefas criativas, etc.

3. Estabelega Prioridades: Utilize a Matriz de Eisenhower (urgente vs. importante) para definir quais
tarefas devem ser priorizadas.

4. Blocos de Tempo Flexiveis: Deixe alguns blocos de tempo flexiveis para lidar com imprevistos ou
tarefas emergenciais.

5. Revisdo e Ajustes: Revise seu cronograma regularmente e ajuste os blocos de tempo conforme
necessario. Avalie o que funcionou bem e o que pode ser melhorado.

Beneficios do Time Blocking

1. Maior Produtividade: Focar em uma tarefa por vez aumenta a eficiéncia e reduz o tempo gasto em
transicOes entre tarefas.

2. Reducéo de Estresse: Ter um plano claro do que precisa ser feito e quando reduz a sensagéo de estar
sobrecarregado.

3. Melhoria da Qualidade do Trabalho: Focar totalmente em uma tarefa permite um trabalho de melhor
qualidade, pois ha menos interrupcdes e distragdes.

4. Melhor Gestdo de Prioridades: Ajuda a garantir que as tarefas mais importantes sejam concluidas
primeiro.

5. Tempo para Pausas: Incluir blocos de tempo para pausas ajuda a evitar a exaustdo e mantém a energia
e o foco ao longo do dia.

QUESTAO 12 (CHAVE — RESPOSTA)

Descreva as 4 funcfes do administrador e explique como elas se inter-relacionam para garantir o
sucesso de uma organizacao.

As quatro fun¢6es fundamentais do administrador sdo planejamento, organizacao, direcdo e controle.
Estas fun¢des sdo interdependentes e se complementam para assegurar 0 sucesso de uma organizagéo. A
seguir, uma descricdo detalhada de cada fungdo e como elas se inter-relacionam.

1. Planejamento

O planejamento é a funcdo que envolve definir os objetivos da organizacao e determinar os melhores
caminhos para alcancga-los. 1sso inclui a anélise do ambiente interno e externo, a definicdo de metas, a
criacdo de estratégias e a alocacao de recursos. O planejamento pode ser de curto, médio ou longo prazo
e é essencial para dar direcdo e coordenacdo as acOes da organizacao.

2. Organizagao

A organizacdo refere-se a estruturacdo e coordenacdo dos recursos da empresa, incluindo pessoas,
capital e materiais, para executar os planos estabelecidos. Isso envolve a defini¢éo de responsabilidades,
a criacdo de uma estrutura hierarquica e a distribuicdo de tarefas. Uma boa organizacdo garante que 0s
recursos sejam utilizados de maneira eficiente e eficaz.

3. Direcao



A direcdo é a funcdo que envolve liderar e motivar os colaboradores para que executem as tarefas
necessarias para atingir os objetivos organizacionais. Inclui a comunicacao clara das expectativas, a
inspiracdo e o incentivo aos funcionarios, além da tomada de decisdes. A direcdo eficaz garante que
todos na organizacdo estejam alinhados e engajados.

4. Controle

O controle consiste em monitorar e avaliar as atividades e o desempenho da organizagéo para garantir
gue o0s objetivos sejam alcangados. Isso inclui a medicdo do desempenho, a comparacdo com os padrdes
estabelecidos e a implementacao de a¢des corretivas quando necessario. O controle garante que a
organizacdo permaneca no caminho certo e faga os ajustes necessarios para melhorar continuamente.

Inter-relacdo das Funcdes

As quatro fungdes do administrador sdo altamente interdependentes e se complementam para garantir o
sucesso da organizagao:

- Planejamento e Organizacdo: O planejamento estabelece as metas e estratégias, enquanto a
organizagdo aloca os recursos necessarios para implementar esses planos. Sem uma organizagao
adequada, mesmo o melhor plano pode falhar.

- Organizacdo e Dire¢do: Uma vez que o0s recursos e responsabilidades estdo organizados, a direcéo
lidera e motiva a equipe para executar as tarefas. A organizacao define quem faz o qué, e a direcédo
garante que essas tarefas sejam realizadas de forma eficiente.

- Direcdo e Controle: A dire¢do orienta e motiva os colaboradores a seguirem o plano, enquanto o
controle monitora o progresso e faz ajustes quando necessario. Sem controle, a direcdo pode perder a
nogdo do desempenho e das necessidades de correcao.

- Controle e Planejamento: O feedback obtido através do controle é essencial para o planejamento
futuro. As avaliagdes do desempenho ajudam a identificar o que funcionou e o que precisa ser
melhorado, fechando o ciclo continuo de gestdo.
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