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A seguinte ‚ uma lista de materiais que, entre as muitas ferramentas de Management, compreendem as FERRAMENTAS BðSICAS DE MANAGEMENT.

®IP,5¯

 1.  ®MDUL¯ESCALA DE ADMIN®MDNM¯:  Uma escala para uso que fornece uma sequˆncia (e prioridades relativas) de assuntos relacionados com a organiza‡ïo. A escala, de cima a baixo, inclui: Objec~tivos, Prop¢sitos, Pol¡tica, Planos, Programas, Projectos, Ordens, Cenas Ideais, Estat¡sticas, Produtos Finais Valiosos. A escala ‚ trabalhada, para cima e para baixo at‚ que esteja (cada item) em concordƒncia completa com os items restantes. Em resumo, para ter ˆxito, todos estes items na escala tem que concordar com todos os outros items no mesmo assunto.

 2.  ®MDUL¯META®MDNM¯:  Uma META ‚ um objectivo que se tem inten‡ïo de completar dentro de um dado per¡odo de tempo.

 3.  ®MDUL¯PLANOS ESTRAT�GICOS®MDNM¯:  Um PLANO ESTRAT�GICO ‚ uma declara‡ïo dos planos que se tenciona para a consuma‡ïo de um objectivo amplo e, inerente na sua defini‡ïo, est  a ideia do uso talentoso de recursos ou manobras para lograr o inimigo ou obst culos existentes para vencermos no objectivo. � a estrat‚gia central elaborada por cima que, como um guarda~
chuva, cobre as actividades dos escalîes abaixo dela.

 4.  ®MDUL¯PROGRAMAS®MDNM¯:  Um PROGRAMA ‚ uma s‚rie de passos em sequˆncia para cumprir um plano. Programas sïo feitos de todos os tipos de alvos coordenados e executados a tempo.

 5.  ®MDUL¯PROJECTOS®MDNM¯:  Um PROJECTO ‚ uma s‚rie de passos direcionais escritos em sequˆncia para cumprir um passo de um programa o qual, se seguido, vai resultar na consuma‡ïo total e com sucesso do alvo do programa.

®RFA¯

 6.  ®MDUL¯ORDENS®MDNM¯:  Uma ORDEM ‚ a indica‡ïo ou comando emitido por uma pessoa autorizada para uma pessoa ou grupo dentro da esfera da autoridade da pessoa autorizada. � a indica‡ïo verbal ou escrita para uma autoridade mais baixa ou designada para cumprir um passo do programa ou aplicar a pol¡tica geral. Alguns passos do programa sïo tïo simples que sïo, por si mesmos, uma ordem ou uma ordem pode simplesmente ser um projecto rascunhado. Por implica‡ïo, uma ordem vai de um s‚nior para juniors.

     Todas as ordens, ou qualquer que seja o tipo, por telex, despacho ou Ordens de Missïo tˆm que ser coordenadas com Inten‡ïo de Comando escrita actual. Podes destruir uma org pela emissïo de ordens nïo claras e descoordenadas. Coordena as tuas ordens! Clarifica as tuas ordens!

 7.  ®MDUL¯RELATåRIOS DE CUMPRIMENTO®MDNM¯: Um RELATåRIO DE CUPRIMENTO ‚ um relat¢rio para o originador de uma ordem dizendo que essa ordem foi cumprida e o ciclo est  completo. Nïo ‚ um ciclo que come‡ou, nïo ‚ um ciclo em progresso, ‚ um ciclo completo e relatado como feito para o originador.

     Quando um executivo ou gerente aceita "Feito" como uma simples confirma‡ïo e chama~
lhe um cumprimento, um nïo~
cumprimento oculto pode ocorrer. Por isso, uma pessoa tem de: 1) exigir cumprimento expl¡cito para toda a ordem, e 2) receber a evidˆncia do cumprimento junto ao RELATåRIO DE CUMPRIMENTO. Essa evidˆncia pode estar em forma de: c¢pias do verdadeiro material pedido e procurado pela ordem, ou fotografias dele, restos de ma‡os de bilhetes, recibos, uma nota assinada referindo a hora e o lugar de alguma ac‡ïo que tenha sido concluida, etc. Evidˆncia sïo dados que registam um "FEITO" assim qualquer pessoa pode saber que est  feito

     Tˆm de ser os LRH Comms, Flag Reps ou Execs a verificar relat¢rios de feitos ou levar os feitos a serem feitos. Verdadeiros cumprimentos para programas avaliados sïo vitais.

 8.  ®MDUL¯TERMINAIS®MDNM¯:  Um TERMINAL ‚ algo que tem massa e significado que origina, recebe, transmite e muda part¡culas numa linha de fluxo. Um posto ou terminal ‚ uma  rea atribuida de responsabilidade e ac‡ïo a qual ‚ em parte supervisionada por um executivo.

     Um posto de Terminal Fixo fica num lugar, maneja fun‡îes espec¡ficas e recebe comunica‡îes, maneja~
as e envia~
as no seu caminho.

     Um posto de linhas tem a vˆr com linhas organizacionais, tem a vˆr com certeficar~
se que as linhas correm suavemente; endireita qualquer quebra nas linhas, mantendo as part¡culas a fluir suavemente de um posto para outro. Um posto de linhas preocupa~
se com o fluxo das linhas, nïo necessariamente com os postos de terminal fixo no fim das linhas.

 9.  ®MDUL¯LINHAS®MDNM¯:  Uma LINHA ‚ uma rota na qual uma part¡cula viaja entre um terminal e o pr¢ximo ou entre terminais agrupados ou associados.

     Uma LINHA DE COMANDO ‚ uma linha na qual uma autoridade flui. � vertical. Uma linha de comando ascendente ‚ usada para permissîes nïo usuais ou autoriza‡îes ou informa‡ïo ou ac‡îes importantes ou cumprimento. Quando descendente ‚ usada para ordens.

     Uma LINHA DE COMUNICA€óO ‚ a linha na qual as part¡culas fluem. � horizontal. Uma linha de comunica‡ïo nïo se refere ao equipamento f¡sico mas … passagem de ideias entre dois pontos. Um fluxo de ideias, em duas dire‡îes, no papel, estabelece uma linha de comunica‡ïo. As coisas mais importantes numa organiza‡ïo sïo as suas linhas e terminais. Sem estas em vigor e num padrïo e conhecido exacto a organiza‡ïo nïo pode funcionar de modo algum. As linhas vïo fluir se estiverem todas em vigor e as pessoas usarem os seus hats.

10.  ®MDUL¯ORG BOARDS®MDNM¯:  Um ORG BOARD (ORGANIZING BOARD) ‚ um quadro que mostra que fun‡îes sïo feitas na org, em que ordem elas sïo feitas e quem ‚ respons vel por fazˆ~
las. O ORG BOARD mostra o padrïo de organiza‡ïo para conseguir um produto. � o padrïo dos terminais e dos seus fluxos. Vemos estes terminais como "postos" ou posi‡îes. Cada um destes ‚ um hat. H  um fluxo que acompanha estes hats. O resultado do org board inteiro ‚ um produto. O produto de cada hat no quadro resulta no producto total.

11.  ®MDUL¯HATS®MDNM¯:  HAT ‚ um termo para descrever as coisas escritas, checksheets e packs que delineam os prop¢sitos, know~
how e fun‡îes de um posto. Ele existe em pastas e packs e a pessoa no posto ‚ treinada nele at‚ ao ponto de aplica‡ïo total dos dados que ele cont‚m. Um HAT determina que terminal na organiza‡ïo est  a representar e o que o terminal maneja e que fluxos o terminal dirige. HATTING ‚ a ac‡ïo de treinar a pessoa na checksheet e no pack dos materiais para o seu posto.

12.  ®MDUL¯TELEXES®MDNM¯:  Um TELEX ‚ uma mensagem enviada e recebida atrav‚s de m quinas de telex em esta‡îes espec¡ficas interligadas. Este ‚ um m‚todo de comunica‡ïo r pido, semelhante a um telegrama ou cabograma.

     Usa o telex como se estivesses a enviar telegramas. Positividade e velocidade sïo os factores prim rios. Os custos seriam o terceiro factor. A seguran‡a entra como a quarta considera‡ïo. Todas sïo importantes, mas nessa ordem.

     Os telexes tem que ser tïo claros que qualquer pessoa na org possa ler e compreendˆ~
los. Tens de tomar responsabilidade por ambos os extremos da linha de comunica‡ïo. Escreve a tua comunica‡ïo (telex) de modo que ele convide a cumprimento ou resposta sem interroga‡îes adicionais ou Dev~
T. P“r entheta em telexes, numa linha de comunica‡ïo de longa distƒncia, ‚ proibido.

     Nïo uses telex quando despachos podem resolver. Comunica‡îes nïo~
urgentes nas linhas de telex sobrecarregam~
nas. NóO coloques log¡stica (abastecimentos) numa linha de telex. As linhas de telex deveriam ser usadas somente para comunica‡îes que digam respeito a opera‡îes.

13.  ®MDUL¯DESPACHOS®MDNM¯:  Um DESPACHO ‚ um memorando para ou de um outro staff member na tua organiza‡ïo, ou noutra. Ao escrever um despacho, dirige~
o ao POSTO ~Ä nïo … pessoa. Pîe a data no teu despacho. Dirige somente ao hat, fornece o seu Departamento, sec‡ïo e org. Pîe qualquer via no topo do despacho. Indica com uma seta o primeiro destinat rio. Assina~
o com o teu nome mas tamb‚m com o hat que est s usar quando o escreves.

     Como nos telexes, os despachos tˆm que ser escritos com tanta clareza que qualquer outra pessoa na org possa ler e compreendˆ~
los, com o orginador a tomar responsabilidade por ambos os extremos da linha de comunica‡ïo. E, como com os telexes, p“r entheta nos despachos, numa linha de comunica‡ïo de longa distƒncia, ‚ proibido.

14.  ®MDUL¯ESTATâSTICAS®MDNM¯:  Uma ESTATâSTICA ‚ um n£mero ou quantia comparada com um n£mero ou quantia anterior, da mesma coisa. ESTATâSITCAS referem~
se … quantidade de trabalho feito ou ao seu valor em dinheiro. Estat¡sticas sïo a £nica medida tang¡vel de qualquer produc‡ïo ou qualquer trabalho ou qualquer actividade. Elas falam de produc‡ïo. Elas medem o que ‚ feito. Portanto, pode~
se gerir pelas estat¡sticas. Quando uma pessoa estiver a gerir atrav‚s de estat¡sticas, estas tˆm que ser estudadas e apreciadas juntamente com outras estat¡sticas semelhantes.

15.  ®MDUL¯GRðFICOS®MDNM¯:  Um GRðFICO ‚ uma linha ou diagrama que mostra como uma quantidade depende de, se compara com, ou muda uma outra. � qualquer dispositivo vis¡vel usado para mostrar rela‡îes num‚ricas.

16.  ®MDUL¯CONDI€èES®MDNM¯:  Uma CONDI€óO ‚ um estado operante. Organizacionalmente, ‚ um estado operante e, embora bastante estranho, no universo de mest existem muitas f¢rmulas ligadas a estes estados. A Tabela das Condi‡îes, de baixo para cima, inclui: Confusïo, Trai‡ïo, Inimigo, D£vida, Risco, Nïo~
Existˆncia, Perigo, Emergˆncia, Normal, Afluˆncia e Poder ou Mudan‡a de Poder. Existe uma lei que ‚ verdade neste universo segundo a qual se uma pessoa nïo determina correctamente a condi‡ïo em que est  e aplica a f¢rmula da sua condi‡ïo para as suas actividades, ou se ela determina e aplica a condi‡ïo errada, entïo acontece o seguinte: A pessoa vai inevitavelmente cair numa condi‡ïo abaixo da condi‡ïo em que ®MDUL¯realmente®MDNM¯ est . Uma pessoa tem de ®MDUL¯cumprir®MDNM¯ os passos de uma f¢rmula de condi‡ïo a fim de melhorar a sua condi‡ïo.

17.  ®MDUL¯PASTAS DE PESSOAL®MDNM¯:  Uma PASTA DE PESSOAL ‚ mantida no HCO para cada pessoa empregada na org. A pasta tem de conter todos os dados pessoais pertinentes … pessoa: nome, idade, nacionalidade, data de in¡cio do emprego, endere‡o (se for outro que nïo o da org), parentes pr¢ximos, n£mero de Seguran‡a Social, notas dos testes, educa‡ïo anterior, per¡cias, emprego anterior, n¡vel de caso, n¡vel de treino, nome do posto, postos tidos anteriormente e datas em que os teve, registro da produ‡ïo no posto(s), data em que o emprego findou, c¢pia de todos os testes e qualquer outro dado pertinente.

     C¢pia de contractos, acordos ou papeis legais relacionados com a pessoa sïo arquivados na pasta pessoal. Os originais de tais papeis sïo mantidos nos arquivos de Documentos Valiosos.

     Uma pasta de pessoal ‚ usada para prop¢sitos de promo‡ïo e qualquer reorganiza‡ïo necess ria e, desta forma, deveria conter qualquer coisa que ilumine sobre a eficiˆncia, ineficiˆncia ou car cter do pessoal.

     Pastas de pessoal sïo arquivadas por divisïo e departamento no HCO com o pessoal, em pastas separadas, arquivadas alfabeticamente no seu departamento. Deveria haver duas sec‡îes nos arquivos de pessoal: 1) empregados actuais e 2) empregados antigos.

18.  ®MDUL¯PASTAS DE �TICA®MDNM¯:  Uma PASTA DE �TICA ‚ mantida no HCO para cada staff member individual. � uma pasta que deveria incluir o seu registro de ‚tica completo, fichas de ‚tica, Relat¢rios de Conhecimento, recomenda‡îes e c¢pia, tamb‚m, de qualquer ac‡ïo de justi‡a feitas … pessoa tais como Corte de �tica ou Comm Evs, com os seus resultados.

     O arquivamento ‚ o verdadeiro truque do trabalho de ‚tica. Os arquivos fazem 90% do trabalho. Relat¢rios de ‚tica, arquivados pacientemente nas pastas, uma para cada staff member, eventualmente vai fazer uma pasta ficar muito cheia. Quando uma pasta ficar muito cheia, chamas a pessoa para uma ac‡ïo de �tica e entïo a sua  rea suavizar~
se~
 .

19.  ®MDUL¯ARQUIVOS®MDNM¯: UM ARQUIVO, por defini‡ïo, ‚ um dep¢sito ordenado e completo de dados que estïo dispon¡veis para uso imediato. Como os ARQUIVOS sïo a linha de opera‡ïo vital ‚ da MAIOR IMPORTòNCIA que TODO O ARQUIVAMENTO SEJA PRECISO. Uma part¡cula arquivada de forma errada pode ser perdida para sempre. Um item perdido pode despistar uma avalia‡ïo inteira ou uma venda. � de interesse vital tanto no aspecto de facilitar o trabalho quanto no aspecto financeiro que todos os arquivos sejam correctos.

20.  ®MDUL¯S�RIE SOBRE DADOS®MDNM¯:  A ferramenta para descobrir as causas. A S�RIE SOBRE DADOS ‚ uma s‚rie de Cartas Pol¡ticas que lidam com a l¢gica, il¢gica, avalia‡ïo de dados apropriada e como detectar e manejar as causas de boas e m s situa‡îes em qualquer organiza‡ïo para resultar no aumento da prosperidade.

®FC¯_______
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Existem consideravelmente mais dados em cada uma destas ferramentas contidas nas Cartas Pol¡ticas nos volumes do OEC, ®MDUL¯nenhuma®MDNM¯ delas complicadas ou dif¡ceis de entender.

®PG¯

O prop¢sito desta Carta Pol¡tica ‚ simplesmente para avisar o exec de que estas ®MDUL¯sïo®MDNM¯ as suas ferramentas Ä as suas ferramentas mais fundamentais e b sicas de Management. E que elas sïo para o USO e que ‚ VITAL que ele as USE.

Porquˆ? Porque o uso destas ferramentas simples e b sicas significa a diferen‡a entre uma org a decair e uma a florescer.

E queremos organiza‡îes a florescer!

®IP35¯

L. RON HUBBARD

FUNDADOR
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