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Para vencer na vida pessoal e profissional

Brasil Buscaré carreira inovagdo negocios Buscar | Ok CONTATO INDIQUE ANUNCIE
profissionais sucesso trabalho

}) REPORTAGENS

Capa - Produtividade
« Tempo é dinheiro... e Saude
Ser bem-sucedido profissionalmente e ter horas vagas para outras atividades é possivel sim.

pecialistas no assunto expli como tornar isso real

‘por Fvia Ghiurgh

O mondlogo didrio dos profissionais bem-sucedidos & quase sempre o
mesmo: “Nossa, o fempo voa, ja s&o cinco da tarde e nao fiz metade do
que tinha de fazer!” Mas. ao contrario do que se pensa. nem sempre a
sensacdo do dia curto € sinal de trabalho em excesso. Na maioria das
vezes, a indisciplina € a grande responsavel pela Impossibilidade de
finalizar as tarefas do dia e, pior, realizar outras atividades como a
pratica de espories. fundamental até mesmo para aumentar a
produtividade no trabalho.

“Hoje. saber conciliar carreira com vida pessoal fornou-se um assunio
delicado. A competicdo acirrada exige um posicionamento mais ativo por
parte dos profissionais. Dessa forma, somos obrigados a encarar
processos de evolucdo do mercado com especializacdes, pesquisas e
inovacGes constantes. Além disso. a mobilidade tecnoldgica permite a
execucdo do trabalno em qualquer hora ou local, o que interfere,
inevitavelmente, nos momentos que deveriam ser pessoals. & néo
profissionais”. avalia a consultora empresarial e diretora de Marketing da
Marka Criativa — Marketing e Novos Negécios, Aline Santos. que orienta [Jrlorldd(lu
execulivos na concepgéo de novas ideias, objetivando praticidade nos de forma cril
: tarefas diarias, a fim
procedimentos do dia a dia dos funcionarios ou sefores. de exclui dlIVldn![{Cb
circunstanc
Entretanio, apesar de muitas pessoas acharem que precisam de mais do ue se definem por
que 24h para concluir iodas as tarefas planejadas, o dia pode ser bem 3:}3;;2(};?“ e tarefas
mais rentavel do que se imagina. “Pessoas que fazem bom uso de suas TR
agendas costumam obter melhores resultados no trabalho e na vida EMP A E107
pessoal. O segredo & concentrar suas energias nas tarefas prioritarias e ¥ RKACHATO.
planejar seu dia, sempre. Essa & a melhor forma de conseguir um bom aproveitamento do seu tempo”, afirma o
consultor, especialista em organizacdo pessoal e produtividade no frabalho e criador da OZ! Organize sua Vida —

www.organizesuavida.com.br, José Luiz Cunha

tempo de
forma ~ bm, oﬁmndn

DAM

Sequndo a diretora da divis&o de outplacement da Career Center

especializada em Recursos Humanos e Gestio de Carreiras, Vera e '

Vasconcellos, fatores como planejamento, disciplina, organizag&o,

objetividade e estabelecimento de prioridades sdo determinantes para = —

gestéo pessoal e profissional. Entretanto, sequir estes fatores a risca &
essencial para que o dia seja tdo longo quanto se espera. “Um
planejamento semanal bem elaborado pode cair por terra quando as
atividades diarias preestabelecidas sdo deixadas de lado por motivos
circunsianciais ou urgentes, que atrapalham a produtividade”, explica o —
especialista em administrac&o de tempo e produtividade, fundador da
Triad PS, empresa multinacional especializada em programas e 10
consultoria na area de produtividade, colaboragdo e administracdo do <
tempo, Christian Barbosa - /
Mesmo com as dicas desses especialistas, vocé, leitor, deve estar
pensando que ndo é nada facil administrar a questdo do tempo com ~
tantos compromissos e press@es do dia a dia. Apesar da quest&o ser um
paradozxo. € preciso nos gerenciar, 0 que requer planejamento. Afinal, 7
pessoas estressadas ndo rendem no trabalho e negligenciam a
qualidade de vida. E definitivamente ndo & isso que as empresas 7
/

querem. O cansaco gera erros por falta de atencdo. inibe a inovacdo e
causa, inclusive, dificuldade para trabalhar em grupo.
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Capa - Produtividade

« Tempo é dinheiro... e Salide

Ser bem-sucedido profissionalmente e ter horas vagas para outras atividades é possivel sim.
Especialistas no assunto explicam como tornar isso real

bor.

O tempo a seu favor!
1 avalie o tempe necessario e estabelega limites

N&o trabalhe mais horas so porque ndo consegue fer o trabalho pronto. Estabeleca prazos para tarefas e
informac&es. Aprenda a gerir o tempo e usar as horas que dispde da forma mais produtiva possivel, depois va
para casa e descanse.

2 Estabelega prioridades

Faca uma matriz de prioridades identificando a importancia e urgéncia de cada atividade Geralmente a tendéncia
& a urgéncia se sobrepor & importancia. Acontecimentos urgentes sempre tém vinculo com prioridades e prazos
de outras pessoas. Enfoque coerentemente suas prioridades

3 Planeje o seu dia

Antes de sair, planeje o seu proximo dia de trabalho. Vocé tera uma excelente sensacdo de estar com as coisas
controladas. Siga seu planejamento, com flexibilidade.

4 N3o trabalhe mais horas do que os outros

Preocupe-se em mostrar resulfados no periodo de trabalho. Vocé fera o reconhecimento do seu chefe como uma
pessoa que age rapidamente e enfrega os resultados que a empresa necessita, ndo perdendo tempo com coisas
insignificantes

5 Cheque diariamente seus resultados

Inicie. venca as tarefas e conclua o dia positivamente.

6 Delegue tarefas

N&o deixe de delegar as atividades. Tenha clareza na comunicacdo e certifique-se de que foi entendido no que
delegou.

7 Tome nota

Sempre anote todas as suas atividades diarias. Tenha uma agenda e. se possivel, auxilio da secretaria.

8 Tenha disciplina
Aprenda a dizer “ndo” em certas situacfes. Utilize o telefone sem exageros e evite interrupgdes durante reunifies
9 Tenha objetividade

Em todas as circunsténcias, como em reunides. telefonemas e e-mails
Estabeleca uma comunicacéo breve e objetiva (oral e escrita).

10 Se organize

Evite 0 actimulo de papéis, organize sua mesa de trabalho.

11 Respeite seu relégio biolégico

Permita-se momentos de lazer. Estabeleca tempo para atividades
isoladas, como elaborar ideias.

Fonte: Career Center, consultoria iali; em e Gestdo de Carreiras
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Capa - Produtividade

« Tempo é dinheiro... e Salide

Ser bem-sucedido profissionalmente e ter horas vagas para outras atividades é possivel sim.
Especialistas no assunto explicam como tornar isso real

Perigo Constante!

Conhega os itens que matam a produtividade, segundo Aline Santos, da Marka Criativa, José Luiz Cunha,
da OZ! Organize sua \/ida, e Christian Barbosa, da Triad PS

E-mail

Manter o Cutlook ou o webmail aberto o tempo todo aumenta o nivel de interrupces durante o

frabalho. Isso porque o profissional acaba adquirindo o habito de monitorar sua caixa o tempo

todo, interrompendo e desorganizando a execucdo das suas atividades. “Recomendo definir
periodos para lidar com as suas mensagens sendo que no resto do tempo a caixa deve ficar fechada”, conclui
Barbosa. No entanto, quando for a hora de checar os e-mails, concentre-se nesta tarefa e esforce-se para deixar
sua caixa de enfrada vazia. "Os e-mails devem ser respondidos o quanto antes. Nunca deixe acumular mensagens
nao lidas". reforca Cunha.

Redes sociais

Twitter, Facebook, Orkut... Hoje em dia guase todo mundo possui um perfil em alguma rede

social, mas ficar o tempo todo checando mensagens. fotos e recadinhos virtuais faz o dia ficar

ainda mais curto, ja que as tarefas principais acabam ficando para tras. "Controle a

ansiedade de ficar conectado a essas redes. Utilize eventuais intervalos no dia ou o horério

de almogo para atualizar seu blog ou consultar as mensagens deixadas no seu perfil”, alerta

Christian Barbosa. Ja Aline ndo acredita que redes soclals possam ser prejudiciais. desde
que se preze a qualidade das mensagens e ndo a quantidade. “Um exemplo claro & o Twitter. Muitas pessoas séo
inconvenientes ao postarem informacBes sequndo a segundo. Temos que utilizar estas redes de forma eficiente,
prezando sempre pelo marketing pessoal”.

Falta de clareza nas tarefas

/ Ter a nogdo exata das atividades a serem feitas ao longo do dia (pelo menos 80% delas) &
importante para gue sejam cumpridas em sua totalidade. sem gue se corra o risco de
- acumular tarefas para o dia seguinte. “Quando ndo temos nossa agenda organizada, com

nossas tarefas bem planejadas, fica dificil até saber por onde comecar. o que acaba

atrapalhando o andamento das atividades do dia inteiro. Se ndo tiver essas atividades muito
bem definidas, a chance de se perder em tarefas circunstanciais & muito maior”, avalia Cunha. Aline Santos
aponta ainda a ma orientacéo de gestores como um fator para a falta de rumo na realizacdo de tarefas. “Se o
gestor ndo indica corretamente o caminho, € cerfo que o profissional se perdera”

rf-_ Interrupgdes

Elas s&io como imprevistos: impossiveis de evitar. Mas se as interrupcdes estdo se

tornando constantes, & hora de rever alguns detalhes. Primeiro. fazer uma lista das

interrupgBes mais comuns e pensar em solucdes que possam eliminar ou reduzir o efeito

de cada uma delas. Além disso, priorize o que & importante: ndo da para atender a todos
os favores que te pedem ou aceitar a todos os convites que te facam. “Todos estamos sujeitos a imprevistos, mas
a pessoa gue tem o seu dia planejado e suas tarefas claras fica menos sujeita a ter problemas”, avalia Cunha.
“Para crescer profissionalmente & necessario separar o profissional da vida pessoal. Realmente isso ndo & uma
tarefa facil. Evite valorizar demais pequenos problemas, frabalhe e viva com disciplina. O segredo & sempre
buscar uma solugdo para aquilo que lhe incomoda”, conclui Aline.

Reunides
Uma pesquisa feita pela Triad Consulting demonstra que 1/3 das reunites
podem ser evitadas Ou seja, quanto menos, melhor. Quando for escalado ou

mesmo quando pensar em organizar uma reunido, cerfifique-se de que ela &
realmente necessaria. Mas caso seja inevitvel, o segredo € ser objetivo, definir pontos de discussdo e fazer a
reuniéo ter a duracdo maxima de duas horas. Segundo Cunha, o ideal € se preparar antes, saber quais serso os
participantes, que assuntos serao abordados, etc. “Evitar vésperas de feriado ou finais de semana também
ajudam na concentracdo e inibem a ansiedade”, lembra Aline.
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Especialistas no assunto explicam como tornar isso real

por Fi&v gy

Falta de foco

Dar inicio a uma tarefa e, antes de finaliza-la, comegar outra é tipico de quem ndo consegue se focar

em uma Unica atividade. A desorganizacdo e o principal fator que impulsiona essa falta de foco e

concentracdo. “Procure manter sua mesa limpa e organizada, com o minimo de atrativos que possam
despertar a distracdo faciimente. Uma pessoa que tem o costume de trabalhar em espacos desorganizados ou
mesas bagungadas perde, em media. uma hora e meia por dia procurando documentos e objetos ou ainda sendo
distraido por eles. Isso pode chegar a sete horas & meia por semana! O segredo € trabalhar em um projeto de
cada vez. sempre finalizar as tarefas que comecou e evitar a dispersdo. Quanto menos estimulos externos, melhor
a capacidade de focar na atividade principal”, diz Cunha. Para Aline Santos, mais importante do que focar apenas
nas atividades profissionais & se concentrar nos objetivos pessoais.

Mensagens instantineas

Messenger, Wave. GTalk, etc. Segundo Barbosa. a regra € simples: esta ocupado? Figue com

status invisivel ou offline. Esta tranquilo? Fique ausente ou ocupado. Estd com tempo para

conversar? Figue disponivel. “A melnhor forma de usufruir os beneficios da mensagem
instanténea é usala somente para a solucéo de problemas ou busca de informacfies realmente necessarias”
acrescenta Aline

MNavegador cheio de favoritos

“Wocé abre seu browser para ir em um site, esbarra na lista de favoritos e comeca a surfar por

outros portais? Instale um novo navegador (sugiro o Safari) e néo importe os seus favoritos. No

novo browser, com a lista de favoritos zerada, vocé perde a tentacéo de ficar navegando a toa”,
aconselha Barbosa. Aline também indica o uso do navegador Safari. “Com a lista totaimente zerada, vocé evita ser
surpreendido pela ansiedade, o que diminui suas chances de navegar em sites de forma desnecessaria”

Esgotamento fisico e mental

Cansaco e indisposicdo sdo fories influenciadores na hora da concentragdo. Para Barbosa, a falla

de “energia” rouba muitas horas do dia e faz a pessoa “surfar” em atividades circunstanciais

“Tenha uma alimentacdo saudavel baseada em legumes, frutas e verduras, pratique exercicios

fisicos e tenha hobbies. Enfim. busque alternativas que eliminem a fadiga. Uma dica interessante &
definir um cronograma ou uma lista semanal organizando as tarefas prioritarias e o tempo disponivel para a sadde
e 0 bem-estar. Ter uma vida saudavel & fundamental para o equilibrio emocional e para a qualidade de vida”
ressalta Aline.
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« Tempo é dinheiro... e Salude

Ser bem-sucedido profissionalmente e ter horas vagas para outras atividades é possivel sim.
Especialistas no assunto explicam como tornar isso real

por Figvia Ghiurgfi

‘Buscar | CONTATO INDIQUE ANUNCIE

Como ter qualidade de vida

Qualidade de vida néo € algo gue se encontre a venda na farmacia, na livraria, na academia. na empresa ou em
qualquer lugar. Qualidade de vida & algo que esta dentro de vocé, talvez adormecido. mas que s6 vocé pode
descobrir e despertar. E uma questdo de reflexio, mudanga e atitude pessoal. Pense por alguns minutos com
bastante sinceridade nas perguntas abaixo:

- Quanto tempo vocé tem dedicado para as pessoas importantes

da sua vida? .
- Como anda sua salde? O que vocé pode fazer para melhorar?
= O que vocé gostaria muito de fazer, mas falta tempo?

= Que lazer vocé gostaria de adicionar & sua vida? O que |he
impede hoje?

= O seu trabalho proporciona meios de alcancar seus objetivos
pessoais? Quanto isso custa & sua vida pessoal?

= Se tivesse 80 anos de idade, vocé se arrependeria da sua
situacao atual de vida? O que vocé mudaria?

= Quanto tempo vocé tem para vocé mesmo? Para fazer as
coisas que vocé gosta?

Talvez vocé nédo tenha gostado muito das suas respostas, talvez algumas perguntas tenham trazido um certo
desconforto ou inquietac&o ou talvez tenham gerado até uma certa tristeza, mas a mais importante de todas as
pergunias e: até quando vocé vai permitir isso?

Vocé é a Unica pessoa capaz de definir o seu sentido de qualidade de vida. Para alguns pode ser morar perio do
trabalho, fazer academia fodos os dias, ter dias reservados para reunides familiares, apaixonar-se por uma
pessoa diferente, ter um ambiente de frabalho saudavel. ndo frabalhar sequnda-feira, acumular dinheiro, mudar
de emprego, fazer meditacdo, alimentar-se melhor, etc
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Capa - Produtividade

« Tempo é dinheiro... e Salide

Ser bem-sucedido profissionalmente e ter horas vagas para outras atividades é possivel sim.
Especialistas no assunto explicam como tornar isso real

Algumas pessoas vivem buscando algo que simplesmente nunca
conseguem atingir. Reclamam gue estdo estressadas e que falta
gualidade de vida. Essa busca acaba implicando em tantas mudancas
gue muitas vezes € mais comodo ficar na nossa zona de conforio.
Acredito que mais vale viver a vida mudando e lutando por algo melhor
do que ficar a mercé das circunstancias impostas por ela. Se vocé ndo
mudar, ninguém fara isso por vocé, portanto, se vocé acha gue precisa
ter mais qualidade de vida, comece hoje a pensar seriamente em
algumas mudancas. Veja algumas dicas:

- Estabeleca um objetivo especifico e que ajude a melhorar sua
qualidade de vida neste més. Pode ser uma simples acdo, como dormir
mais cedo, o importante € entrar no movimento da mudanca.

Um
planejamento
semanal

bem elaborado pode
cair por terra quando

- Converse com vocé mesmo, com seus familiares e descubra o que
poderia trazer maiores beneficios coletivos. Conheco casais que

adotaram um dia da semana para se dedicar a paixdo, outros que se as atividades didrias

dedicam aos filhos. Pense no coletivo. pl‘GES[E‘.bE]ECidﬂS
sao deixadas de

= Adote um novo método de trabalho que melhore sua produtividade: |2!(10 por []‘10!:‘1\"03

diminua suas reunides na sexta-feira. reduza os horarios de leitura de e- circunstanciais

) s g < . ou urgentes, que
malls; comece a diZer ndao e evile se soorecarregar. Converse com seu atrapalham a

chefe sobre suas necessidades. Se nada adiantar, pode ser um pro utividade”
momento de pensar em trocar de frabalho, quem sabe?

CHRISTIAN BARBOSA, DA TRIAD PS

- Estabeleca semanalmente pelo menos uma atividade para que vocé
entre em equilibrio nas suas areas. fisica, mental, emocional e espiritual.

- Sorria mais, sonhe mais. mude mais e reclame menos!

Fonte: Christian Barboss, especialista em Administragdo de Tempo & Produtividade, fundador da Triad PS,
empresa multinacional especializada em programas e consultoria na drea de produtividade,

colaboragdo e administragdo do tempo
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