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Prefácio do Autor 

 

ñEstou sem tempo para nada! Meu dia precisaria ter umas 48 

horas no mínimo... Quase nem durmo mais!ò 

Você já ouviu essas frases antes? Anteciparei sua resposta e 

direi que sem dúvida nenhuma, e muito mais do que apenas uma 

vez. Estou certo? Caso eu esteja errado, esse livro certamente 

será de pouca serventia para você, mas ao contrário, se a frase é 

comum em seu dia-a-dia, então ele cairá como luva para sua 

vida! 

E servirá tanto pessoalmente quanto profissionalmente. Os 

profissionais e empresários de mais sucesso que existem usam a 

chamada ñadministração do tempoò para serem realmente 

efetivos (junção de eficácia com eficiência) e terem mais lucros 

em todos os sentidos de suas vidas. Mas estranhamente, os que 

mais necessitam desse tipo de conhecimento são os que menos 

se interessam por ele. Perdem suas vidas correndo atrás de um 

tempo que jamais retornará, nunca poderá ser armazenado, 

nunca poderá ser adiantado e assim sucessivamente. ñConhecer 

o tempo ® coisa para f²sicos!ò dir«o essas pessoas, mas 

realmente o conceito físico de tempo, apesar de maravilhoso, 

tem pouca serventia em nossa vida terráquea, onde todos têm 

apenas às 24 horas disponíveis do movimento de rotação da 

Terra em torno de seu próprio eixo. 

Assim, a utilização de cada minutinho disponível em nossos dias 

é fundamental para ser saudável, ter conforto, conseguir sucesso 
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e viver melhor! Nada mais. Vejo frequentemente pessoas com 

grandes ganhos monetários sem tempo para gastar, e ao revés, 

vejo pessoas com pouco dinheiro perdidas entre tarefas que em 

nada vão ajudar a melhorar sua situação financeira. Parece até 

mesmo loucura, e é mesmo... Só que isso realmente pode ser 

solucionado de uma maneira relativamente simples: conhecendo 

suas atitudes diárias e distribuindo-as de uma forma mais 

adequada durante as horas disponíveis. 

Nesse livro veremos um pouco de algumas ferramentas 

realmente úteis para você se salvar do tempo, uma vez que para 

pará-lo você deveria se deslocar, diariamente, à velocidade da 

luz que é de 300.000 [km/s] (trezentos mil quilômetros por 

segundo). Se fosse uma espaçonave em viagem para a Lua, no 

segundo que você ligasse e decolasse, já estaria lá comendo 

queijo! 

 

Marcelo SantôAnna 
 

ñUm ativista qu©ntico...ò 
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Conceitos sobre o Tempo 
 

Alguns conceitos sobre o tempo são muito importantes para que 

se entenda como funciona essa coisa de administrá-lo. 

1. Sempre corre do passado para o futuro, passando 

instantaneamente pelo presente; 

2. Só se pode viver no presente; 

3. Sempre que você detesta alguma tarefa, ela dura mais; 

4. Sempre que você adora alguma coisa ela dura pouco; 

5. O passado nem Deus muda! 

6. O futuro a Deus pertence; 

7. O tempo de sair do banho e pegar o telefone é sempre 

maior que o tempo do chamador desligar; 

E dessa forma se pode falar sobre o tempo por muito tempo! 

Muitos filósofos e físicos tentaram explicar exatamente o 

conceito, mas realmente isso é pouco importante. O ser humano 

mede a passagem dele através dos movimentos de nosso planeta, 

que determinam todas as fases de nosso metabolismo. Temos 

hora de comer, dormir, sonhar entre outras. O nosso dia terreno 

tem vinte e quatro horas (24 h), nossos meses têm em média 

trinta dias (30 d) e nosso ano é dividido em doze meses (12 

meses) e isso é o que precisamos saber para gerenciarmos 

nossas atividades diárias e nossos planejamentos de salvamento 

do tempo. 

Dentro das 24 h diárias nós temos que: 
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a. Dormir; 

b. Ir ao banheiro mais de uma vez; 

c. Escovar os dentes mais de uma vez; 

d. Tomar banho pelo menos uma vez; 

e. Comer; 

f. Beber; 

g. Lavar roupa; 

h. Limpar a casa; 

i. Trabalhar; 

j. Cuidar dos filhos; 

k. Dirigir;  

l. Estacionar; 

m. Andar; 

n. Comprar; 

o. Vender; 

p. Ler; 

q. Procurar; 

r. Namorar; 

s. Acasalar; 

t. Curtir; 

u. Descansar; 

v. Exercitar; 

w. Sonhar; 

x. Ver TV; 

y. Jogar; 

z. Pagar; 
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E outras tantas coisas que fazem parte do homo sapiens que quer 

dizer: humano sabido. E é somente fazendo todas que você se 

sentirá feliz. Quando quaisquer delas faltar, você ficará triste. 

Para fazer tantas coisas no tempo que se tem, é preciso planejar 

a melhor forma de cada atividade. Por isso, teremos nas 

próximas páginas um teste para ser feito, de forma a dar 

prosseguimento nos ensinamentos que levarão você a ter 

realmente uma vida melhor! 

Depois de ler até o final, você será capaz de: 

1. Deixar claros seus objetivos pessoais, familiares, 

profissionais e financeiros; 

2. Definir e avaliar suas reais necessidades; 

3. Identificar, analisar, prevenir e eliminar desperdícios de 

tempo; 

4. Manter o controle de sua vida! 
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Teste do TEMPO 
 

Este teste é extremamente simples, marque entre os colchetes o 

número: 

1. Se nunca acontece com você 

2. Se às vezes acontece com você 

3. Se várias vezes acontece com você 

4. Se sempre acontece com você 

E depois some os pontos de todos eles. 

[     ] Chego aos compromissos no horário marcado e estou sempre 

preparado. 

[     ] Tenho por escrito um conjunto de metas pessoais e profissionais 

definidos. 

[     ] As reuniões que organizo atingem seus objetivos e terminam no 

horário previsto. 

[     ] Utilizo produtivamente meu tempo de espera e de deslocamento. 

[     ] Tenho horário certo para analisar e responder minhas 

correspondências e e-mails. 

[     ] Leio, mesmo que rapidamente, os principais artigos de jornais, 

revistas e da internet. 

[     ] Evito que informações e publicações desnecessárias cheguem até 

mim. 
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[     ] Sei como lidar com uma visita inoportuna quando estou concentrado 

numa tarefa importante. 

[     ] Consigo terminar meu trabalho sem muitas interrupções. 

[     ] Planejo e controlo meus telefonemas considerando duração e 

objetivo. 

[     ] Reservo horários em minha agenda para receber visitas. 

[     ] Consigo me isolar quando quero pensar em estratégias. 

[     ] Digo às pessoas que retornarei suas ligações e cumpro isso no 

mesmo dia. 

[     ] Organizo minhas tarefas por ordem de prioridade. 

[     ] Permito que alguém filtre as ligações que recebo. 

[     ] Peço ajuda antes que aconteça uma crise. 

[     ] Passo os olhos pelos memorandos assim que os recebo. 

[     ] Sei quando tempo gasto diariamente com reuniões, leituras, 

relatórios, visitas, telefonemas e planejamento das minhas atividades. 

[     ] Mantenho minha caixa de entrada com um volume aceitável de 

papéis e e-mails. 

[     ] Costumo executar as tarefas com eficácia independentemente de 

serem ou não do meu agrado. 

[     ] Delego o máximo de trabalho possível. 

[     ] Acompanho os trabalhos que deleguei. 
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[     ] Incentivo a empresa para limitar os relatórios a uma folha de papel. 

[     ] Avalio quem são as pessoas que devem receber as minhas 

informações. 

[     ] Tenho o equilíbrio entre o tempo de planejar e o de executar. 

[     ] Faço uma lista de tarefas a serem realizadas em cada dia. 

[     ] Planejo a minha carga horária de trabalho e não a ultrapasso. 

[     ] Mantenho um bom contato pessoal com minha equipe. 

[     ] Foco minha atenção nas tarefas que são prioritárias. 

[     ] Estou em dia com as novidades tecnológicas que contribuem com 

meu trabalho. 

[     ] Organizo meus arquivos, mesa de trabalho e escritório com boa 

regularidade. 

[     ] Sei dizer não sem causar maiores conflitos e problemas nas minhas 

relações com outras pessoas. 

 

Some os pontos e veja o resultado na página seguinte... 
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TOTAL DE PONTOS:  

De 32 a 64 pontos: Você precisa aprender a usar o tempo com 

mais eficácia e reduzir as horas gastas com atividades 

improdutivas. Você tem problema sério em relação à 

administração do tempo. No final de cada dia de trabalho, 

provavelmente deve ter a sensação de que não produziu quase 

nada importante. Isso vem refletindo negativamente em seu 

desempenho profissional. Analise seus pontos fracos e comece 

já um projeto para melhorar sua habilidade no gerenciamento do 

tempo. 

De 65 a 95 pontos: Você tem habilidade razoável na 

administração do tempo, mas precisa melhorar se quiser 

aumentar sua produtividade. Costuma ter um plano de trabalho 

preestabelecido, mas nem sempre consegue executá-lo 

totalmente, pois sofre muitas interrupções ou perde seu foco 

com facilidade. Talvez ainda tenha dificuldade em dizer não às 

tarefas sem importância. Analise seus pontos passíveis de 

melhoria e os transforme em atitudes produtivas. 

De 96 a 128 pontos: Parabéns! Você realmente tem talento em 

administração do tempo. Seu trabalho é bem organizado e suas 

tarefas são realizadas dentro dos prazos previstos. 

No final do dia, você tem a sensação de dever cumprido. As 

reuniões que organiza geralmente alcançam os objetivos 

predefinidos. Você se sai bem no planejamento e execução de 

prioridades. E, além de tudo, você valoriza o tempo. 
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Repita este teste a cada 30 dias, pois isso irá fortalecer a sua 

habilidade no gerenciamento do tempo e das prioridades. 

 

 

Tenha seu tempo na palma de sua mão... 
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Esferas de Desenvolvimento Pessoal  
 

 

 

Figura 1: Esferas de Desenvolvimento Pessoal 

Profissional

Familiar

Pessoal

Financeira
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Essas são as esferas do desenvolvimento pessoal, onde tudo 

deve estar incluído em termos de planejamento estratégico de 

nossas vidas e de nosso tempo 

A hierarquia nesse caso depende realmente do foco de sua vida, 

mas gosto de trabalhar com a de que minha profissão escolhida 

e minha família são mais importantes, depois vem o Marcelo e 

por último meus negócios. Quero deixar claro que a hierarquia 

delas é totalmente individual além de depender de sua fase na 

vida e sua idade! Ela pode ser alterada como se queira desde que 

todas as quatro esferas estejam presentes. 

 

Pessoal 

 

A esfera de desenvolvimento pessoal engloba tudo que 

queremos ser perante nós mesmos. Isso inclui nosso aspecto 

interno, nossas atitudes, nosso aspecto externo e quase tudo que 

os outros enxergam da gente. Como disse anteriormente, tanto 

faz em que ordem você a coloque, mas ela deve estar presente 

em seu planejamento. Algumas experiências e pesquisas 

mostram claramente que estar de mal consigo mesmo faz você 

estar de mal com tudo à sua volta. Dessa forma, priorizar estar 
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bem é um passo importantíssimo para que tudo nas outras 

esferas seja conseguido sem traumas ou excessos
1
. 

Familiar  

 

Principalmente para quem tem filhos, mas em todos os casos 

onde sua família é realmente importante, ter prioridade com ela 

depois, ou antes, de ter consigo mesmo é o segundo passo 

importantíssimo para atingir os outros níveis. Reforço que a 

priorização dessas esferas depende muito do estágio de sua vida 

em que você se encontra: se jovem ou maduro, se solteiro ou 

casado, se namorando ou noivando, se antes ou depois dos 

quarenta, se homem ou mulher e muitos outros fatores, mas 

repito, sempre devem estar considerados, pois no mínimo, nós 

temos ou tivemos uma mãe e um pai, até mesmo os que 

deixaram de conhecer os seus. 

 

Profissional  

 

As formas como as pessoas te reconhecem profissionalmente 

determina se você será considerado com ou sem SUCESSO! 

Parece-me até bobagem comentar que a quase maioria das 

pessoas consideram as de sucesso exatamente as que ganham 

mais dinheiro, aparecem mais na televisão, participam de 

                                                 
1
 (Sant'Anna, Dez Empregos para o Desemprego, 2009) 
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novelas, são presença nas colunas sociais e coisas do tipo e isso 

muito se faz através do desenvolvimento da esfera profissional. 

Só que esse sucesso na verdade chama-se fama, pois ter sucesso 

mesmo nada mais é que atingir seus objetivos. 

Financeira  

 

A esfera de desenvolvimento financeira talvez seja a mais difícil 

de administrar por um simples motivo: ñGastar ® sem limites, 

mas ganhar para pagar o que se gastou n«o!ò Obviamente 

existem pessoas que têm dinheiro que para acabar levariam 

alguns milênios, mas de qualquer forma, elas também 

necessitam de seus controles. E as finanças realmente remetem a 

dinheiro, que deve ser sim sempre considerado necessário, mas 

nunca o mais importante. Muitas discussões filosóficas sobre a 

importância ou apenas necessidade do dinheiro já foram 

levantadas, mas aqui nos focaremos realmente na necessidade de 

ter para poder dar, comprar e atender todas as nossas 

necessidades, das mais básicas às mais elevadas. 
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Necessidades Humanas 
 

Todos os seres humanos têm necessidades, e essas foram 

estudas por Abraham Maslow em sua hierarquia das 

necessidades humanas, que está na próxima figura. 

Maslow concluiu de seus estudos que, para que uma hierarquia 

superior fosse completamente satisfeita, a anterior também 

deveria estar. Da mesma forma que as esferas de 

desenvolvimento pessoal, elas são interdependentes e se 

misturam. Fácil perceber isso é quando temos vontade de ir ao 

banheiro de repente, quase nem conseguimos pensar em outra 

coisa. 

Outra conclusão importante dessa relação das necessidades é 

que ela é igual para todos os seres humanos e, ao contrário das 

esferas de desenvolvimento pessoal, priorizar fora do sentido 

baixo para cima é simplesmente desumano. Ninguém consegue 

priorizar uma necessidade em detrimento de outra inferior, só 

superior. 
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Figura 2: Hierarqui a das Necessidades de Maslow 
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Fisiológicas  

 

As necessidades fisiológicas vêm de nosso próprio organismo. 

O ser humano necessita respirar, comer, beber água, evacuar, 

dormir entre outras coisas. E isso é inerente a nossa espécie! 

Quando qualquer uma dessas coisas falha, todo o restante fica 

ruim e é por isso que regimes muito rígidos deixam pessoas de 

mal humor. Doenças do estômago nos deixam mal. Ficar de 

baixo dô§gua por longos per²odos ® dific²limo e coisas do tipo. 

Gosto muito de frases como: ñEstou sem tempo de respirar!ò. 

ñNem comer eu consigo maisò. ñPassei a noite em claro 

trabalhandoò para dizer apenas que est§ sem tempo. Quem 

realmente está dessa forma precisa ir até o final desse livro se 

quiser melhorar um pouco sua qualidade de vida. 

Somente com o entendimento dessas coisas e com o 

planejamento é que conseguimos atingir nosso máximo de 

efetividade, e isso inclui tempo reservado para tudo que é 

fisiologicamente importante e necessário. 
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Segurança 

 

Nossa espécie depende muito da segurança para sobreviver. 

Dentre os mamíferos, o ser humano é o que mais demora em 

atingir sua maioridade que no caso chega com a primeira 

menstruação da fêmea, chamada mulher. Isso ocorre entre nove 

e doze anos após o nascimento ou parto. Acontece que essa 

característica foi uma das grandes responsáveis por termos 

evoluído ao que somos hoje, pois tivemos a proteção de nossos 

pais e de nossos familiares. As chances de um recém-nascido 

sobreviver sem a proteção de outros é praticamente zero, por 

isso desacreditem em Tarzan. É apenas uma lenda! 

Após todos esses anos de evolução e tecnologia, ainda 

dependemos de uma casa, de um emprego entre outras coisas 

fundamentalmente necessárias para nossa sobrevivência. 

Nesse aspecto, todos os outros animais sem domesticação são 

mais preparados que os humanos! 
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Amor e Relacionamento  

 

ñVoc° tem que me amar!ò dizia um pequeno dinossauro de uma 

série de TV. E isso é realmente verdade! Os seres humanos são 

condicionalmente egoístas e egocêntricos. Eles além de se 

acharem mais importantes que os outros, querem que os outros 

os achem mais importante também. 

O amor realmente incondicional ocorre na grande maioria dos 

pais para os filhos. Quaisquer outros sentidos são considerados 

condicionais no sentido que sempre queremos alguma coisa em 

troca. O ser humano é assim! 

É dessa necessidade que surgem nossos desvios mais graves de 

comportamento contemporâneo. Nossos relacionamentos cada 

vez mais estão migrando para fora das famílias e se dirigindo 

perigosamente para os negócios e o dinheiro. Essas coisas são 

tratadas pela próxima hierarquia. 
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Estima e Respeito 

 

Pelo nosso egoísmo e egocentrismo, necessitamos fortemente de 

sermos estimados e respeitados pelos outros. É de onde surge a 

nossa necessidade de ñfamaò, mesmo em detrimento do sucesso. 

ñDe que adiante eu conseguir meus objetivos se ningu®m fica 

sabendo?ò Todos nós queremos reconhecimento pelos sucessos, 

e principalmente nas esferas, profissional e familiar, essa falta é 

o que mais causa frustrações nas pessoas. 

Dessa hierarquia vêm às diferenças entre chefes e líderes. O 

chefe impõe seu poder e o líder conquista! E conquista 

exatamente pelo reconhecimento dos outros, caso contrário, 

todo o grupo falha. 
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Realizar ou Auto -Realização 

 

Somente quando atingimos uma experiência de vida e temos 

claros nossos objetivos, atingidos e a atingir, é que conseguimos 

a fase de ñrealizadosò. 

É quando olhamos para trás e percebemos que aprendemos 

realmente com nossos erros, atingimos nossos objetivos em 

todas as esferas, alteramos nossos planos quando necessário e 

assim em diante. 

Só que aprender isso é duro. Pode crer! Necessitamos reavaliar 

nossas vitórias no passo a passo de nossas vidas se queremos 

realmente atingir essa hierarquia. De nada adianta ter dinheiro 

sem usá-lo. De nada adianta ter filhos sem amá-los. De nada 

adianta ter casa para ficarmos confinados. De nada adianta 

termos reconhecimento fora de nosso ciclo mais próximo. 

Auto-realizar é realmente ter sucesso definitivo! 
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Ferramentas de Administração do Tempo  
 

A partir de agora, aprenderemos as ferramentas de 

administração do tempo que vão revolucionar o seu dia-a-dia. E 

parece que é muito estranho o que perguntarei agora e peço que 

reflita e escreva abaixo: 

Quais são seus objetivos?  
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Escreveu? Então vais mais uma pergunta: 

Como esses objetivos se relacionam com suas esferas de 

desenvolvimento pessoal? 
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Já escreveu? Parabéns! Só mais uma pergunta: 

Por que você escolheu esses objetivos? Pense um pouco... 

Essa sim é a pergunta fundamental que vai levar você a chegar 

ao topo da pirâmide das necessidades e sua auto-realização. Por 

quê? Sem essa resposta, todo o restante está sem fundamento 

para suportar as fases até atingir seus objetivos. Dentro de uma 

empresa seria chamado de Missão, Visão e Valores. E em 

nossas vidas devem ser da mesma forma. O seu sucesso em 

quaisquer aspectos de sua vida dependerá sempre da resposta a 

essa pergunta para todos os seus objetivos independentemente 

de quantos sejam. 

Tenha sempre um motivo para ter escolhido suas metas. Isso se 

chama motivação e desacredite em palestras motivacionais, 

livros de auto-ajuda, caso eles deixem de ensinar que o porquê 

das coisas é muito mais importante que: O quê? Como? 

E essa passa a ser a sua primeira ferramenta de administração do 

tempo, que só você pode responder e eu nem tenho como 

ensinar. Depois disso, todas as outras ferramentas serão de fácil 

uso. 
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1ª Ferramenta: Objetivos  
 

Parece fácil ter objetivos e todos dizem que você os tenha para 

conseguir evoluir na vida. Só que nunca te mostram como fazer 

isso. Primeiro, a resposta para o objetivo ®: ñO que voc° 

realmente quer?ò Releia seus objetivos anteriores e veja se eles 

estão de acordo com a figura abaixo. 

Objetivos têm sempre três características: 

 

Figura 3: Objetivos 

ωO quê?

Clareza

ωPosso? É alcançável?

Alcance

ωQuando?

Data para Acontecer
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Clareza 

 

Objetivos devem ser extremamente claros, caso contrário, nos 

confundiremos. A maioria das pessoas sequer consegue 

responder o que quer ser, ou onde quer estar. Isso se deve ao 

fato de nunca termos tempo para pensar nisso. Só que qualquer 

ação sem planejamento é vã. Nunca devemos acreditar na sorte, 

mesmo que ela ocorra frequentemente em nossas vidas. 

Objetivo claro significa que qualquer pessoa que o leia vai 

entender nunca apenas só você. 

Veja exemplos de claros e obscuros: 

Obscuros Claros 

Eu quero ser médico! Eu quero ser médico ortopedista 

especialista em medicina 

desportiva, principalmente de 

joelhos! 

Eu quero comprar uma casa! Eu quero comprar uma casa na 

minha cidade, com três quartos, 

sendo todos com banheiros 

individuais, com sala de jantar e 

sala de estar, cozinha grande, 

lavanderia, área externa de lazer 

com churrasqueira! 

Eu quero comprar um carro! Eu quero comprar um carro com 

menos de dois anos de uso, da 

marca tal e modelo tal, etc. 

 

Só que depois disso, vem a próxima característica do objetivo! 
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Alcance 

 

De nada adianta ter claro o que você quer se está totalmente fora 

de seu alcance. Objetivos que jamais serão atingidos servem 

para nada. Quero deixar bem claro aqui que isso nada tem a ver 

com desistir de seus sonhos, mas dou um exemplo. Digamos que 

eu tenha um objetivo profissional de ser ñPresidente dos Estados 

Unidos da Am®ricaò. Vamos analis§-lo! 

Ele é um objetivo claro? Parece-me que sim, está bem descrito e 

como há somente um presidente dos EUA, ele é claro. 

Agora eu pergunto: ele é alcançável? 

Obviamente que não! Primeiro que sou brasileiro, nascido no 

Brasil e filho de brasileiros e de acordo com a constituição 

daquele país, eu deveria ter nascido de pais americanos, pelo 

menos um deles. Nem adianta eu me naturalizar americano que 

mesmo assim, chegarei ao máximo a governador de estado 

como aconteceu com o ñExterminador do Futuroò. 

Para que esse objetivo estivesse ao alcance, deveriam ocorrer 

profundas alterações no panorama dos EUA e uma alteração de 

sua constituição seria também necessária. 

Portanto, além de claro, nosso objetivo tem que estar ao nosso 

alcance, senão desanimaremos nos primeiros passos. 
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Data 

 

Objetivos têm que ter data para acontecer. Ela pode até mesmo 

ser postergada por outros motivos, o que faz parte da 

flexibilidade em nosso planejamento, mas precisa de data. 

Esse é um dos motivos que levam pessoas a falharem na 

execução de seus planos. Eles estão soltos no tempo e, se você 

quer fazer uma boa e efetiva administração de seu tempo, tudo 

tem que ter data para acontecer. Lembre-se que sempre devemos 

ter flexibilidade. Com esses três fatores, reescreva seus objetivos 

usando as ferramentas de características mostradas 

anteriormente, por exemplo: 

ñEu vou me formar em direito, especializado em administrativo, 

por uma faculdade do Vale do Paraíba até o final de 2017 e 

passarei no exame da OAB até metade do ano de 2018.ò 

Vejam que apesar de comentar sobre final e metade, esse 

objetivo tem data para acontecer. Ele é possível, pois há mais de 

cinco anos entre hoje e data para a conclusão dos mesmos e será 

alcançável se eu responder às próximas perguntas, que virão 

com a próxima ferramenta. 

Sempre se devem ter no máximo cinco objetivos para cada uma 

de nossas esferas Pessoal, Familiar, Profissional e Financeira, 

caso contrário vamos deixar alguma coisa para trás e isso 

desanima. Nunca exagere a quantidade de seus objetivos. 

Sonhar alto e bastante, pode! 
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2ª Ferramenta: Estratégias  
 

Cada objetivo seu representa claramente o que você quer, agora 

deixa de responder a segunda pergunta mais importante do 

planejamento e administração do tempo: Como? 

Sem você desconhecer como atingirá seus objetivos eles de nada 

servem, voltam apenas a ser sonhos. Novamente digo que nada 

tenho contra sonhar, apenas que executar os sonhos exige 

dedicação, perseverança e planejamento. 

Estratégias nada mais são que metas (objetivos) menores que 

farão você alcançar o maior. Elas têm as mesmas características 

anteriores, mas aqui concluímos que, quanto mais fundo nós 

vamos, mais barreiras surgem. 

Novas perguntas devem ser respondidas à medida que 

evoluímos em nosso planejamento. E você deve estar 

desanimado com tanta coisa e deve pensar: ñCaramba, como 

isso leva tempo!ò E eu digo que isso vai levar tempo agora, mas 

vai salvar você da correria no futuro, sem dúvidas. 

Usaremos como exemplo o objetivo j§ mencionado: ñEu vou me 

formar em direito, especializado em administrativo, por uma 

faculdade do Vale do Paraíba até o final de 2017 e passarei no 

exame da OAB at® metade do ano de 2018.ò 

Na figura temos algumas perguntas a serem respondidas pelas 

estratégias. 
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Figura 4: Estratégias 

 

Clara
ωComo?

Possível

ωQueremos?

ωPodemos?

Controle

ωQuanto?

ωQuando?
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Como eu vou atingir o objetivo? 

1. Escolher a faculdade; 

a. Tem faculdade de direito no Vale do Paraíba? 

2. Analisar a necessidade de dinheiro; 

a. Eu tenho dinheiro para cursar? 

3. Analisar a disponibilidade de tempo; 

a. Tenho tempo para fazer a faculdade? 

4. Prestar Vestibular; 

a. Quando será e quanto custará? 

Perceba que nem de longe ainda, mesmo planejando, eu tenho 

certeza de atingir esse objetivo, pois posso nem passar no 

vestibular apesar de ter dito sim para todas as respostas 

anteriores. Isso nos leva a pensar em mais uma coisa 

extremamente importante durante nossos planejamentos: os 

fatores externos fora de nosso controle. 

Grande parte de nossos planos falham por desconsiderarmos 

esses fatores externos fora de nosso controle e só há uma forma 

de corrigir isso que é ter sempre o plano B e, se necessários, os 

planos C, D, E, etc. Uma forma pode ser prestar vestibular em 

várias faculdades de direito do Vale do Paraíba. 

Caso qualquer uma das estratégias falhe, o objetivo jamais será 

atingido, ou deverá ser adiado para um momento mais propício. 

E é dessa forma que devemos planejar, para podermos antecipar 

os problemas. Isso se chama criar ñvacinasò contra males 

futuros e é por essa causa que economizamos tempo quando 

fazemos nossos planos. 
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Vacina é o que chamamos de ñeficazò, pois age antes do 

problema acontecer, mas ® nada ñeficienteò se aplicada depois. 

Depois somente os ñsorosò podem resolver um problema que 

deixou de ser evitado. E em algumas vezes, esse soro pode fazer 

mal para outras partes integrantes de nossas vidas. Por isso 

planejar é fundamental. Mas sempre devemos ter medicamentos 

para solucionar problemas imprevistos e é o que chamamos 

anteriormente de efetividade. 

 

Figura 5: Efetividade 

 

Eficácia

Eficiência

Efetividade
















































































































































































