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Especialista aponta 10 erros que matam a produtividade
no trabalho

Apesar do planejamento bermn feito e das muitas horas de trabalho diario,
o tempo nunca parece ser suficiente para muita gente. O consultor Christian
Barbosa, especialista em administragdo de ternpo, lista abaixo os 10 "ladrées de
produtividade” e da dicas de como lidar com eles:

1 — E-mail- Ficar com e-mail aberto o dia todo faz o nivel de interrupgdes ficar
intolerawel, aumenta a ansiedade & a sensagdo de atividades por fazer O
consultar recomenda definir periodos para lidar com as mensagens, deixando a
caixa de entrada fechada no restante do tempo.

? — Néo ter clareza sobre o que fazer- O que vocé precisa fazer primeiro?
“Wocé sabe pelo menos 80% do gue deve ser feito em um dia de trabalho?
Segundo Barbosa, se vocé ndo souber responder a essas perguntas, com
certeza val se perder erm tarefas circunstanciais.

3 —“Estou em reunido™- Uma pesquisa feita pela empresa da qual Christian
Barbosa & diretor, a Triad Consulting, demonstra gque um tergo das reunides
podern ser canceladas. O consultor recomenda: "dieta de reunides jal Quanto
menaos, melhar. Se tiver de fazer, seja objetiva, defina pontos de discussdo e faga
durar no maximo 2 haras”.

4 — Redes Sociais— Mo ambiente de trabalho vocg usa Twitter, Facebook, Orkut?
Ainda gque sua ermpresa permita, controle a ansiedade de ficar conectado a essas
redes enguanto deserwvalve suas atividades. Utilize eventuais intervalos no dia ou
o hordrio de almogo.

5 - Falta de energia - “océ esta cansado, sem pigue e ndo consegue se
concentrar? A falta de energia rouba muitas horas do dia e faz a pessoa surfar
em atividades circunstanciais. Tenha hobbies, procure um médico e alimente-se

6 - Falta de foco — Comega uma atividade e e pouco tempo salta para outra
tarefas? Se a atividade for grande, tente dividi-la em pequenas partes. Feche
gualguer outro software gue ndo esteja usando, cologue o celular no silencioso e,
se funcionar para vocé, ouga masica.

7 - Navegador cheio de favoritos— “/océ abre seu nawegador para entrar em
um site, esharra na lista de favoritos e comega a perambular por outros portais?
Instale outro navegador e ndo importe 05 seus favoritos. Mo novo browser, com a
lista de favoritos zerada, vocé perde a tentagdo de ficar navegando sern propdsito.

8 — Mensagens instantidneas — Se em sua empresa & permitido usar MSHN,
gTalk, Wave, dentre outros, a regra & simples: esta ocupado? Deixe seu status
no modo invisivel ou offline. Esta tranguila? Figue ausente ou ocupado. Esta com
tempao para conversar? Figue disponivel.

9 — Interrupgoes —Se muita gente interrormpe wocE, pode ser porgque sua
corunicagdo ndo anda muito adequada. Faga uma revisio de como redige os
ernails, concede informacdes e delega atividades.

10 - Tarefas imprevistas, convites inesperados e favores - Que tal falar "néo”
de farma concreta, com base em planejamento e disponibilidade? Se muitas
tarefas imprevistas surgem na sua roina, & possivel que o nivel de planejamento
ndo esteja adequado. Repare em guais dias da semana vocé tem mais
imprevistos e utilize iss0 & seu favor,



