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COMO IMPLEMENTARA
METODOLOGIA 5SW2HEM
SUA EMPRESA

Sucesso de downloads, o manual de implementacao da
metodologia 5W2H da Checklist Facil € um dos nossos
materiais mais acessados. Pessoas gestoras, liderancas

e equipes envolvidas na padronizagao e otimizacao de
processos e na busca por melhoria continua de empresas
de diversos segmentos ja se beneficiaram desse material,
aprendendo mais sobre a metodologia e conhecendo o passo
a passo da sua aplicagao.

Por isso, apresentamos uma nova versao deste conteudo,
que esta mais completo e atualizado. Conheca, agora, a
metodologia 5W2H e como essa poderosa ferramenta pode
trazer resultados positivos para a sua empresa.



INTRODUGAO

O 5W2H é uma ferramenta de gestao criada no Japao, que
pode ser aplicada para o desenvolvimento de planos de acao
voltados para o gerenciamento da qualidade dentro de uma
empresa. Ela pode ser adotada em qualquer tipo de situacao
que precise de um alinhamento estratégico, sendo util para
todas as areas corporativas — como o setor de recursos
humanos, de contabilidade, juridico, administrativo, financeiro,
técnico, entre outros — e para negocios que abranjam
diferentes segmentos.

Na pratica, o objetivo do método ¢é bastante direto: otimizar
processos de trabalho e implementar melhorias.

Muito abrangente e versatil, o 5W2H permite que a empresa
estruture processos e cumpra objetivos de maneira correta, pois
a sua aplicacao garante que todos as pessoas envolvidas em
determinado projeto tenham clareza do que devem fazer,
guais sao 0s proximos passos a serem cumpridos e quem sao
0S responsaveis por eles, bem como quando o trabalho sera
cumprido e, principalmente, qual € o objetivo a ser atingido.



Dessa forma, tanto as pessoas colaboradoras envolvidas

na implementacao pratica do método, quanto a lideranca
responsavel conseguem acompanhar o andamento de todas
as etapas e ter a compreensao de que fazem parte de um
mesmo processo produtivo que envolve toda a empresa.
Por sua vez, esse entendimento faz com que as fungoes
desempenhadas tenham resultados mais eficientes.



~ Entendendo o 5W2H

Mas afinal, o que significa 5W2H? O nome da ferramenta é
composto pela juncao de duas letras e dois numeros, formando
uma sigla em inglés. Essa abrevia¢ao corresponde a uma
estrutura, em forma de checklist, com sete questoes que devem
ser respondidas para realizar um planejamento, facilitar o
desenvolvimento de solugdes e auxiliar na tomada de decisoes.
Os 5W e os 2H correspondem as perguntas:

WHAT

0 que sera feito?
Definicao, em etapas, sobre o trabalho que sera realizado.
Nesta primeira fase, tdo importante quanto manter a objetividade
— descrevendo o problema que precisa ser resolvido — & expor o
cenario atual e qual é o cenario final esperado apds a realizacao
do plano de acéo.



WHY

por que sera feito?
Apresentacao das justificativas para a realizacao do trabalho
e seus beneficios. Aqui, a resposta pode ser as possiveis nao
conformidades que fizeram o plano de agao necessario ou 0s
beneficios que a empresa tera ao investir em determinado projeto.
Lembre-se de trabalhar com informacdes especificas, fazendo
o uso de indicadores e projec¢oes, e de incentivar a equipe a
apresentar sugestoes de respostas para esta etapa.

WHERE

onde sera feito?
Definicdo de qual departamento da empresa sera responsavel
ou quais filiais farao parte da execucao do projeto. Delimite
corretamente quais serao os setores, departamentos ou unidades
de negdcio que executarao o projeto e, consequentemente, serao
impactadas pelos seus resultados.

WHEN

quando sera feito?
Apresentacao da data de inicio e de término da tarefa, além do
cronograma de execucdao. Para isso, € preciso ter atencao nao
somente aos prazos de resultados, mas também as datas de
execucgao de todas as tarefas.



WHO
por quem sera feito?

Definicdo de quem sera a pessoa ou equipe responsavel pelo
trabalho, desde a coordenacao até a execucao.

HOW
como o trabalho sera desenvolvido

Definicao dos métodos, processos e atividades utilizados no
desenvolvimento do trabalho. E importante ndo esquecer de
listar também quais serdo os critérios de avaliacao e qualidade
das tarefas executadas, a fim de orientar a todas as pessoas
responsaveis sobre a entrega dos seus resultados e como eles

serao examinados.

HOW MUCH
quanto custara a execugao do trabalho

Definicdo dos custos totais do trabalho. Mais do que informar
quanto o plano de acao custara a empresa, essa ultima etapa
avaliara a viabilidade de execucao das ideias apresentadas.
Aqui, inclui-se custos fixos, variaveis, diretos e indiretos.



Entendendo o que precisa ser feito e qual € o objetivo, bem como
todas as diretrizes que guiarao o desenvolvimento da agao —
onde, quando, quem, como e quanto isso custara — as pessoas
responsaveis, certamente, desempenharao suas fungoes de
maneira correta. O resultado disso € um trabalho de qualidade,
com menos chances de erros e imprevistos.

Essa metodologia € muito utilizada por empresas ao redor do
mundo, justamente, por ser capaz de esclarecer quais sao as
pessoas envolvidas em um projeto e todos os pontos importantes
e necessarios sobre ele.

E para negocios que desejam crescer, conquistar espaco
no mercado e se consolidar, a realizacdo de planejamento
estratégico € fundamental, e a melhor maneira de fazé-lo é
utilizando a ferramenta de gestao 5W2H ou suas variagoes.



<’ Beneficios

Entre os principais beneficios de se adotar a ferramenta
5W2H, estdo a padronizac¢ao de processos, a criagao de um
planejamento estratégico, a analise de negdcios e a reducao
de ruidos e problemas de comunicacao entre os envolvidos
no projeto, ja que a estrutura do plano de acéao permite
com que todas as pessoas envolvidas no projeto tenham
conhecimento e clareza sobre a participacao de cada uma.

Por ser uma ferramenta simples e de facil entendimento, permite
aplicabilidade em diferentes empresas, independentemente do
modelo de servigo ou do processo produtivo, e em diversos
setores. Isso porque ela permite a organizacao sistematica e
planejada de agoes.

Aléem disso, essa metodologia gera sinergia entre todos 0s

participantes do projeto e ainda, em consequéncia, permite a
economia de tempo e dinheiro.
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Alinhar os processos e controlar as etapas de execucao
das tarefas de acordo com o cronograma estabelecido € muito
importante para evitar prejuizos — €, para isso, a metodologia
5W2H é muito eficaz.

Podemos afirmar, entao, que alguns dos principais beneficios de
aplicar a 5W2H sao:

@?} Acesso rapido aos detalhes da solugao;

.2l Organizagéo das fases;

(:) Facilidade em entender o fenébmeno;
;i% Autonomia dos envolvidos;

Qy Aumento da qualidade do produto ou servico.
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</’ Quando aplicar a metodologia

Agora que vocé ja sabe o que € a metodologia 5W2H e quais sao
0S seus beneficios, pode se perguntar em qual momento deve ser
adotada a fim de garantir a otimizacédo do processo de trabalho.

A resposta é simples: a ferramenta pode ser aplicada em
inudmeras situacdes da empresa e, inclusive, em projetos
pessoais. Ela € adequada para garantir o planejamento
estrategico bem feito de qualquer tipo de projeto ou acao a
ser definida — desde o langcamento de um novo produto ate a
participagao da empresa em um congresso ou mesmo para a
organizacao de uma viagem em familia.

No meio profissional, uma facilidade que a 5W2H oferece € a
delegacao de tarefas de maneira eficiente. Em empresas de
grande porte ou que possuem filiais espalhadas por uma cidade
ou varios estados, pode ser dificil controlar todas as tarefas

e executa-las de forma satisfatoria — e alinhadas aos planos
estratégicos necessarios — na realizacao do trabalho e na
obtencgao do lucro.
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Por meio dessa metodologia, a pessoa gestora consegue dialogar
diretamente com todas as pessoas envolvidas no processo,
definir padronizagdes e acompanhar o cumprimento de etapas e
dos cronogramas de maneira mais agil, independentemente do
estagio em que estejam. Veja alguns exemplos de aplicacao:

API.ICAQKO NO GERENCIAMENTO DE PROJETOS

Neste caso, a utilizagao da ferramenta 5W2H auxilia no
alinhamento das diferentes etapas de um projeto, fundamental
para a obtencao de resultados positivos. Por meio da aplicacao, €
mais facil identificar divergéncias e corrigir problemas quando algo
ocorre diferente do que foi planejado. A versatilidade da ferramenta
permite a sua aplicacdo em projetos de diferentes dimensoes,
podendo ser complementada com outras ferramentas de gestao
para aplicagoes em segmentos com processos mais complexos.
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2.

APLICACAO NA OTIMIZAGAO DE EQUIPAMENTOS

A partir do uso do 5W2H, é possivel encontrar e eliminar
rapidamente os gargalos da producao e detalhar com precisao
e agilidade os pontos da operagao que precisam de mais
atencao ou melhorias.

Alem disso, a metodologia 5W2H pode servir para manter
equipamentos atualizados €, consequentemente, a empresa
em nivel competitivo.

REDUQKO DE CUSTOS OPERACIONAIS

Assim como manter os equipamentos atualizados € importante
para manter-se a frente das suas concorrentes, aperfeigoar a
padronizacao dos processos e buscar a reducao dos custos
também sdo pontos para investir atencao.

E, nesse aspecto, a 5W2H é uma ferramenta importante para

localizar e reformular procedimentos que geram desperdicio de
matéria-prima, por exemplo.

14



4. AUMENTO DA EFICIENCIA ENERGETICA

Por meio do plano de acao gerado pela ferramenta € possivel
analisar como diversos setores ou filiais podem trabalhar de
forma integral para reduzir o consumo energético da empresa.
Da mesma forma, € possivel tracar planos e viabilizar a
possibilidade de investimento em fontes sustentaveis de energia
a médio e longo prazo.

Entretanto, para que o sistema funcione adequadamente, nao

é indicado apostar em planilhas e documentos em papel.
Utilizar um software de gestao que permita a aplicacdo da
5W2H em tempo real e que funcione de maneira online e offline
é extremamente importante — a fim de garantir justamente o
alinhamento adequado para a execucao satisfatoria e esperada
de todas as etapas do processo.

Agora que vocé conheceu algumas das diversas aplicacoes
da metodologia esta na hora de saber mais sobre a sua
implementacao. Acompanhe:
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<~ Implementacao

Como mencionamos nos topicos anteriores, implementar o
5W2H é algo simples, mas alguns passos devem ser seguidos
para que a utilizacdo da metodologia traga os resultados
esperados pela pessoa gestora. Antes de mais nada, é
imprescindivel ter clareza nos objetivos.

Aonde vocé quer chegar? Quais metas precisa
alcancar? A intencdo € aumentar a lucratividade ou a
carteira de clientes? Realizar o planejamento de midias
sociais e marketing digital da empresa? Cortar custos
otimizando processos? Definir estratégias de vendas
para épocas sazonais ou langamentos de produtos?

Planejar a manutencéo de veiculos ou equipamentos?
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A melhor maneira de definir objetivos, estabelecer cronogramas,
delimitar as etapas e delegar as tarefas € por meio de reunioes
de brainstorming. Convoque todas as pessoas envolvidas no
projeto, fale sobre os objetivos e 0 que vocé espera de cada uma
delas, quais sao as atribuicdes, os prazos especificos, explique
que sao parte de uma engrenagem e que, para que o trabalho
flua positivamente, precisam estar alinhados.

Se nao for possivel um encontro fisico, adote videoconferéncias
ou grave videos explicativos. Existe ainda a opgao de conversar
com as liderancas e passar a elas essa atribuicao de conversar
com a equipe e informar sobre 0s rumos que a empresa vai
tomar. Definido o objetivo, € hora de colocar a “mao na massa’
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QY Padronizacao de processos

E muito importante pensar na padronizacdo dos processos
de uma empresa, €, para isso, a implementacao bem sucedida
da metodologia 5W2H € extremamente necessaria.

A padronizagao € uma vantagem competitiva, pois otimiza
a execucao das tarefas eliminando etapas desnecessarias
que implicam em perda de tempo, alocacao inadequada de
recursos e mau aproveitamento do capital humano.

O resultado disso € o aperfeicoamento do trabalho
desempenhado, a reducao de falhas e a melhoria na
qualidade dos servig¢os e produtos. Tudo isso reflete em
ganho de faturamento, crescimento da empresa, agilidade
na identificagao de problemas e aumento da expertise dos
funcionarios e gestores.

Mas, afinal, como promover a padroniza¢do de processos?
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O primeiro passo para promover a padronizacao € mapear

os processos a fim de identificar pontos que precisam ser
corrigidos, melhorados ou mantidos, reforcando as metas a
serem alcancadas. Feito isso, € necessario preparar as pessoas
colaboradoras, realizar treinamentos e capacita¢des utilizando
linguagem clara e de facil compreensao. Esse detalhe é

crucial para promover o alinhamento da equipe, garantindo o
entendimento de todas as partes envolvidas.

Utilize aplicativos para armazenar os dados coletados antes,
durante e depois da execucao do planejamento que foi feito.
Alocar essas informacdes em um sistema facilita e permite
0 acesso a elas e sua atualizagdo. Lembre-se: quanto mais
automatizada for essa solucéao, melhor e mais eficiente o
processo sera.



A ferramenta digital deve ser utilizada pela pessoa gestora para
acompanhar em tempo real e remotamente o desempenho das
pessoas colaboradoras, alinhar os departamentos, estabelecer
indicadores e gerar relatorios.

Tenha em maos todas as agdes necessarias para executar

este projeto. Ao responder todas as setes questoes da
metodologia, vocé tera o que precisa para organizar o plano
e partir para a execucao pratica dele.

Em seguida, € necessario implementar as mudancas e

fazer monitoramento continuo. Essa etapa garantira nao
apenas o desempenho adequado das equipes como
também proporcionara a visao dos beneficios obtidos com a
padronizacao ou possiveis gargalos que irdo persistir.

Nao se esqueca que para avaliar os resultados obtidos é
necessario ter definido indicadores e realizar comparacao de
resultados tendo em mente sempre as mesmas referéncias.

Neste momento, utilizar ferramentas tecnologicas € muito
recomendado, pois elas ajudam as pessoas gestoras no
processo. E necessario escolher um software que seja
customizavel, para que possa atender as necessidades da
empresa, independentemente de quais sejam, por meio da
orientacao da metodologia 5W2H.
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<’ Ferramentas para gestiao

SOFTWARES

Apesar de ser possivel organizar planilhas de forma manual, a
maneira mais eficiente de utilizar a 5W2H é por meio de um
software de gestao que possua a funcionalidade de checklist.

Os melhores programas deste tipo disponiveis no mercado sao
personalizaveis e permitem a aplicacao da metodologia de maneira
inteligente e agil.




Eles propiciam a gestao acesso remoto online e offline, o que
garante o acompanhamento de todas as tarefas a qualquer
momento e em qualquer lugar, sem que haja necessidade

de conexdo com a internet. Isso gera mobilidade e facilita o
andamento do trabalho e a atualizagao de informacdes, entre
outros pontos relevantes.

Também possibilita a definicao de mecanismos de gestao e

a organizacao da interface e do espaco visual do sistema da
maneira mais conveniente possivel. Essa aplicagao garante a
plena utilizacao da ferramenta, a partir da inclusao dos campos
necessarios e das descri¢coes correspondentes aos segmentos
e etapas do processo produtivo.
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Assim, o gerenciamento da qualidade do tempo, recursos
financeiros e capital humano fica mais agil e simplificado. Todas

as informacdes podem ser atualizadas em tempo real, garantindo
o compartilhamento dos dados necessarios a fim de que o
planejamento seja cumprido conforme o acertado entre a lideranca
e a equipe.

Além dessas aplicacoes, a metodologia 5W2H também pode

ser utilizada para gerenciar melhor os processos internos. O
mapeamento correto das relagdes produtivas dentro da empresa €
Importante para a otimiza¢ao dos resultados, a reducao nos custos
operacionais e o0 aumento da eficiéncia das pessoas colaboradoras.
E tudo isso pode ser feito por meio da aplicagao de checklists.

Aliar a 5W2H com checklists significa tornar o processo mais

funcional e pratico, além de possibilitar o melhor gerenciamento
de tarefas, pessoas e processos, sejam eles internos ou externos.
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CONCLUSAO

Gerenciar um negocio, grande ou pequeno, traz desafios. Por
IssO, as boas liderangas precisam contar com ferramentas e
metodologias que auxiliem esse trabalho tdo importante. Afinal,
nao somente elas como muitas outras pessoas dependem do
sucesso da empresa e farao o que estiver ao alcance delas
para atingir esse objetivo. E nesse contexto, a 5W2H €, como
mostramos, uma das ferramentas mais simples e adequadas
difundidas no mercado.

Para poder utiliza-la de maneira eficiente, basta responder
adequadamente as sete perguntas — O que sera feito? Por
que sera feito? Onde sera feito? Quando sera feito? Por
quem sera feito? Como sera feito? Quanto custara? — para
definir todo o planejamento estratégico a ser adotado.

Compartilhar essas informagdes com a equipe envolvida na
implementacao € crucial, pois alinha as pessoas colaboradoras
e permite que elas entendam a importancia dos seus papéis.
Entretanto, apenas definir os objetivos e tracar o planejamento
nao € suficiente para garantir sua efetivagao.
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E necessério acompanhar todas as etapas do cumprimento
dos processos para, assim, garantir a otimizagao. Essa
assisténcia é extremamente relevante e, para ser feita da
melhor maneira possivel, precisa contar com uma ferramenta
de suporte.

Como explicamos, softwares de gestdao que permitem a
mobilidade, uso remoto, gerenciamento online e offlineg,
inclusdo de fotos e elaboracao de deveres a serem cumpridos
facilitam muito a gestdo. Nao ha riscos de falhas ou
esquecimentos, uma vez que as atribuicoes sao definidas

de maneira personalizada e ficam ao alcance das maos para
serem checadas e concluidas.

Adotar uma metodologia como a 5W2H e usufruir dela
da melhor maneira possivel garante a reducao dos custos,
o planejamento melhor realizado, os colaboradores mais
envolvidos e a lucratividade em alta, pois otimiza a gestao
como um todo.

Sao essenciais para a verificacao do cumprimento de todas as
etapas definidas no planejamento e auxiliam nao somente a

pessoa gestora em si, mas todas as pessoas colaboradoras, o
que garante o cumprimento das tarefas de maneira adequada.
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Cchecklistfacll

O Checklist Facil € um sistema para empresas que utilizam
checklists e planos de agcao em inspec¢des de processos,
equipamentos e ambientes. Padronize sua operagao com
o software lider em checklists digitais na América Latina!

SOLICITE UMA DEMONSTRAGCAO

POWERED BY ISOfthan


https://conteudo.checklistfacil.com/lm-demonstracao-materiais-ricos?utm_medium=cta&utm_source=material_rico&utm_campaign=5W2H
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https://www.checklistfacil.com/?utm_medium=cta&utm_source=material_rico&utm_campaign=5W2H

