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0 tempo

ao seu dispor

Administrar o tempo de forma util ¢ um dos caminhos para nao virar

refém dos compromissos e das urgéncias

rotina acelerada do setor su-

permercadista faz com que

muitos executivos, gestores

de loja ou outros profissionais

ligados ao meio sintam que
hd cada vez menos tempo para realizar
seus compromissos. Quem sofre com
esse tipo de situagao precisa descobrir
se ha uma sobrecarga de trabalho ou,
na verdade, esse estado € consequéncia
de md administragao do tempo.

A tarefa de organizar o dia a dia para
que conseguir realizar todas as ativida-
des profissionais e conciliar o tempo pa-
ra a vida com a familia, amigos, estudo,
lazer e outras atividades, ¢ algo cada vez
mais dificil na sociedade atual, mas que
vem se mostrando completamente in-
dispensavel.

O diretor executivo da Triad Consul-
ting, empresa de consultoria e tecnolo-
gia especializada em gestao do tempo
e produtividade empresarial, Christian
Barbosa, defende que o executivo pre-
cisa entender o conceito de que o tem-
po € um dos bens mais importantes de
qualquer empresa ou profissional. “O
supermercadista deve se perguntar co-
mo poderd ajudar a ele e a equipe a ter
mais tempo, principalmente as pessoas
que gerenciam”, diz. “Quem comanda
precisa de tempo para pensar e definir
estratégias”, completa.

Para o especialista, a administracao
do tempo ¢ uma ciéncia que deve ser
aplicada. “Existem varias técnicas para
0 executivo implantar a gestao de tem-

po no seu dia a dia. Ele deve procurar
um método que se adapte a sua reali-
dade, mas o primeiro passo é se cons-
cientizar de que essa acdo ¢ necessaria”,
explica Barbosa.

A proxima etapa, segundo o consul-
tor, ¢ definir uma ferramenta, que po-
de ser uma agenda, um caderno ou um
software para controlar as prioridades de
cada dia. “O ser humano trabalha com
tarefas, E preciso listar o que se pretende
fazer no dia a dia e ir riscando as que
foram cumpridas. Nao se deve guardar
tudo na memédria, afinal ela ndo foi feita
para isso e nesse caso precisa da ajuda de
uma ferramenta”, destaca.

Importante também ¢ listar a duragio
prevista para cada tarefa, pois a soma do
tempo € o (inico meio de saber se sdo
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vidveis ou ndo. Se a lista de tarefas deu
um total de dez horas, por exemplo, ji
se sabe que serd impossivel realizar todas
aquelas atividades naquele dia, entdo o
planejamento tera que ser refeito.

Dia a dia

Um dos problemas que podem sur-
gir é o executivo comegar a perder tem-
po nas pequenas tarefas do dia a dia e
acabar deixando as mais importantes
de lado. Barbosa alerta que ele deve
se planejar com, no minimo, trés dias
de antecedéncia. “A gestdo do tempo é
um modelo mental, entdo a pessoa terd
que mudar a forma de pensar”, explica
o consultor.

Empresirio formado em psicologia,
Dalton Rothen ministra o Semindrio para
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uma vida melhor e, em um dos temas,
aborda o planejamento do tempo e a
eleigao de prioridades. Ele defende a ocu-
pacao eficaz do tempo, em que a pessoa
deve fazer aquilo que realmente importa.
"Hoje, com a modernizacdo, velocidade
de informacao e busca da sociedade pela
realizacdo de prazeres, a primeira coisa
que se deve saber € que ndo ha tempo
para se realizar tudo”, diz.

Para ele, se a pessoa tragar muitos ob-
jetivos que se mostrarao inatingiveis com
0 tempo, ela ficara com um sentimento
de frustracao. Mas se tragar objetivos pal-
paveis, seu sentimento sera de realizagao
ao cumprir cada meta. “Se a pessoa nao
se planeja, ela pode listar cem tarefas.
Muitas vezes ela realizou 99 que nao im-
portavam e a mais importante ela nao
fez", exemplifica o psicologo.

Administrar bem o tempo, para Ro-
then, nao significa fazer um monte de
tarefas. “O tempo deve ser administrado
tanto no trabalho quanto na vida pesso-
al. Se o individuo estiver desequilibrado
na vida pessoal, isso vai se refletir no tra-
balho", explica. Para ele, a pessoa que s6
vive para o trabalho ndo é o mais atil
nem o mais criativo.

No dia a dia, a pessoa s6 vai perceber
que esta administrando bem seu tempo
quando realizar o que € realmente im-
portante antes que essa tarefa se torne
urgente. “Muitas pessoas sdo reféns do
urgente, e quando isso acontece, elas
realmente ndo tém tempo para mais
nada e podem deixar de fazer coisas

da Triad, gestao
do tempo é um
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prazerosas”, explica Rothen.

Um exemplo, lembra o psicologo, é
o imposto de renda. Se a declaracao for
feita no (ltimo dia, ela se torna urgente.
“Se a pessoa tiver outra atividade naquele
dia que lhe daria um bem-estar, como
uma festa ou um programa familiar, tera
que deixar de fazer por conta da declara-
¢do. Ela se tornou urgente e inadiavel e a
pessoa virou refém”, analisa.

Como sugestdo, segundo Rothen, de-
ve-se fazer uma lista das tarefas didrias
e das atividades importantes que podem
ser antecipadas. Isso, para ele, nada mais
€ do que aprimorar as escolhas. “Quando
o individuo passa a ser controlado por
sua vontade € que o planejamento do uso
do tempo esta dando certo. Por isso, re-
comendo sempre que se responda a per-
gunta: Pelo que vocé é controlado?”, diz,
lembrando que isso faz parte do processo
de administracao do tempo

Lista de atividades

Ha cinco anos, o gerente de uma das
lojas da rede de supermercados Cha-
ves, Anderson da Silva Alves, adotou
uma agenda para organizar seu tempo
nas tarefas diarias. “Costumo anotar
tudo o que tenho para fazer no dia e
listo em niveis de prioridade”, conta.
O gerente diz que o dia a dia do super-
mercado ¢ muito dindmico e por isso
& impossivel guardar tudo o que deve
ser feito na memoria.

Com essa técnica, Alves consegue
separar o que realmente precisa ser
feito do que ndo ha necessidade, mas
que em algum momento foi considera-
da essencial. “Listando as tarefas mais
importantes, muitas vezes vocé vai
descobrir que aquelas que ficaram no
final da lista nem sempre precisam ser
feitas, mostrando que na verdade elas
ndo eram prioridades”, revela o gerente,
que trabalha hd nove anos na rede e
consegue dividir seu tempo entre a loja,
aesposa e a filha de 2 anos e meio, a fa-
culdade e atividades com a comunidade
da igreja que frequenta.

Utilizando a agenda, Alves se diz mui-
to mais organizado e a maior vantagem,
segundo ele, foi aprender que o que é
mais ficil nem sempre € a prioridade e
que nao se pode deixar uma tarefa para
tras se ela for complexa,
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defende o planejamento
para nao se tornar
refém do urgente

Outra profissional que também uti-
liza a agenda como ferramenta para
organizar melhor suas atividades é a
diretora financeira do Proenca Super-
mercados, Fernanda Lopes Farinha. A
rede possui oito lojas, sendo sete no in-
terior do Estado de Sao Paulo e uma em
Mato Grosso do Sul. “Coloco todas as
minhas atividades na agenda e vou ris-
cando conforme vao sendo realizadas
durante o dia, Consigo, na medida do
possivel, ser organizada e ainda reser-
var tempo para outras atividades além
das profissionais”, conta Fernanda, que
consegue encaixar a academia no hora-
rio de almogo algumas vezes.

A diretora fica durante o dia na loja
e a noite faz faculdade de psicologia,
reservando os fins de semana para ati-
vidades de lazer ou até mesmo outros
cursos. “A rotina do supermercadista é
muito corrida. Se ndo tentarmos nos or-
ganizar, ndo conseguimos tempo para
nada fora do trabalho.”

Tanto Alves quanto Fernanda se en-
caixam no perfil do que os especialistas
consideram como uma boa administra-
cao do tempo, pois conseguem aliar a
vida profissional com atividades que
dao prazer, atingindo um equilibrio
que se reflete na qualidade de vida e na
satisfacdo profissional. Vi
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E impossivel administrar o
tempo com base na meméria,
Por isso é preciso escolher uma
ferramenta que centralize e
armazene compromissos, tarefas,
informagoes, metas e projetos.
Pode ser desde a tradicional
agenda ou programas de
computador.

Criando o habito de planejar a
semana e priorizar diariamente o
que se deve fazer, somando o total
de seu trabalho diario, deixar de
duas a trés horas ndo planejadas
para eventuais urgéncias. Quanto
mais planejamento, menos
urgéncias surgirao no dia.

Deflnlr objetivos para os
proximos meses. Sendo realista
e especifico, a definigao

das atividades pode levar a
concretizagao do objetivo,
Colocar uma data para realizagao
€ 0 quanto custara Isso. Nao

estabelecer muitas metas; poucos

objetivos ajudam a manter o foco.

Ambiente baguncado é y i
Para a improdutividade, stt::::lrte
um tempo para organizar cada
ambiente da casa e escritorio e
evitar querer Organizar tudo em
apenas um dia. Jogar fora o que
Nao precisar e utjlizar pastas
transparentes etiquetadas para
organizar a Papelada,

No domingo (bem antes da hora
de dormir), deve-se olhar a agenda
da semana e pensar em tudo que
é preciso fazer. Primeiro para os
objetivos pessoais, analisando
quais etapas serao possiveis de
ser atingidas durante a semana.
Depois, pensar em reunioes e
antecipar possiveis problemas.

0 ser humano tem a tendénci:
de nao fazer coisas com grande
duracao ou complexidade. A

=0 & dividir a tarefa grande
Wi e Deve-se evitar

subtarefas. »
?Jll.:tapassar trés horas de durat;:o
para atividades menores € manaer
essas tarefas bem especificas

detalhadas.

Evitar deixar e-mails pendentes.
Deve-se reservar um tempo na
agenda para liberar a ca_lx? de
entrada do correio eletronico,
deixando apenas e-mails que estao
sendo trabalhados ou que estao
pendentes com outras pessoas.

Produtividade & algo que come
dentrodapessoa,comapré- i
atividade em acoes diarias. Pode-se
conversar na empresa oy escritorio
sobre a adogao de estratégias de
Produtividade e inigiar o processo
de ajudar a todos a ter mais tempo,

mais resultados e uilibrio -
das as areas. = i

A compra através de Joj i
de confian¢a redu;z 0 t:{':sp:I:nl:als
ﬂn‘z_:s e shoppings e ainda pode
deixar o valor da compra mais
barato. A pessoa deve programar
as compras de presentes para
familiares e amigos, assim como
outros produtos que sdo facilmente
encontrados na internet,

Priorizar as atividades diariamente

ajuda a manter o foco. Revisar
o dia anterior e verificar o que

ficou pendente. Calcular o tempo

de c?da tarefa. Criar uma ordem
numerica do que deve ser feito

primeiro. Como sugestao, priorizar

as coisas mais rapidas e faceis,
depois as urgéncias.

tiver o perfil de
s as atividades que
os outros pedem, é Impqrtante
planejar muito bem 08 dufsli : A
dizer nao quando necessar “ .
a pessoa aceitar tudo, a age5
ficara lotada com priqnda e
de terceiros € sobrara pfmcoue i
tempo para cumprir aquilo d

planejado.

Se a pessoa
aceitar toda

anco, egcf&Ve'
Em um qual'-"o b' e 'esponsﬁve‘

a atividade, d:tt: Envolver todos

dame r
ﬁ:r:t::mo ajuda 2 compromete!

tanto a familia comO 0% L ino
fu jonarios ou c 550a

e evitar debxar
sobrecarregada.
Em geral as
Pessoas tam
r?:a outrag, Mas se esquet::em':,o
ervar um tem ra -
sol;:e att:iswl:lr::ﬂos objetivos %
es para amne,
equilibrio, melhorar 5 sauda-mar 2
as crencas ¢ 5 Gy
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