PLANEJAMENTO

FSTRATEGICO

PESSUAL

¢

FERRAMENTAS

Que Irdo auxiliar na
Organizacao, No
planejamento e na
execu¢do da sua
vida pessoal.
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olonstruimos nossa histéria em meio a imprevisibilidade da vida,

crescemos, aprendemaos, amadurecemos, tropecamas, calmos,
recomecamos e nos damos conta de que tudo 1sso N&o passa da vida
acontecendo. Desenvolvi esse e-book para gque ele possa ser uma
ferramenta auxiliar em sua vida,

oJd sabemos gue Nossos planos nem sempre

acontecem como plangjado, mas se Ndo planejarmos
ficamos a mercé do acaso e deixamos Nossa vida no
controle do meio em que estamos Inseridos.

o Por isso, é importante que possamos assumir
a responsabilidade por nossas vidas e quiar
NOSSOS Caminhos rumo ao destino que
desejamos alcangar.

o Aqui estao algumas ferramentas que

poderdo te gjudar a clarear suas escolhas,
A organizar sua roting, a plangjar suas
acles e a direcionar seu tempo.

Para que mesmo em meio as
iImprevisibilidades, vocé possa recomecarl!
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— (OMO USAR?
Neste e-book vocé ird encontrar ferramentas que s&o muito

utilizadas no mundo dos negocios com Instrugdes e sugestdes
de Uso para que possa aplica-las em sua vida pessoal

———o L.ogo no comeco, vocé ird encontrar
algumas opgoes de planejamento
didrio, semanal, mensal e de novos hdbitos que
podem Ihe gjudar na sua organizacao.
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Diagrama de Ishikawa

Essa ferramenta leva o nome em homenagem ao seu criador Kaoru Ishikawa,
foi desenvolvida com o objetivo de analisar as principais causas de um
determinado problema, para avaliar os seus efeitos, concluir quais s&o os
motivos que o originam, e entdo elaborar meios e agir efetivamente sobre

eles.

Seu desenho lembra uma espinha de peixe, onde a cabeca representa o
problema, chamado por efeito conhecido, e as espinhas dorsais representam
ds causas primdarias, normalmente identificadas por 6Ms, meio ambiente,
medida, matéria-prima, mdo-de-obra, método e méquina.

Que no &mbito pessoal levardo outros significados:

-Método: como conduzimos, como agimos/reagimos com relagdo aos eventos
que nos acontecem, aqui fem um sentido mais omplo, se somos mais otimistas,
pessimistas, disciplinados, organizados, etc.

-Material: seriam os recursos materiais que utilizamos e que podem interferir
ou solucionar o problema.

-Mé&o-de-obra: seriam nossas atitudes perante a situagdo, no momento em
que acontece e que direcionam o problema, como pregui¢a, paciéncia, foco,
distrag&o, entre outros.

-Méaquina: seriam as mdquinas que usamos, caso tenha relagdo com o
problema, as quais ndo temos controle direto, como notebook, celular, carro,
fones de ouvido, entre outros.

-Medida: decisdes tomadas anteriormente que podem alterar o processo, ou
ser a causa do problema, como, metas, cobranga, prazo, entre outros.

-Meio ambiente: em qual ambiente ocorre e as caracteristicas desse
ambiente, se elas contribuem ou ndo para o problema e sua solugéo.

E importante que possamos preencher com a maior quantidade de
informag¢des possiveis, mas caso algum dos itens ndo tenha informagdes, n&o
haverd problema se ficar incompleto. Essa ferramenta pode ser aplicada
sempre que se houver uma questdo ou problema que ndo esteja encontrando
a razdo para que possa mudar.

Vou trazer um exemplo para que possa visualizar melhor.

[anya. Copsfincys
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Diagrama de Ishikawa-exemplo

-Método: como conduzimos, como agimos/reagimos com relagdo aos eventos que nos
acontecem, aqui tem um sentido mais cmplo, se somos mais otimistas, pessimistas,
disciplinados, organizados, etc.

-Material: seriam os recursos materiais que utilizamos e que podem interferir ou solucionar o
problema.

-Mé&o-de-obra: seriam nossas atitudes perante a situagdo, no momento em que acontece e
que direcionam o problema, como preguica, paciéncia, foco, distracdo, entre outros.
-Méquina: seriam as mdaquinas que usamos, caso tenha relagdo com o problema, as quais
ndo temos controle direto, como notebook, celular, carro, fones de ouvido, entre outros.
-Medida: decisdes tomadas anteriormente que podem alterar o processo, ou ser a causa do
problema, como, metas, cobranca, prazo, entre outros.

-Meio ambiente: em qual ambiente ocorre e as caracteristicas desse ambiente, se elas
contribuem ou ndo para o problema e sua solugdo.

Como exemplo abaixo temos como problema a falta de tempo, claro precisariamos de mais
informacdes pessoais para a andlise eficaz dessa questdo, mas criei algumas hipdteses para
que possamos analisar a funcionalidade dessa ferramenta.

METODO MAQUINA MATERTAL

-Esqueca o que -Celuban\ ~0genia fidica
Phecida fagen - otebook
- Cimista -Fone

-JImpaciente QUESTAQ
Falta de
tempo.

- Preguica -Casa

-Disthagin - Coabhanca -bhigas

-Edtresse - Muitas - bahulhe

-Cand ago aemandad -heime affice

MAO DE OBRA MEDIDA  MEIO AMBIENTE

Ao observar rapidamente, podemos perceber alguns pontos que possam mudar esse
cendrio. Essa pessoa possui uma agenda, mas esquece o que precisa ser feito, talvez
ela possa buscar outros meios de organizar sua rotina. O celular pode ser uma das
causas das suas distragdes, mas pode também ser uma ferramenta para que ela
possa organizar seus afazeres colocando lembretes e despertador. Ela pode
também, buscar identificar quais sdo os hordrios de menor barulho para fazer suas
tarefas que demandem mais siléncio e concentragdo. Assim como rever metas e
prazos, para alinhar a sua demanda. Identificar quais fatores |he causam estresse e
distragdo.

Muitas andlises podem ser feitas dentro do cendrio de cada um, aplicando essa
ferramenta tiramos o problema da nossa mente, colocamos no papel e podemos
analisar mais detalhes que as vezes ndo nos atentamos quando apenas pensamos na
questdo. Aplique e busque analisar todos os pontos para identificar a causa raiz,
caso ndo encontre, é possivel trabalhar esses pontos em conjunto, identificando
quais podem colaborar e quais mudangas realizar para criar um novo cendrio.

[anyate Copsfincys
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Programa 5S

Essa ferramenta tem como objetivo melhorar processos organizacionais, e
vale ressaltar que a melhoria exige pratica continua, ndo melhoramos
processos da noite para o dia.

Ela é voltada para a manutengdo da ordem e para a organizagdo do
ambiente. Desenvolvida inicialmente no Japdo, o programa prioriza o
desenvolvimento de uma cultura voltada para a disciplina no local de
trabalho.

O programa 5s é muito utilizado por grandes corporagdes, leva o nome de 5s
que s&o os Cinco Sensos, na lingua japonesa: Seiri, Seisou, Seiton, Seiketsu e
Shitsuke.

-Seiri é o senso de Utilizagdo, que podemos encontrar respondendo as
perguntas, “Vocé precisa muito de todas estas coisas que estdo ao seu
redor? Todas essas coisas sdo realmente necessdarias? O que né&o te fard falta
de forma alguma?”.

-Seisou é o senso de Limpeza, que podemos encontrar respondendo as
perguntas, “O seu ambiente de trabalho estd limpo? Os objetos ao seu redor
sdo higienizados? Qual a frequéncia de limpeza? A limpeza é adequada®”.
-Seiton é o senso de Organizagdo, que podemos encontrar respondendo as
perguntas, “O local onde vocé guarda as coisas é apropriado? S&o faceis de
encontrar? Estdo disponiveis sempre que necessdrio? O acesso aos insumos é
rdpido e facil?”.

-Seiketsu é o senso de Salude, que podemos encontrar respondendo as
perguntas, “como anda sua salde fisica e mental? Vocé faz exercicios? Esté
em forma? Sente-se bem? Como andam suas relag¢des interpessoais?”.
-Shitsuke é o senso de Disciplina, é baseado no comprometimento com as
etapas anteriores, pode usar como foco a resposta para a pergunta “Que
resultados terei?”.

Na préxima pdgina estdo as perguntas remodeladas para aplicar em sua vida
pessoal, a pratica dessa ferramenta auxilia na organizag¢do e disciplina que
podem elevar nossa produtividade pessoal. Em um ambiente organizado
perdemos menos tempo procurando coisas, temos a mdo o que mais
utilizamos, passamos a diante o que ndo faz mais sentido e priorizamos o que
é realmente necessdrio em nossa vida. Escolha o ambiente o qual o deseja
aplicar, observe ele respondendo as questdes propostas e depois faga as
mudangas necessdrias, torne seu ambiente mais organizado, leve, pratico e

[apa Capdincys

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO PESSOALS

agradavel.



Programa 5S

SEIR]

Eu preciso disso?

0 que pode ser retirado?
0 que preciso guardar?

Onde isso pode ser util?

SEISOU

0 seu ambiente estd limpo?

Qual frequéncia de limpeza é necessdria para manter uma boa qualidade de
vida nesse ambiente?

Como a limpeza contribui para a melhoria do ambiente?

SEITON

O local onde vocé guarda suas coisas ¢ apropriado?
Sdo fdcels de encontrar?

Estdo disponiveis sempre que necessdrio?

0 acesso ao que mals usa e rdpido e facil?

SEIKETSU

Como anda sua saude fisica e mental?
Vocé faz exercicios?

Estd em forma?

Sente-se bem?

Como andam suas relagfes interpessoais?

SHITSUKE
Que resultados terei?

Loy Capdiacy:
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POP - Procedimento
Operacional Padronizado

Essa ferramenta tem como objetivo mapear o melhor modo de realizar
determinados processos ou tarefas e definir prazos ou periodos em que
precisam ser realizadas.

E um documento em que podemos resumir instrugdes e descricdes de
atividades que documentam uma rotina, um passo a passo ou atividade do
dia a dia.

Este tipo de documento pode ser utilizado para auxiliar na execugdo de
tarefas didrias, manuten¢do, utilizagdo de equipamentos, andlises, para que
possamos organizar melhor nossa rotina e tenhamos clareza de tempo e
periodicidade em cada agdo.

Alguma vez vocé programou seu dia mas uma tarefa acabou lhe tomando
muito tempo e vocé n&o conseguiu fazer tudo que havia programado?
Terminando o dia com sensa¢do de que trabalhou muito mas ao mesmo tempo
com aquele sentimento de ndo conseguir produzir fudo o que queria?

Essa ferramenta pode te ajudar no mapeamento das suas tarefas, faga a
tarefa, anote quanto tempo levou, quando precisard fazer novamente. E
também observe o que pode fazer para melhorar o tempo que essa tarefa lhe
toma, quais agdes podem ser diferentes ou mesmo aumentar o tempo que
disponibiliza para essa a¢do em sua programagdo, assim, quando for realizar
saberd com clareza quanto tempo ird levar e o que mais conseguird realizar

no mesmo dia.

Adapte a sua necessidade, para que essa ferramenta possa promover um
melhor aproveitamento de tempo e energia investidos.

[anyat. Copsfincys
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Grafico de Gantt

Essa ferramenta tem como objetivo o planejamento e gerenciamento do
tempo de determinado projeto. Nela deve-se listar todas as tarefas a serem
executadas, assim como o prazo inicial e o prazo final para conclus&@o desse
projeto.

Ela funcionard como um quadro, como uma linha do tempo, que ird apontar o
andamento do projeto, a cada etapa concluida registra-se para controlar o
prazo e buscar finalizar no tempo previsto.

Pode ser usada para acompanhamento de projetos pessoais, para facil
visualizagdo de pequenas agdes, implantagdo de novos hdbitos, para
distribuigdo de tarefas e controle de execugéo.

Ela pode ser usada de diversas formas, adaptada as suas necessidades.
Abaixo segue um exemplo para aplicagdo dessa ferramenta com um
planejamento de leitura.

PROJETO iawmm iniicio 07[03 conclusdo 30[03

Copituta ! X
Capitulo. 2
Capitulo 3 X X

Capitul ¥ X

Capitulo & )(

Capituin 6 X X

Capituln 7 X
Capitulo 8 X

08103
10/ 03
12103
74/ 03
16/ 03
20/ 03
22103
24103
26/ 03
28/ 03

>
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Grdfico de Gantt

PROJETO
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PDCP - Grdfico de Processo

5 PR
Decisorio
Essa ferramenta tem como objetivo auxiliar nas tomadas de decisdes,
identificando possiveis falhas, consequéncias ou incertezas relacionadas ao

ambiente que possam afetar a dire¢do ao objetivo final, e assim possa
desenvolver medidas alternativas para lidar com as essas possibilidades.

Sua construgdo é feita com a criagdo de um diagrama, define-se o objetivo
final, cria-se um plano de a¢&es otimista para alcangd-lo, ai ent&o analisa-se
o que pode acontecer em cada uma dessas etapas.

Pode-se perguntar “o que pode dar errado nessa etapa do processo?”, as
respostas serdo possiveis consequéncias ou riscos para os quais se pode criar
ac¢des preventivas.

Ela pode ser usada como uma ferramenta auxiliar em nossas tomadas de
decisdes, para que nos ajude a refletir sobre as possibilidades de nossas
agdes, sobre o que podermos encontrar no caminho e para que possamos
analisar medidas que previnam ou amenizem possiveis amegas.

Abaixo um exemplo bem simples da ferramenta aplicada, as respostas
encontradas podem auxiliar a pensar nas melhores possibilidades e em
cendrios ndo t&o bons, assim é possivel perceber riscos possiveis e escolher
quais estamos dispostos & correr.

Uondia Comprar, nows.
. com, desdcontp ¢ ——— Cendrio otimista
@ wsta .
OBJETIVO wsta
Vendev o Lemana Cendrios possiveis
canve na venaaw

Uonda Pode djficultar Posso fican
@ compra de sem cavu por

um nose wn tempo.

[aya Copsfincys
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Kanban

O método Kanban utiliza elementos simples para demonstrar visualmente o fluxo de
determinados processos, assim, é possivel saber em qual etapa cada um deles se
encontra. Através dele é possivel enxergar onde as tarefas possuem maior fluidez e onde
elas possuem maiores gargalos.

Ele é dividido inicialmente em trés etapas: Fazer; Em execug¢do e Concluido. Para realizar
coloque todas as suas tarefas na primeira coluna e conforme elas forem acontecendo vé
realocando nas suas devidas etapas, até que cheguem & concluido.

Ter suas tarefas dispostas no kanban pode lhe auxiliar a organizar melhor seus hordrios
para que possa cumprir essas atividades. E caso queira, pode complementar com mais
colunas e novas etapas dependendo da sua necessidade.

Essa ferramenta pode ajudar a retomar as atividades n&o acabadas dentro do prazo, além
de ser como um medidor que ird pontuar tudo que conseguiu concluir, o que iniciou e ndo
terminou e identificar o motivo.

Identifique qual a melhor forma de aplicd-la conforme suas demandas e deixe-a exposta
de modo que tenha facil acesso para visualizar sempre que precisar. Ela também pode ser
feita com postites, em mural se preferir. Abaixo exemplo para usar na versdo impressa.

Anotacdes
Trabalho. aula
Inicio Efgg 72 /08 81 &by Ol
Kdﬂ bdﬂ Conclusdo Sex. 76 /08 na sexdta

FAZER EM EXECUCAD CONCLUTDO

Relatirio trabalho

Lgar pora eletricista,

[aya Copsfincys
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Anotacoes

Inicio

Kd n bd n Conclusao

FAZER EM EXECUCAQ CONCLUIDO

[aya Copsfincys
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SW2ZH

Ela tem como objetivo auxiliar na execug¢do de um planejamento, através de
perguntas que direcionam e levam a agdo.

Leva esse nome pois responde as seguintes perguntas:

-What? O que?

-Why? Por qué?

-Where? Onde?

-When? Quando?

-Who? Quem?

-How? Como?

-How much? Quanto custa?

No é&mbito pessoal ela pode ser direcionada para questdes como forma observar
com clareza determinada mudanga ou aquisi¢do pessoal, pode também servir
para ficar & vista quando se trata de algo a ser alcan¢ado ajudando a lembrar de
seu objetivo, e também para questdes familiares ou em grupos, ela pode funcionar
como um quadro informativo, onde todos podem ter acesso as tarefas e estar
cientes de programagdes, afazeres ou para analisar decisdes que ainda geram
duvidas.

Personalize conforme a sua necessidade, as perguntas respondidas tem inteng&o
de trazer clareza para o que precisa ser feito analisando visualmente desde o que
até quanto custa, caso haja envolvimento financeiro.

Abaixo um exemplo bem simples de como aplicar individualmente, nas préximas
pdginas hd um modelo para aplicagdo individual e também em formato de quadro
para mais agdes.

WHAT?
0 que?

WHY?
Por que?

WHERE?
Onde?

WHEN?
Quando?

Quem?

= ]9[e \

How? o
‘ Como? ‘.‘a,wdm ‘

HOW MUCH?
Quanto custa?

[anyate Copsfincys
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WHAT?
0 que?

WHY?
Por qué?

WHERE?
Onde?

WHEN?
Quando?

WHO?
Quem?

HOW?
Como?

HOW MUCH?
Quanto custa?

SW2H
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Brainstorming

Sabe aqueles dias em que precisamos de solug8es e acabamos presos as
mesmas que j& sabemos que ndo resolvem? Essa é uma excelente ferramenta
para ajudar a destravar a nossa criatividade.

Brainstorming é uma técnica utilizada para propor solugées a um problema
especifico de forma dinamica, coletiva e criativa. Essas questdes podem
ser desde materiais até ag8es necessdarias.

A inteng&o é pensar em solu¢8es de forma esponténea, por mais que paregam
desconexas, pensando que uma ideia puxa outra, o propdsito dessa
ferramenta é fomentar a criatividade com uma tempestade de ideias e sé
depois selecionar as mais relevantes para que se analise a sua
implementagdo.

E importante que n&o faca pré julgamentos, n&o limite a participagdo de
ninguém caso fagca em grupo e n&o subestime nenhuma ideia.

Defina um momento que possa relaxar, se quiser pegar um café, um chg,
coloque o problema no centro de uma folha ou quadro, e ent&o anote tudo
que possa ser uma possibilidade de solugdo, TUDO MESMO!

Por mais que pareca bobo, quando ficamos buscando por solu¢cdes perfeitas
podemos acabar limitando nossas ideias, e essa ferramenta poderd ajudar a
deixar que nossa mente crie novas possibilidades. Depois, selecione as
melhores e analise qual delas é viavel para a questdo colocada.

Exemplo:

QUESTAO

Galta de espago para guardan
mateniaid de pouce ude

IDEIAS

Niadigo i S

embaixe. da esdcada,

amaiie
T poltnona gue
Qﬂ“ldeﬂﬂl Y ndo, 6 utliads ¢
_ calecar um bat ne
embaixe da cama
lugar

[anyate Copsfincys
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Brainstorming

QUESTAQ

IDETAS
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CHECKLIST

E por fim e n&o menos importante, o bom e velho checklist.

Uma ferramenta super simples, que tem como objetivo auxiliar na
organizac&o e execucao de tarefas, é uma excelente ferramenta para nos
auxiliar a realizar tarefas que n&o podem ser esquecidas.

Uma lista pré definida de ag¢des, compromissos, itens que precisam ser
realizados, que podem ser anotados por hordrio, prioridade de realizagdo,
setores, turno, existem diversas formas de organizd-los.

Ele pode ser feito em papel ou também no telefone celular em aplicativos de
blocos, calenddrio, lembretes.

Otimo para idas ao supermercado, pequenas tarefas na casa, organizar mala
de viagem, entre tantas outras.

[anya. Copsfincys
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PLANEJAMENTO

FSTRATEGICO
PESSOAL

——ofspero que elas possam fazer sentido para as suas
necessidades e passem a fazer parte da sua caixa de
ferramentas auxiliares.

—of lembre-se, elas ndo fazem milagre e nem resolvem
problemas sozinhas, sdo um meio de nos auxiliar a
organizar pensamentos, ordenar afazeres, clarear
decisGes, controlar projetos, visualizar tarefas, buscar
novas solucbes. 1sso para que possamos tambem
aproveitar melhor nosso tempo com novos hdbitos, em
momentos com guem amamos, em acdes que Irdo Nos
aprimorar, em tempo para descanso.

——o05e gostou, compartilhe e encaminhe o link
para gue mais pessoas possam ter acesso a
essas ferramentas. £ quando utilizar, tire
uma foto, compartilhe e me marque para que
eu saiba que fol Uutil para vocé.

——oMe companhe pelas redes sociais.
Cligue nos botdes abaixo, siga, curta e
compartilhe.

(@) jnstagram @2 YouTube
Lz Cord



https://www.youtube.com/channel/UC4tqowermv0yiMl0myeqjYQ
https://www.instagram.com/laura.candiago/

