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Consultor especializado em

orodutividade, Christian Barbosa
garante que & possivel congciliar
bons resultados e qualidade de
vida. Saina COMO - vanessaviema

Hoje sua empresa tem
uma das maiores bases
de dados do mundo sobre
gestao do tempo. Como
eia funciona?

Esse banco de dados é o
resultado de pesguisas
realizadas pela Triad e da
analise das informacoes
sobre asatividades diarias
dos usuarios dos nossos
softwares. Hoje, um dos
Programas processa 3o mi-
lhoes de tarefas diarias. Na
media, o brasileiro dedica
apenas 30% de seu tempo
para os trabalhos impor-
tantes de sua vida e tem
um volume grande de ur-
géncias, oquereflete bema
imagem de que somos um
povo que deixa tudo para
aultima hora. Resolver o
maximode urgéncias pode
até trazera sensagiodeque
voceé éum super-heroi, mas
essa postura esta na ori

gem do estresse, alem de
SET cx:ntraprud:.:cu nte. As
urgencias interrompem o
sew dia, atrasam astarefas
importantes, fazemvoceé fi-
car ate depois do expedien-
te ou levar trabalho para
casa, afastam dos amigos
e causam doencas.

Como manteras UTEEMIEIE
s0b controle’?

Existem dois tipos de ur-
gencias: as imprevisivels —
como problemas de satde,
panes de equipamentos e
acidentes — ¢ as migrato-
rias, aquelas tarefas que
poderiam ter sido feitas
antes, mas tornarame-se
urgentes por n::_g!igéncia.
A primeira categoria € a
minoria das urgéncias no
diaadia. Porisso, ¢ preciso
aprender a se antecipar a
elas, incluindo-as noplane-
jamento. Uma forma sim-
pleséanotarnum caderno
osimprevistos, assim voce
vaisaber quais poderiater
evitado, qual o prazoideal

paraque essa tarefanaose |

torne urgencia numa pro-
xima vez e quanto tempo
do seu dia precisa deixar
livre para as coisas que
surgem de ultima hora
Alias, planeje no maximo
70% das horas de trabalho
previstas e deixe orestante
reservado para os impre-
vistos. Procure tazer um
planejamentodas semanas
seguintes, listando aquilo
que pode vir a se transfor-
mar em urgéncia,
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o urgente § inimigo
do importante

Quais s30 0s indicios de que algu@m ndo estd adminis-
trando bem o tempo?

As pessoas que nao administram bem o tempo tém o vo-
lume de urgéncias acima dos 30%. A quantidade de tarefas
atrasadas supera os 20%. E alguém para quem vocé pergun-
taquantas horas pordiatrabalhaeele ndosabe aresposta,
Ouais 580 o5 |adroes de tempo nas empresas?

Em primeiro lugar, as urgéncias desnecessdrias. Em se-
gundo, as reunides. 0s dados mostram que so um terco
delas realmente serve para algo. Em terceiro, o habito
de checar e-mails. Pesquisas mostram que pessoas que
trabalham com o e-mail aberto e param para conferircada
nova mensagem gastam de 20% a 30% mais tempo para
realizar suas tarefas. O melhor é criarum método: abrira
caixadeentrada até cinco vezes ao dia, eny horirios fixos,
e se ocupar de responder e classificar os e-mails apenas
nesses momentos. Os eventos sociais daempresa, como
jantares e coquetéis, também sao ladroes de tempo.
Como cada um de nSs pode se planejar melhor?

Uma dica que dou ¢ fazer uma lista com todas as suas
atividades e classifici-las entre simples, normais e com-
plexas. As simples incluem coisas como responderaum
e-mail, algo que pode ser feito entre cincoe 15 minutos.
Uma atividade normal, como revisarum material, pode
tomar entre uma e duas horas. Ja um trabalho complexo,
como analisaruma planilha, pode ocupar entre quatro
e cinco horas. Para administrar melhor as tarefas com-
plexas, sugiro quebra-las em menores; para as quais
voce também vai definir prazos menores. No mais, para
tornar seu dia o mais produtive possivel, mantenha o
foco. Comece priorizando suas atividades e definindo
uma ordem para elas, que deve ser respeitada. Antes
de comegar a executd-las, respire fundo e relaxe. Ao
diminuir a ansiedade, vocé aumenta sua concentragao.
Desligue e-mail, televisao, celular, telefone e tudo mais
que possa distrair a sua atengdo. o
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