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Tempo para tudo
Consultor ensina a lidar com
prazos no trabalho, dividindo as
demandas em duas categorias: as
imprevisiveis e as migratorias.



Correndo contra o tempo

Otimizacao. Especialistas
mostram como identificar

RAFAEL PORTO
raporto@redegazeta.com.br

mm Lidar com prazos aperta-
dos e a pressdo do trabalho
nao ¢ facil, mas dividir o tem-
po planejado com as tarefas
urgentes € pior ainda. No pe-
riodo pos-Carnaval, ¢ comum
encontrar clientes ou compa-
nheiros de trabalho que, por
falta de planejamento, deixam
todo o servigo acumnular.

Fiquetranquilo, se prevenir
daenxurradade demandasur-
gentes nio exige nenhumaha-
bilidade sobrenatural, apenas
organizacio e dedicagdo.
Quem garante é o especialista
emgestiodotempo, Christian
Barbosa, que divide asdeman-
das em duas categorias: im-
previsiveis ou migratorias.

As imprevisiveis - que re-
presentam a minoria dos pe-
didos de dltima hora - sao fru-
to de acidentes, problemas de
satide, quebra de equipamen-
tos ¢ devem ser resolvidas as-
simque surgirem. As migratd-
rias, na maior parte das vezes,
resultam da negligéncia, falha
de comunicagio ou ma admi-
nistragao do tempo.

“No seu planejamento deve
sempre haver um espaco de
tempo para resolvé-las, saben-
do que, inevitavelmente, apa-
recerdo. O segundo passo, €
mais interessante, é que a ur-
génciaso acontece porque nao
conseguimos perceber que al-
go estd errado”, defende.

PREVENINDO

Barbosa explica que, antes de
comegar a trabalhar, o profis-
sional deve calcular quanto
tempo sera gasto com cada ta-

refa, separando um periodo
especifico para as demandas
nio planejadas.

Trabalhando desta forma,
fica facil organizar a lista de
prioridades e realocar as de-
mandas de ultima hora em
meio as outras atividades do
dia, conclui o especialista.

“Para isso, anote em seu ca-
derno tudo que apareceu co-
mo urgéncia ao longo do dia.
Sevocé tiver acessoainternet,
pode usar o Neotriad (neo-
triad.com), software de plane-
jamento, para classificar as
atividades”, detalha.

TRATAMENTO

Além de interferir direta-
mente no rendimento do tra-
balho, a demanda imprevista
gera estresse e compromete o
clima da empresa. Com “jeiti-
nho” é possivel resolver o pro-
blema com chefes e compa-
nheiros de trabalho. Para isso,
porém, ¢ preciso pensar pri-
meiro na solugéo.

O exemplo também pode
ser a melhor forma de apon-
tar a solugdo. Ao fim de reu-
nides, por exemplo, experi-
mente enviar um e-mail a to-
dos com os principais pontos
discutidos. Além de revelar
profissionalismo, a atitude
pode despertar nos compa-
nheiros de empresa o interes-
se pela organizagio.

Se possivel, pense em um
modelo de organizagio e ges-
tio do tempo para processos
especificos dentro do am-
biente de trabalho e peca
oportunidade para apresen-
ta-lo em uma reuniao. O resul-
tado pode ser surpreendente.

SXC/DIVULGACAO

Disciplinar
clientes é uma
alternativa

#» O cliente nem sempre tem
razao. Pedir trabalhos fora de
pauta em cima da hora, des-
CUmprir prazos e compromis-
sos sdo tarefas antiéticas para
qualquer uma das partes, Para
evitar dores de cabeca com
clientes, tente disciplina-los
com seu exemplo. Uma boa

ideia é criar o habito de enviar,
sempre as sextas-feiras de
manha, um e-mail discutindo
servicos que possam se tornar
demandas urgentes na proxi-
ma semana. Proponha tam-
bém um plano de ac3o preven-
tivo para possiveis problemas
futuros e faca um relatério
mensal, listando todas as de-
mandas importantes e urgen-
tes solicitadas por seu cliente,
Se habitos forem mudados,
ambos terdo maior conforto.

» 1. Crie sua lista de tarefas,
tudo que deve ser feito ao

surgem com frequéncia, é
hora de avaliar o nivel de

longo dos dias da
Qualquer atividade nova,
deve virar tarefa. Priorize a
sequéncia de execucdo e
foque. Constantemente se
pergunte: o que eu estou
fazendo é uma tarefa? Se
nao for, vocé esta enrolando.

Estabeleca periodos
para redes sociais, afinal,
Orkut, Twitter, MSN,
Facebook estimulam sua
auto-interrupgdo. Se estiver
apaixonado, é pior ainda: vai
acabar checando a cada
minuto se ele - ou ela -
respondeu sua A
dica é fazer isso apenas em

to. Repare se
alguns dias da semana tem
mais imprevistos que outros
e utilize o tempo a seu favor.

= 6. Evite interrupgdes
quando estiver
desenvolvendo uma tarefa.
Se muita gente pede sua
atengdo enquanto vocé
trabalha, é possivel que sua
comunicacio ndo anda
muito adequada. Faca uma
revisdo de como anda
enviando e-mails, como
delega atividades e exp
os processos de trabalho.

» 7. Evite adiar

horarios pés-expediente ou
em periodos que ndo
atrapalhem o bom
rendimento no trabalho. Se
vocé ndo consegue cortar
totalmente, tente utilizar
apenas os intervalos entre a
conclusdo das tarefas para
visitar os sites.

« 3. Tenha clareza sobre o
tempo gasto no trabalho. Ao
chegar no trabalho se
pergunte: eu sei a0 menos
80% do que preciso fazer
hoje? O que deve ser feito
primeiro? Se ndo souber
responder essas perguntas,
com certeza vai se perder
em pequenas tarefas.

» 4. Foque seus objetivos
enquanto realiza uma tarefa,
sendo, corre o risco de
comegar um servigo e,
quando menos perceber, ja
estara fazendo outro. Se a
atividade for grande, quebre
em pequenas tarefas, feche
qualquer outro software que
nao esteja usando, coloque o
celular no silencioso e, se
funcionar, ouga musica.

« 5. Se tarefas imprevistas e
convites inesperados

compr Antes de
substituir o trabalho por
qualquer outra atividade, se
pergunte: qual o verdadeiro
motivo para realizar essa
atividade? O que estou
ganhando ao realiza-la?

« 8. Classifique as
atividades em trés
categorias: “Importantes”,
coisas feitas com tempo e
que trazem resultados
diretos para vocé;
“Urgentes”, atividades com
tempo muito curto; e
“Circunstanciais”, que vocé
ndo quer fazer, pois sdo
desperdicio de tempo ou
desnecessarias.

« 9. Mantenha seu local de
trabalho sempre organizado
no final do dia. Assim, no
outro dia sabera onde todos
os documentos ou papéis
estdo. Isso evita também
que se perca alguma
informacgdo importante no
meio da bagunga.

= 10. Respire um pouco. Para
realizar tudo isso é preciso
estar calmo e tranquilo. Se
as tarefas nao estao
rendendo, tome um café.



