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Mantovani aproveita
para ler e-mails na
cafeteriado prédio
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Gestao
dotempo

E possivel organizar seus horarios para
trabalhar coméficiéncia e ter qualidade de
vida, como o empresario Bruno Mantovani
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Com planejamento, mudanca de habitos e disciplina qualquer um pode comecar afazer o
tempo render no trabalho, em casa e no lazer. Adotar agendas também ajuda

ELENITRINDADE
eleni.trindade@grupoeestado.com.br

Muita gente tem a sensagao de
que ndo consegue terminar
suas tarefas a tempo e que odia
deveriatermais doque24 horas
para conseguir resolver todas
aspendénciasdotrabalhoeain-
da dar atengdo a familia. Para
especialistas, noentanto, o pro-
blema pode ser resolvido com
mudancasde hdabitos, organiza-
cdo e disciplina.
“Quemnaoconsegue fazerto-
dasastarefas que gostariapreci-
sa mudar internamente e nao
esperar um problema de satide
ou perda de emprego para alte-
rararotina”, recomenda Chris-
tian Barbosa, especialista em
administraciode tempoe presi-
dente da Triad PS, consultoria
na area de produtividade.
Osegundo passo é adotarum
método para gerenciar tarefas.
Um dos mais eficazes ¢ usar
uma ferramenta para planejar
asatividades e nao desperdigar
o dia. Segundo Barbosa, pode
ser uma agenda normal ou ele-
tronica, smartphone eaté plani-
lhasnainternet. “"Amente foifei-
ta para pensar, criar e ter ideias
€ ndo para anotagoes mentais.
Quem fica o tempotodo preocu-
pado com o que tem de fazer e
lembrar, ficaansiosoenaocon-
segue focar sua atengao para o
presente, desperdicando tem-
ponoseudiaadia”, explicaele,
O empresdrio Bruno Manto-
vani hoje se divide entre duas
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Zenar compromissos, tarefas,
informacGes, metas e projetos -
Eimpossivel administrar seu
tempo s6 com a memoria

» Planeje asemanaparaga-
nhar tempo - pense em tudo o
que tem de fazer e marque tare-
fas com antecedéncia paraque
naointerfiram em compromis-
sosmarcados

»» Separe um tempo no dia para
imprevistos -seasemanaépla-
nejada, quando surgir algo ur-

gente vocé pode resolvé-lo nes-

empresas do ramo imobilidrio
das quais é sdcio e sempre con-
segue dedicar um tempo a sua
vida pessoal.

Nem sempre foi assim. For-
madoem publicidade, ele traba-
lhou em umaageénciade publici-
dadeedepoisabriuumaempre-
sanaweb comumsacio. “Ovo-
lume de projetos e ideias foi
crescendo. Eu tinha anotacoes
em varios lugares e ndo tinha
tempo paramaisnadaanao ser
trabalho”, conla ele.

Cansado, Mantovani decidiu
fecharaempresaepassouatra-
balhar na imobilidria da fami-
lia. " Passei a trabalhar perto do
meu pai, fiz um curso de em-
preendedorismoemudeiaroti-

»» Tenhaumaagenda paraarma-

se periodo sem necessidade de
acumulode trabalho

»> Tarefas prolongadas ou
dificeis devem ser reduzidas -
Divida-aem partes paraevitara
procrastinacdo (empurrar com
abarriga)

*» Organize oambiente de traba-
Iho - baguncaleva aimprodutivi-
dade, mas ndo tente organizar
tudo em um dia para ndo desis-
tir na metade

»» Mantenha os e-mails organi-
zados edivida-os por prioridade

na.Agora organizominha agen-
da somente no smartphone e
no computador e tenho mais
tempo e tranquilidade”,

0 planejamento ajuda a defi-
nir quais tarefas sao importan-
tes ou ndo. “A maioria das pes-
soas trabalha com urgéncias e
solugoes de crises porque dei-
xamde planejar”, afirma Améri-
co Marques Ferreira, consultor
séniordo Instituo MVC, empre-
sa de consultoria em educagao
corporativa. Ele cita como
exemploadeclaracao do Impos-
to de Renda que € um assunto
importante, mas ndo urgente
porque o prazo de entrega ¢ di-
vulgado com antecedéncia.

“0 assunto acabavirando ur-

gente porgue muitas pessoas
deixam para fazer a declaracio
na tiltima hora”, destaca ele.

A distribui¢ao de tarefas aju-
daa gerenciar melhor o tempo,
explica Silvio Teixeira Jardim,
mestre em comunicagao e lin-
guagens pela Universidade
Tuiutido Parand. “Algumas pes-
soas ficam encarregadas de re-
solver apenas as urgéncias e
passam a ser o ‘bombeiro ofi-
cial' da empresa. E preciso con-
versar com colegas e chefes pa-
radefinirprioridadesesaberdi-
zer ndo quando a situagao exi-
gir, pois seisso nao for feito cor-
re-se orisco denenhuma tarefa
ser finalizada”, afirma ele.

“Eprecisoapera

dizerndoquandoa
situacdo exigir'', diz
especlallsta

Em outras 51rua(;oes S0 ermn-
pregados que passam proble-
mas que nao tém solucao para
os chefes, que perdem tempo e
deixamdeatuarnadreaestraté-
gica. “0O chefe deve devolver a
demanda para o funciondrio e
pedirqueeleapresentealterna-
tivas parajuntos encontrarema
solugao adequada.”

Outrafonte de desperdicio de
tempo, segundo ele, sao as reu-
nioes. “Para serem produtivas,
elas devern envolver as pessoas
que, porsuavez, comunicamas
decisdes paraos demaisfuncio-
ndrios”, aconselha.
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Bruno Mantovani
organiza suaagen-
da no smartphone




