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TEMPO E
DINHEIRO?

Descubra o que fazer para
administrar bem o seu tempo
e ganhar em produtividade

Por Cleverson Uliana
Fotos: Divulgacao

océ trabalha, chega no final do

dia ¢ percebe que nio fez abso-

lutamente nada? Tem muitas
coisas para fazer e acaba realizando
uma ou nenhuma? Ai vem o sentimento
de frustracio constante, e isso comega a
gerar estresse? Se a resposta para qual-
quer uma dessas perguntas for positiva, €
sinal de que vocé perdeu o controle das ati-
vidades do seu dia-a-dia. Vocé fica com a sen-
sacdo de que nio consegue parar o relégio, € o
tempo anda independentemente da sua vontade.

Mas sera possivel mesmo controlar ou gerir esse

bem tdo valioso quanto escasso? “O tempo € um
fenémeno continuo, que independe
da nossa vontade ou controle. Portanto,
precisamos desenvolver competéncias para
aproveiti-lo da melhor maneira possivel. O foco deve
passar para o gerenciamento de tarefas, mas, para isso, €
preciso ter uma criteriosa organizacio do trabalho, plane-
jamento do cotidiano ¢ defini¢io dos objetivos didrios”,
declara Luiz Augusto Costacurta Junqueira, vicc-presidente do
Instituto MVC e autor do livro Administracdo do Tempo: um
Programa de Autodesenvolvimento.
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No atual mercado de vendas, ndo ha mais espaco para profissionais
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ZAd05, POIS CHCS acalDam projudiCando an sa & 51 cothia

desorg
também o5 processos da empresa. Ao contriario do vendedor que

pensa CAratcdicanicnic — para, CTCVC © plandia. E Mmoo un

rtantc que o profissional de vendas scia organizado, tenha

uma ostratéria didria e planeje o seu dia. Caso pdo faca i,
oErdcra n o cmp de 1er hora para relatlorio,. ora
0 ros c-mails ¢
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1o, declara Paulo Kretly. ore-

da FranklinCoves

vienda tem o ser constan-

O famosa dit

1 CHIT2C0y i
dizquc“tempoéginneiro”

irctamontc Hgado a

ortincia de plancjar

mstantemente a2s ativida

lcs do dia-a-dia. para que voed

-as ol trabalho ¢ ma vicla sessoal.

crrha mals tempo ¢ seja mais

diseorde dessa mdaxina, contorsie explica
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theizo com v que fago em um detes
eriodo de tempo. Tempo pode ser amor, ostuco, deseanse,
tempo para cada coisa et minha vida, O que preciso & estar
na atividade em certo espaco de tempo. Tempo ¢ v

i fedos vivo, Aproveitamos melhor o

crpo

1l ssa mentc ostd prosentc ou guando ostantos inteires nas

atividades. [sso ¢ inteligéncia no trabalbo, v pera motivacio ¢ energia para
ier 0s seus clientes e vender mais”

alcnger

IR, L0 T

Equilibrando o tempo - A1zl

¢ de prioridades se tornaram cons

1a vida das

pessias. APENas um ergo du Tmpoeos orotissionais oo

Brasit ¢.utilizado ¢com atnidaces porianics para sua vida
messoal ¢ profissional. E o queatesta umsa posquisa da Triade do Tempo
cmeesa vsoecializada e gostio do 1empo © prog - com mals de 15 mil
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vara cacda atividade deve ser dirctamenic propore Ak & 5t i incia. “A torma

I ALCT Cxar AL TIeTO, C IMpOrtanic ior destinado

icdca) de equilibrarvida e rrabalho ¢ ter umia agenda balanceada curante a semana. Isso

exioe que voed faca wma reflexdo sobre 08 = mOASUE EIE SR VA ¢ BOTEoe A
aueear Gin Gades Que o ajucdem a CodiCar muass ‘ = Dapals quo ostan
ncelivenciadin™, recomenda Christian Barbosa. dirctor-cxecutivo ga fmace co lempoe

v el livens A Toreads do Tempe,
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Mas cuidade para ndo ser muito permissive = Z=ix: DiSEE CUS EEL —z-s23 20 sefa, que tém prazo para ser

uma atividade invadir o tempo da oura ' ek - TIZHT £SUCSSC OU pressio, mas sim

perceber, o trabalho estard roubando o temoo som oS

ou do lazer. Em cada momento do dia. 3 prio
£m mais a ver com dE[‘ESH.D dﬂ q‘LlC com téerios

gue, para isso, € preciso plancjar ¢

dades,

.2 ou longo prazo. As urgéncias
-==2.2. pois elimind-las é impossivel,
=22ri0 o seu dia € perigoso”, explica

Importante X urgente — Uma das rorm:
otimizar scu tempo ¢ diferenciar o que € imoorz ;
¢ urgente. Atividades importantes sio zguezs cus ¥m
prazo para scr feitas e que trardo resultacos : sums. =éic
ou longo prazo. Sio atividades que ¢stdo conemztas 2
missdo de vida pessoal, aos seus papéis ¢ s¢
em beneficios para vocé em todos os aspectos. Azvizzzes
urgentes, por sua vez, sdo aquelas cujo praze sammminos o
estd curto ¢, mesmo assim, devem ser feftas Imezizaam
Sdo atividades que geralmente trazem estoesss ¢

“Quando uma pessoa tem sua rou
urgéncias, podemos dizer que ela estd usilizance e s s_, uns ¢\amplns de tarcfas, ¢ como vocé deve agir
tempo. O uso do tempo com sabedoriz zem 220 f0s m2e comcada umadelasparaganhartempoe produtividade:

Preparagéo.
= Prevencao.
| * Planejamento.

| = Cultivo de relacionamentos.
* Renovagao.
Esclarecimentos de valores.

B Quadrante IV Elirn-ine!

= Coisas superficiais, trabalho supérfiuo.
= Telefonemas, correspondéncia e e-mails |

Reunides, telefonemas, correspondéncias e irrelevantes. |
: e + Desperdicadores de tempo. '

Assuntos sacundirios de Outras pessoas. * TV, internet e relaxamento em excesso.
1 O dilema da delegagao - Interrupcocs, relatdrios, reu-
Quﬂﬂdﬂ uma P essoa tem sua nidies, telefonemas cg:Emit-; sdo constantes no dia-a-dia do
] “‘TCENCI vendedor. Atividades que consomem um tempo que nio
rotina focada e I”gfl?ﬂﬂ-g, volta mais. O que fazer entdo? Delegar tarefas € ganhar

pﬂdﬁ’ nmos diﬁﬁ’]’ q IHE f] {a EST{f rempo? Como ¢ quando fazer isso?

e e A delegacio ¢ uma das formas de gerenciar tarefas, cn-
uttltMHdO maI 0 S€U tf’ m PO i sretanto essc processo envolve inGimeras varidveis ¢ cuida-
Z0s. como o tipo de tarefa [complexidade, risco inerentcj, a
CHS SN B i =¢ss0a que a receberd (maturidade, competéncia, experién-

iz e prazo. *O processo de delegagio cficaz deve ser
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2tivo. o seiz, deve haverum 1 preparo € Um tempo pars 2 9ess

O 58e. QEVE I1aVCD Ul
ptar com aquilo e evitar celega:aql.. |as tarefas que e5t2
com pouca experiéncia ou pouca maturidade para s
s6 aquilo que é desagradivel, fomecendo atividades des
oportunidade de aprendizagem”, explica Costacurta.

QLem também concorda que a delegacéo ¢ uma Gtima formz Ce otin
¢ Marcelo Thalenberg, dirctor da MT Criativa ¢ autor do livzg Sacorms
“Voct ganha tempo quandn ensina as pessoas a fazerem 38 °
mente, caso contrdrio, elas podem demorar mais ten
surgir diividas desnecessdrias por falta de treinamento”.

S5ET

Na pratica — Confira casos reais de profissionais cue £2ss272™ 00
aproveitam os bons resultados:

I orocesso o

—_m

otimizacao do tempo & hoje

tarefas e vivia estressado.

O PROBLEMA A SOLUCAD O RESULTADO
Edilson Mao aproveitava o tempa, Besanvo alguns minutos do dia Tenhu hora para tudo, consigo
Pereira, pois estava sem objetive & pare fazer um planejamenio ter resultados tanto na vida
vendedor foco. Mao resolvia as coisas e digno. Utiizo um software de pessoal como profissional,

nao fazia o que realmenis =gencs elerfnics e um celular  pois organizei horarios para
importava. pars O controle das atividades,  as minhas atividades e
dst=s & horZnios identificacao de prioridades.
Edivan * A falta de planejamenio & Usa um software de agenda Plangjo as tarefas,
Silva, definicio de prioridades sl=rdnica em meu CoOmpromissos, horarios e
eseritor complicava tudo. Euera mulio.  COMDUECOT 2 regisiro todo ainda destino tempo para
atarefado, tinha aclimulo ce ¢ plansamento: minha capacitagio

profissicnal e pessoal.

Maira
Barros,
vendedora

' Nap conseguia finalizar 23
* minhas tarefas profissionas

¢ particulares, pois semprs

Teniio Doas horas de sono
pars Ecortar com maaior
dsposican. Utlizo minha

Administrando bem 0 meu
tempo, minhas metas sao
cumpridas com mais

ficava algo para sar faio. agenca como um relatdrio competéncia e qualidade. _
gi=nio, dendo prioridades as [
=rei=s mas mportantes.
Teodomiro = Tinha dificuldade d= oieneer USizo msw celular, 08 mais Pela manha, planeio as ativida-

MIOCETmoS B recursos que
Sese=m s ovmizacio do

des do dia. O tempo rende
muito mals, pois as atividades ja

0 meu tempo. Nac usaa
agenda nem recurscs o= 2

Silva,
professor

Reis,
gerente de
Venagas

complicada, eu izza vares
coisas, mas 2 gussd=ce
ficava muilo CoOmpromEsce

Fale congaca: aterdimenbaGredioracuanium.com. by

pes= oeosns. Uso também
o sohwars g8 sgenda

universitirio © otimizagéo do temDa o estdo ordenadas e planejadas,
as que aparecem repentinamen-
te U plangjo para o dia segquints,

Thiago Era uma situacio Usiizo o sofware especifico.  Minha equipe ajuda muito,

pois me da tranglilidade
para distribuir as tarefas. Em
conjunto com eles, consigo
fazer tudo o que esta
programado na agenda.
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*: & = : £ Epeeswsl s===msstar o tempo com basc na
Se Doce nao Cﬂﬂdﬂﬁlr asua memGre Por =so & precso escolher uma ferramenta
m'd a manei 013- 1=d d a sueeseis e o bocsl centralizado para armazenar scus
de ra ant = compromsesos, TEretas, imformacdes, metas ¢ projetos. A

- - Ane E - .
em sconlbs decsa fe—amenta se baseia no cstilo pessoal de
ﬂlgu o fﬂrﬂ Por Doce” == NSo exisee uma melhor ou pior, Aideal ¢ aqucla
Paule Kretly e que vook mais -tmta..“'s:."mcc for tradicional, as

e softwares gue s30 c:spemnr:us para esse pmpns:-
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. o ides! £ prilizar a internet como meio cen-

¢ informacdes ¢ imprimir quando for utilizar

‘erno. Existem sitcs que atendem a
.explica Christian Barbosa.

‘ari para ganhar tempo e produtividade?

O tempo do vendedor - A administracio eicien
tempo é fundamental para o vendedor gue desejz 2
car resultados satisfatorios. “Se vocé nic dnzi
vida de maneira organizada, alguém o 2

arlrma:in de Paulo Kretly cai como uma luva no Giz-z- Nuncaesguegag

ue administrar o tempo ¢ administrar a
dia dos profissionais de vendas. alvos constanres d¢  vica Viver o seu tempo com sabedoria ¢ pelo que € im-
interrupgdes, dependéncia de terceiros e reunides. Jtados e lhe dé prazer. Afinal, como
O que fazer, entio? O primeiro passo pars ofmizar ¢ C—r#-.: =As coisas mais importantes nunca devem
seu tempo ¢ identificar os chamados desperdicadores G¢  ficar2 mercé das coisas menos importantes”.
tempo. No final de cada dia, faga um balance Co Ci2 €8 yparacie Mars Auréiic Marcondes A

trabalho, analise sua lista de tarefas e verifigue o gqus J &muuﬂu- o
cumpriu € o que deixou parz trs, no gue perder o 3 '“'W'imfmj‘—‘
ganhou tempo. Os princi::a'i ladrdes de tempo do veo spshes da plsterns ©

. KA WEB: :
dedor sao as reunides ineficientes, ielefonemas & excesst <> _I““'mm_r

o o ol

de c-mails. *  Nasscdc VM PLUS do portal VendaMais f
e A wavin, vendamais.com.br], vocé poderd conferis
“Amelhorcstratégia para esses grances - 2z oczs 92 Paulo Keetly para administrar bem o tempo em cada um
de tempo € criar tarefas de pequenz ot C 225 paesos 4o venda. |
menor a duragio da tarefa melhos
execugio mais focada ¢ rdpida. Tar-v':-z mul

* Yz Clube do Vendedor fwww.clubedovendedor.com.bri, vock
anzzatears um e-book com as dicas de nossos entrevistados para

¢ com grandc duragio tendem 2 ser procrastnacas meingrar sua qualidade de vida pessoal e profissional.
recomenda Christian Barbosz. * N site da Triade do Tempo twww. triadedotempo.com.br, vock
Uma das principais armadilhas bs ¢t poders fater gratuitamente um teste para saber como utiliza o seu
tempo do vendedor ¢ a falta de planeiamento. Sem um YR,
visio planejada de seus projetos, pengéncizs ¢ orios
dades, ele acaba cntrando na rotina 2z urgdnciz ¢ nz2 "':""} PARA SABER MAIS: !

sindrome da pressa. O volume de reunides ! nites o Titule: A Triade do Tempo - A Evalugdo da Produtividade ;
também ¢é prejudicial. Muitas vezes. parz zgracar ¢ Teted mﬁ_ﬂ’cmﬁm e !
cliente, o vendedor acaba alongando o tempo nz reuniio, Editora: Alegro.
cisso acaba comprometendo o seu diz. Visite o site: wwnw.triadedalempo.com.ir
; S . Titulo: Socoree, Roubaranm Mey Tempo!
Ferramentas — Existem ferramentas de administracio 5= Autor: Marcelo Thalenberg
; -4~ Editora: Erica

do tempo que permitem extrair vaniags
significativos com maior eficiciz,

lidade em todas as atividades relzci
das. E fundamental ter uma boa agen
anotagdes. "Atualmente, muitas empresas possuern sis-

Visite o site: www.mtcriativa.com.br

Titulo: Figava de Transicdo - O Poder de Mudar Gerapdes
Autor: Paula Kretly
Editora; Campus |
Visite o site: www.{rankfincovey.com.br |

temas automatizados, o que exige do vendedor ut . Yitulo: 05 7 Hébitos dos Pessoas Altsmente Eficazes

notebook, possibilitando a utilizagio do M c‘c::f‘ Outook Autor: Stephen Covey

que possui agenda, calenddrio, lista de tarefas. contatos ¢ 10 Eﬂgﬁxmm.mphmmmm :
e-mail. Mas o principal € disciplina, boa voniaze ¢ e s i

mumphc:dadcdc clientesinternos e externos™.recomenca ) Onde encontrar: www liviariascuntia.com.br m

Costacurta, e i
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