
F ERRAMENTAS  DE  GESTÃO
PESSOAL/PROF I S S IONAL



Í N D I C E  
5 W 2 H ;

S W O T / F O F A ;

PDCA/PEVA;

D I A G R A M A  D E  I S H I K A W A  ( E S P I N H A  D E  P E I X E  O U
D I A G R A M A  D E  C A U S A  E  E F E I T O )



N O  M U N D O  C A D A  V E Z  M A I S  D I N Â M I C O  E
C O M P E T I T I V O  E M  Q U E  V I V E M O S ,  P E S S O A S  Q U E
E S T Ã O  S E  I N S E R I N D O  N O  M E R C A D O  D E
T R A B A L H O  P R E C I S A M  D E S E N V O L V E R
H A B I L I D A D E S  Q U E  A S  C A P A C I T E M  A
E N F R E N T A R  D E S A F I O S  C O M P L E X O S  C O M
E F I C I Ê N C I A  E  C R I A T I V I D A D E .  F E R R A M E N T A S  D E
G E S T Ã O  P E S S O A L / P R O F I S I S O N A L ,  C O M O
5 W 2 H ,  S W O T ,  P D C A  E  O  D I A G R A M A  D E
I S H I K A W A ,  O F E R E C E M  E X A T A M E N T E  E S S A
B A S E .  



E S T A S  M E T O D O L O G I A S ,  E M B O R A  C R I A D A S  P A R A
A M B I E N T E S  C O R P O R A T I V O S  E  I N D U S T R I A I S ,  T Ê M
S E  M O S T R A D O  E X T R E M A M E N T E  V A L I O S A S  P A R A
A  F O R M A Ç Ã O  A C A D Ê M I C A  E  P E S S O A L  D O S
N O V O S  P R O F I S S I O N A I S .  

E L A S  P R O P O R C I O N A M  U M  E N T E N D I M E N T O
E S T R U T U R A D O  D E  P R O B L E M A S ,  P E R M I T E M  A
E L A B O R A Ç Ã O  D E  P L A N O S  D E  A Ç Ã O
D E T A L H A D O S  E  P R O M O V E M  U M A  A N Á L I S E
C R Í T I C A ,  E S S E N C I A L  P A R A  O
D E S E N V O L V I M E N T O  D E  S O L U Ç Õ E S  I N O V A D O R A S
E  E F I C A Z E S .



A O  S E R E M  I N T R O D U Z I D A S  N O  C O N T E X T O
E D U C A C I O N A L ,  T O R N A M - S E  P O D E R O S O S
I N S T R U M E N T O S  D E  A P R E N D I Z A G E M ,
P R E P A R A N D O  E S T U D A N T E S  P A R A  S I T U A Ç Õ E S  D O
M U N D O  R E A L ,  S E J A  N O  A M B I E N T E  A C A D Ê M I C O
O U  P R O F I S S I O N A L .  P O R  M E I O  D E L A S ,  É  P O S S Í V E L
A P R E N D E R  A  P L A N E J A R  D E  F O R M A  M E T I C U L O S A ,
A  I D E N T I F I C A R  E  E X P L O R A R  O P O R T U N I D A D E S ,  E
A  A P R I M O R A R  C O N T I N U A M E N T E  S U A S
A B O R D A G E N S ,  G A R A N T I N D O  U M  A P R E N D I Z A D O
M A I S  P R O F U N D O  E  D U R A D O U R O .



O 5W2H é uma ferramenta administrativa que auxilia no planejamento e na
execução de tarefas, projetos ou processos. É uma técnica simples e eficaz,
que consiste em responder a sete perguntas-chave, garantindo que todos
os aspectos de um plano ou problema sejam considerados. 

As sete perguntas são:

5W2H



What? (O que?): O que será feito? Aqui, define-se o objetivo ou a
tarefa específica a ser realizada.

Why? (Por que?): Por que isso precisa ser feito? Identifica-se a
justificativa ou a motivação por trás da ação.

Where? (Onde?): Onde isso será realizado? Especifica-se o local ou o
contexto onde a ação ocorrerá.

When? (Quando?): Quando isso será feito? Determina-se o cronograma,
incluindo datas e prazos.



Who? (Quem?): Quem será responsável? Define-se quem será
responsável pela execução da tarefa ou do projeto.

How? (Como?): Como isso será feito? Descreve-se o método, as etapas
ou o processo que será seguido.

How much? (Quanto custará?): Quanto isso custará? Estima-se o
orçamento, custos ou recursos necessários.



Planejamento de projetos: Auxilia na estruturação de um projeto,
garantindo que todos os aspectos sejam considerados antes de iniciar.

Resolução de problemas: Utilizado para detalhar e planejar soluções
para problemas específicos.

Gestão de processos: Ajuda a documentar e padronizar processos
operacionais.

Aplicações:



Exemplo Prático:
Imagine que você está organizando uma feira escolar de empreendedorismo.
Usando o 5W2H, você poderia estruturar seu planejamento da seguinte forma:

O que?: Organizar uma feira de empreendedorismo.
Por que?: Para estimular a criatividade e o pensamento empreendedor entre
os alunos.
Onde?: No pátio da escola.
Quando?: No dia X de agosto, das 9h às 15h.
Quem?: Equipe de alunos do 3º ano, coordenada pelos professores de
economia e marketing.
Como?: Dividir as tarefas em grupos: um grupo para organização, outro para
divulgação, outro para logística.
Quanto custará?: Estimar um orçamento de material, decoração, etc.



Análise SWOT

A análise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) ou FOFA
(Forças, Fraquezas, Oportunidades e Ameaças) é uma ferramenta de análise
estratégica que ajuda a entender melhor o ambiente interno e externo de
uma organização, de um projeto ou de uma pessoa. Ela permite identificar
pontos fortes, fraquezas, oportunidades e ameaças, oferecendo uma visão
clara das condições e desafios que precisam ser enfrentados.



Strengths
(Forças): 

Opportunities
(Oportunidades):

Weaknesses
(Fraquezas): 

Threats
(Ameaças):



Planejamento estratégico: Ajuda a traçar uma estratégia alinhada com
as forças internas e as oportunidades externas, enquanto se protege
contra fraquezas e ameaças.

Tomada de decisões: Facilita a avaliação de diferentes cenários e a
escolha das melhores opções.

Desenvolvimento pessoal: Pode ser usado por indivíduos para avaliar
suas próprias capacidades e áreas de melhoria.

Aplicações:



Exemplo Prático:
Imagine que um grupo de alunos quer lançar uma startup de aplicativos
educacionais. Usando a SWOT, eles poderiam analisar sua situação da seguinte
forma:

Forças: Equipe técnica competente, conhecimento do mercado educacional,
parcerias com escolas.
Fraquezas: Falta de capital inicial, pouca experiência em marketing.
Oportunidades: Crescimento do uso de tecnologias na educação, maior
interesse por educação digital.
Ameaças: Concorrência com grandes empresas de tecnologia, mudanças
nas políticas de educação.



O PDCA (ou PEVA) é um ciclo de melhoria contínua utilizado para o
controle e aprimoramento de processos, projetos e objetivos pessoais. A
sigla representa as quatro etapas do ciclo: Plan (Planejar), Do (Executar),
Check (Verificar) e Act (Agir).

PDCA (Plan-Do-Check-Act)



Etapas do PDCA:

Plan (Planejar): Identificar o problema ou oportunidade, definir objetivos
e metas, e elaborar um plano de ação detalhado.

Do (Executar): Implementar o plano de ação, colocando as atividades
planejadas em prática.

Check (Verificar): Monitorar e avaliar os resultados obtidos,
comparando-os com as metas definidas.

Act (Agir): Se os resultados foram positivos, padronizar o processo. Se
não, identificar as causas das falhas e iniciar um novo ciclo PDCA para
realizar as melhorias necessárias.



Melhoria de processos: Ideal para pessoas que participam de projetos
ou atividades extracurriculares, ajudando a melhorar continuamente
seus métodos de trabalho.

Gestão de projetos: Usado para garantir que projetos sejam executados
de maneira organizada e eficiente, com uma abordagem sistemática
para resolver problemas.

Aplicações:



Exemplo Prático:
Um grupo de alunos decide implementar um programa de reciclagem na
escola. Eles podem usar o PDCA da seguinte forma:

Plan (Planejar): Planejam a criação de pontos de coleta de resíduos e a
conscientização dos alunos sobre a importância da reciclagem.
Do (Executar: Colocam os pontos de coleta em locais estratégicos e
realizam palestras sobre reciclagem.
Check (Verificar): Avaliam a quantidade de resíduos coletados e o
engajamento dos alunos.
Act (Agir): Se o programa for bem-sucedido, eles podem expandi-lo
para outras áreas da escola ou ajustar as ações para melhorar os
resultados.



O Diagrama de Ishikawa, também conhecido como Diagrama de Espinha de
Peixe ou Diagrama de Causa e Efeito, é uma ferramenta usada para
identificar as causas de um problema específico. Ele ajuda a organizar as
causas potenciais em categorias, facilitando a análise e a solução do
problema.

Diagrama de Ishikawa (Espinha de
Peixe ou Diagrama de Causa e Efeito)



Componentes do Diagrama:

Problema central: A “cabeça do peixe” representa o problema que está
sendo analisado.

Causas principais: As “espinhas maiores” que saem da coluna vertebral
representam as principais categorias de causas, como métodos,
pessoas, máquinas, materiais, meio ambiente, e medição.

Causas secundárias: As “espinhas menores” que se ramificam das
espinhas maiores representam causas mais detalhadas ou específicas
dentro de cada categoria principal.



Resolução de problemas: Ideal para pessoas que precisam entender e
resolver problemas complexos, dividindo-os em partes menores e
analisando cada uma.

Análise de qualidade: Utilizado para identificar falhas em projetos ou
processos e melhorar a qualidade do trabalho.

Aplicações:



Exemplo prático:
Se um grupo de alunos percebe que o desempenho nas provas de
matemática está baixo, eles podem usar o Diagrama de Ishikawa para
identificar as causas:

Problema central: Baixo desempenho em matemática.

Causas principais: Métodos de estudo inadequados, falta de prática,
distrações, dificuldade com conceitos específicos, falta de recursos.

Causas secundárias: Sob métodos de estudo, podem identificar que
não estão revisando o material regularmente; sob falta de prática,
podem perceber que não estão resolvendo exercícios suficientes.



Concluindo
A aplicação dessas ferramentas de gestão pessoal/profisisonal traz
inúmeros benefícios, preparando para desafios futuros de maneira robusta
e prática. 

O 5W2H permite um planejamento claro e eficaz, fundamental para o
sucesso de qualquer projeto, tarefa ou objetivo. 

A análise SWOT desenvolve o pensamento estratégico, capacitando a
identificar forças, fraquezas, oportunidades e ameaças em qualquer
contexto.



O ciclo PDCA incentiva a melhoria contínua, garantindo que as lições
aprendidas sejam incorporadas em processos futuros. 

Por fim, o Diagrama de Ishikawa facilita a identificação de causas raízes de
problemas, promovendo uma resolução mais precisa e assertiva.

Essas ferramentas oferecem uma abordagem holística para a aprendizagem
e a gestão de projetos, capacitando não apenas alunos mais competentes,
mas também futuros profissionais capazes de liderar com inovação e
estratégia.



A  I N C O R P O R A Ç Ã O  D E S S A S  M E T O D O L O G I A S  N O  C O T I D I A N O
A M P L I A  P E R S P E C T I V A S ,  F O R N E C E N D O  A S  C O M P E T Ê N C I A S
N E C E S S Á R I A S  P A R A  N A V E G A R  C O M  C O N F I A N Ç A  N A S  D I V E R S A S
S I T U A Ç Õ E S  Q U E  E N C O N T R A R Ã O  A O  L O N G O  D E  S U A S  C A R R E I R A S .
A S S I M ,  A O  C O N H E C E R  E S S A S  F E R R A M E N T A S ,  V O C Ê S  N Ã O  A P E N A S
S E  P R E P A R A M  P A R A  O  M E R C A D O  D E  T R A B A L H O ,  M A S  T A M B É M
P A R A  U M A  V I D A  D E  A P R E N D I Z A D O  C O N T Í N U O  E
D E S E N V O L V I M E N T O  P E S S O A L .


