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Faca como os japoneses, Descubra como 6 estratégias Jovens executivas
0s americanos e os tornar seus indispensaveis de sucesso revelam
alemdes, que ficam X encontrosde & parandoperder & como gerenciar

menos tempo trabalho mais tempo e ser mais 0 crescimento na
no escritorio curtos, objetivos eficaz trabalhando carreira e a criacdo
e rendem mais e eficientes de casa dos filhos
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Para o consultor de produtividade, a melhora dos resultados
e o aumento da qualidade de vida caminham juntos > vasessa visixa

hristian Barbosa ganha a vida
explicando as pessoas como ga
nhar tempo, Ele é dono de uma
consiultoria cuja especialidade &
oferecer soluctes para reduzir o
estresse e melhorar a vida das pessoas e, de
quebra, aumentar a produtividade. Para quem
duvida que seja possivel conciliar as trés coi
sas, Christian € o principal cartdo de visita de
sua companhia. Acs 30 anos, ele se divide
entre as trés sedes da empresa — em 530 Pau
lo, Santas e Nova York —, trabalhando dez
horasdiarias. Além disso, cuida dos dofs filhos,
de 11 e 4 anos, alimenta suas redes
sociais na internet, vai 4 academia
duas vezes por semanae ainda con-
segue fazer duas coisas que adora
assistir novela e andar de skate.
Por falarem tempo, Christian sem-
pre andou a frente do reldgio. Me
nino prodigio da computacio, aos
14 anos se tornou o profissional mads jovem do
mundo certificado pela Microsoft. Aos 15, abriu
sua primeira empresa na drea. Aos 19, coorde-
nava uma equipe de quase 300 funciondrios.
Porém, ele descobriu a duras penas que acele.
rar s ponteiros do reldgio tinha um preco. Por
causa da rotina pesada de trabalho, ganhou
uma ulcera e desenvolveu um tumor no tubo
digestivo, A ordem médica de que transfor-
rmasse seu estilode vida revelou-se um desafio.
“ara recuperar a saude sem perder merca-
do, o empresiario usou os conhecimentos de
suas dreas de expertise — 2 tecnologia, a
matemitica e a estatistica. Para isso, formu-
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Nossa

sociedade e
viciada em estar
ocupada

lou uma detalhada pesquisa para descobrir
como as pessoas administravam o tempo e
distribuiam suas atividades. A partir dai, ele
criou a metodologia que ji lhe renden 1 mi-
lhdo de livros vendidos e softwares de ge
renciamento do tempo com mais de 3 milhdes
de downloads em cem paises.

E Quando surgiu esse conceito da pressa e da
sobrecarga como valor a ser elogiado?

H Associo ao surgimento de tecnologias que,
em teoria, vieram para poupar fempao, como
o e-mail e o.celular. Por meio delas, acelerou
sea velocidade com que as tarefas
chegam até nos, flcou mais facil
delegar, jogar no colo do outro
uma atividade que antes precisa
ria ser solicitada com tempo. Com
iss0, 08 prazos fcaram mais curtos.
Isso também teve um impacto no
comportamento das pessoas, Atu
almente, & raro achar alguém que diga sem
culpaque esta tranquilo, sem muita colsa para
fazer. Nossa sociedade ¢ viciada em estar
ocupada. Estamos sempre cheios de coisas
pendentes, correndo deum lado para o outro,
O problema € que, nesse turbilhio, a maioria
nio consegue alcancar aquilo que quer de
verdade. Até porque as pessoas nem sabem o
que querem. A falta de clareza sobre nossas
metas gera uma serie de opcdes erradas. Quem
vive correndo ndo consegue parar para pen
sar quais as coisas de que realmente gosta, E
val sempre reclamar que o tempo estd pas-
sando ridpido demais. O tempo fisice nio
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mudou, o individuo € que corre sem perceber
o gue estd deixando para trds.

H Normalmente as pessoas fazem a associagdo
de gue alguém produtivo estd sempre ocupado
e apressado, Essa visio estd errada?

H A pessoa competente ¢ aquela que se pla-
neja, que se organiza e define prazos para nio
atrasar a entrega das tarefas. Por isso, nfio
precisa viver correndo e apressada, Mesmo
gue eventualmente se atrase um pouco, sabe
que tomou todas as precaucoes para gue agui-
o ndo acontecesse. AS pessoas que vivem
correndo sfio aquelas que nio criam projetos
para se organizar. Muitas vezes correm, mas
nac saem do lugar. Os gestores deveriam
bonificar as pessoas pelos seus resultados,
pelo volume de atividades importantes que
realizam, @ ndo por apagar incéndios. Infe
lizmente, isso raramente acontece. Se a rede
de ¢ :ln}]'rl.'lz.::I{ll mesentraem ]:I.iJ!'.IL' e ]Jﬁrﬂ. acom
panhia, o téenico que consegue reativd-la é
visto como um herdi. Jd o técnico de uma
empresa onde nunca hd panes ¢ a rede nunca
cai — porque ele culda diariamente para que
isso ndo aconteca — pode passar despercebi-
do, Mas ele € quem deveria ser valorizado.

H Qual o principio da metodologia que vocé
desenvolveu para ajudar as pessoas a adminis-
trarem melhor o tempo?

B A base ¢ a divisao do tempo numa triade: a
esfera das atividades importantes, a das urgen
tes e adas circunstaneiais. Juntas, as trés esferas
descrevem a forma como vooé empraga o seu




tempo. A diferenca desse modelo em relagio a
sistemas anterfores ¢ que, na minha metodolo
gia, a esfera da importineia nunca corresponde
a da wgéneia. Nio ha intersecio entre elas. A
definicio de wrgente é algo que deve ser feito
com rapidez, algo imediato, que exige atengio
instantinea, Ji o critério de importante é defi-
nido como algo que produz resultado, que tem
grande valor, merece uma atenciio especial e

| ndo exige pressa. Cada pessoa tem uma triade
do tempo diferente. Alpumas tém a esfera da
urgéncia maior. Outras conseguem ter seu tem
po mais dedicado a esfera da importanecia. Ou-
tras, ainda, tém a esfera circunstandcial em des
taque. De acordo com a idade, condicio social,
cargo ou momento de vida, a triade pode sofrer
variagoes. Mas a esfera que deveriamos priori-
zar sempre ¢ a das atividades importantes — as
que trazem os resultados mais efetivos.

O que deveria ser considerado importante?

| @ Podem ser desde as suas metas pessoais no
trabalho e sonhos de consumo até coisas sim
ples que vocé gostaria de incluir na sua roti-
na, como brincar mais com seus filhos ou ir
a academia. Nessa esfera estdo as agoes que
fazem diferenca no seu emprego, para as
pessoas que vivem com vocé e para vocé
mesmao, Elas proporcionam prazer ao serem
executadas e trazem algum tipo de resultado
positivo no curto, medio ou longo prazo.
Quando vocé tem sua vida baseada na esfera
da importincia, estd andando por uma es-
trada que leva aonde vocé quer chegar. Cada
acdo importante realizada dd a sensagio de
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dever cumprido. Mesmo se ficar cansado |
depois de executa-la, vocé fica em paz com
sua consciéncia, porque sabe que fez algo
importante para vocé,

Hoje sua empresa tem uma das maiores
bases de dados do mundo sobre gestdo do
tempo. Quais sdo suas conclusdes?

H Esse banco de dados é o resultado de pes
quisas realizadas pela empresa e da andlise |
das informacgoes sobre as atividades didrias
dos usudrios dos nossos softwares. Hoje, ape
nas um dos programas processa 30 milhoes
de atividades didrias de pessoas. Uma das
principais conclusdes é que, na média, o bra-
sileiro dedica apenas 30", do seu tempo para
as tarefas importantes de sua vida e tem um |
volume grande de urgéncias, o que reflete
bem a imagem de que somos um povo que
deixa tudo para a dltima hora. Resolver o |
maximo de urgéncias pode ate trazer a sen
sacdo de que voce e um super-herdi, mas essa
postura estd na origem do estresse, além de
ser contraproducente: As urgéncias inter-
rompem o seu dia, atrasam as metas impor- ‘
tantes, fazem vocé ficar até depois do expe
diente, levar trabalho para casa, se afastarda
familia e dos amigos, ter dores de cabega,
gastrite e problemas do coragio.

H Quais ferramentas esse banco de dados per-
mitiu criar para melhorar a administragio do
tempo das pessoas?

H Desenvolvemos ferramentas de planejamen
to pessoal e em equipe. Elas ajudam o cliente
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a identificar quantas horas do seu dia tém sido
oastas com urgéncias e qual é o atraso médio
de cada rarefa. Com isso, o gestor consegue
saber quantos dias tem de se antecipar para
que o8 prazos sejam cumpridos a tempao, Da
para revelar também quais sdo as atividades
que mais atrasam, os dias da semana mais
produtivos e os mais improdutivos da equipe,
e assim distribuir melhor as tarefas. E o mals
importante: da para listar as metas e avaliar
periodicamente quantas foram alcangadas.

H E como manter as urgéncias sob controle?
H Existem dois tipos de urgéncias:
as imprevisiveis, como problemas de
saude, panes de equipamentos e aci

dentes, e as migratorias, aquelas
tarefas que pederiam ter sido feitas
antes, mas tornaram-se urgentes por
negligéncia. E a realidade é que a
primeira categoria ¢ a minoria das
urgéncias no dia a dia. Por isso, e
preciso aprender a se antecipar as urgéncias,
incluinde-as no planejamento, Uma forma
simples e anotar num caderno tudo que apa-
receu comao urgéncia ao longo do dia: assim
voee vai saber quais delas poderia ter evitado,
qual o prazo ideal para que essa atividade nio
se torne urgéncia numa proxima vez ¢ quanto
tempo do seu dia precisa delxar livre para as
coisas que surgem de ultima hora. Alids, pla

neje no maximo 70% das horas de trabalho
previstas no seu dia e deixe o restante reser-
vado para os imprevistos. Procure fazer um
planejamento das semanas seguintes, listando

\
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Planeje no
maximo 70%
das horas

de trapalho
previstas

aquile que pode se transformar em urgéncia.
Converse com seus clientes ou gerentes para
encontrar um plano de acdo preventivo,

H Quais sido os indicios de que alguém nao esta
administrando bem o tempo?

H As pessoas que ndo administram bem o tem
po tém o volume de urgéneias acima dos 30%..
A quantidade de tarefas atrasadas supera os
20", Ealguém para quem vocé pergunta quan
tas horas por dia ele trabalha e ele ndo sabe a
resposta. E aquele tipo de pessoa que geralmen-
te fala que o tempo estd passando rapido demais.
Essa sensagiio ¢ comum quando
gastamos o tempo de forma ina-
dequada, em atividades que nada
tém a ver comm nossos maiores ob
jetivos nem com nossos sonhos,
Isso resulta na sensacdo de que o
tempo passon rapido demais e que
ndoaproveitamos osuficiente. Para
avaliar se tem administrado bem
o seu dia pergunte-se quanto tempeo tem dedi-
cado a atividades que trouxeram resultados
reals para sua vida pessoal e profissional. Depaois,
pergunte-se quantas horas tem dedicado a
resolver problemas estressantes e que costumam
a aparecer de tltima hora. Quantas vezes vocé
flcou até mais tarde no trabalho para concluir
uma tarefa urgente? Quantas vezes vocé jogou
tempo fora numa conversa sem sentido, em
eventos aos quais ndo queria ter ido ou na let-
tura de e-mails de piadas e correntes que ndo
agregaram nada? As pessoas cosluman ter a
sensacio de que o tempo voa porque dedicam
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a maior parte dele a fazer as coisas que se en-
caixam nas altimas perguntas, mas deixam de
lado as coisas realmente importantes, que dio
sentido a vida, com resultados produtivos.

H Quais sdo os principais ladrdes de tempo nas
empresas atualmente?

H Em primeiro lugar, as urgéneias desneces
sdrias. Em segundo, as reunides, Os dacos mos-
tram que so um tergo delas realmente serve para
algo. Em terceira, o hibito de checar e- mails.
Pesquisas mostram que pessoas que trabalham
comoe-mail aberto e param pard conferir cada
mensager nova gastam de 20% a 30% mais
tempo para realizar suas tarefas. O melhor €
criar wm meétodo: abrir a caixa postal até cinco
vezes ao dia, em horarios fixos, e se ocupar de
responder e classificar esses e-mails apenas
nesses momentos. Em quarto lugar, a falta de
metodo — ndo saber priorizar tarefas e tentar
fazer varias coisas ao mesmo tempo. Em guin
to, a falta de colaboragio de outras pessoas e
departamentos dos quais vocé depende para
coneluir o seu trabalho, Os eventos sociais da
companhia também sdo ladroes de tempo,

H E aquelas empresas que apregoam deixar os
funciondrios jogar minigolfe durante o expedien-
te? Isso néo é circunstancial?

B O circunstancial é o que s6 gasta tempo e
nao traz nenhum resultado, Em algumas or-
ganizacoes, sobretudo aguelas que dependem
da criatividade, ter espagos para o relaxamen-
to das pessoas pode trazer resultados. Alids,
cada vez mais percebemos que empresas que
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tém flexibilidade para que o funciondrio pos-
sa 5 atrasar porque precisou pagar uma con

ta, oul ir a uma reunidio escolar, acabam tendo
colaboradores mais produtivos.

H No dia a dia, como cada um de nés pode se
planejar melhor?

A Recomendamos planejar sua vida com pelo
menos trés dias de antecedéncia, para niio
ficar refém das urgéncias. E preciso também
levantar quanto tempo cada tarefa tem con-
sumido e estabelecer prazos para realizd-las,
Uma dica ¢ listar todas as suas atividades e
classifica- las entre simples, normais e com-
plexas. As simples incluem coisas como res
ponder a um e-mail, algo que pode ser feito
entre cinco e 15 minutos. Uma atividade nor-
mal, comao revisar um material, pode tomar
entre uma e duas horas, Id uma atividade
complexa, como analisar uma planilha, pode
tomar entre quatro e cinco horas, Para admi-
nistrar melhor as tarefas complexas, sugiro
fraciond-las e definir prazos menores para
elas. Para tornar seu dia o mais produtivo
possivel, mantenha o foco. Comece priori-
zando suas atividades e definindo uma ordem
para elas, gue deve ser respeitada. Antes de
Ccomecar a executd-las, respire fundo e rela-
xe. Ao diminuir a ansiedade, vocé aumenta
sua concentracio. Desligue e-mail, televisio,
celular e tudo o que possa distrai-lo.

H Vocé escreveu um livro sobre gestio do tem-
po voltado apenas para as mulheres. Para elas
essa questdo & ainda mais crucial?
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H Quando comecei a trabalhar com gestio
de tempo, a matoria das perguntas vinha de
homens. Hoje, isso mudou completamente:
70% dos contatos sdo de mulheres. E isso faz
sentido, analisando nosso proprio banco de
dades, Na vida das mulheres o volume de
urgéncias é mafor. A triade feminina é com-
posta por 48%. de atividades urgentes, 28"
de atividades importantes e 24% de ativida-
des circunstanciais, ou seja, a esfera do cir-
cunstancial ¢ menor do que a dos homens,
que ultrapassa 0s 33", Engquanto eles perdem
tempo com coisas sem sentido, a

mulher precisa empregar o tempo Para tornar Seu

© que pode ser implementado nas empresas
| para reduzir o estresse?
H O estresse surge do volume de urgéncias,
| Costumeo dizer que lideres urgentes criam ecqui-
pes urgentes e neuroticas. E preciso dar tempo
para que os colaboradores facam suas tarefase
| tragam resultados, e para isso € preciso plane-
jamento, Caso contririo, acaba-s¢ dando prio
ridade as atividades cobradas com Insisténcia
ou na base do grito. Com organizacio, da para
distribuir as atividacdes com mais antecedéncia,
antes que se tornem urgéncias, além de balan-
cear melhar as tarefas conforme
s dias da semana. Nossa base de

em tarefas tteis. Isso porque ela ¢ . . dados mostra que a sexta-feira
for¢ada a desempenhar diferentes dla prﬂduthO, costuma ser um dia com menor
pu]}f-ls. ‘Cm:;u se t!;ii_lrlhaﬁt:;ssepl :;s mantenha 0O volume ;Jra; azl:::liiisje:}:j:cz; :.f-;
urgéncias do trabalho, ela ainda . . pessoas esti 3, por -
tem de preparar o almoeco, acom fDCO' € prlorlze gue querem ir embora logo. Por
panhar o dever de casa dos filhos, as tarefas isso, lendem a ser menos prolixas,

participar da reuniio escolar, acu

dir se a crianca se machucou em casa, O
problema de ter uma esfera da urgéncia tio
grande e que muitas mulheres me escrevem
relatando que falta tempo para ser mulher,
para a beleza, para o casamento. 1sso até pode
acomtecer com os homens, mas a cobranga
sobre as mulleres ¢ bem maior. Para elas,
sugiro algumas estratégias: primeiro, enten
der suas urgéncias para tentar se antecipar e
evitar ao miximo que acontecam novamen
te. Segundo, transformar os filhos e familia
res em aliados, definindo claramente as ta-
refas que cada um pode absorver para
diminuir a sobrecarga feminina,

Esse ¢ o melhor dia para fazer reu-
| nifes, parar um pouco ¢ planejar a semana.

Como se exerce o gue vocé tem chamado de
lideranca produtiva?

H O lider produtive ¢ uma referéncia de pla
nejamento pessoal para sua equipe e a esti

| mula a planefar suas atividades também. Ele
| sabe identificar com clareza as prioridades

do negocio e tem critérios para definir o que
& reglmente importante. Como monitora a
equipe usando as ferramentas adequadas,
sabe de quanto tempo os colaboradores pre-

cisam para realizar as atividades e repassa as
tarefas com o prazo adequado.
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