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eu tempo?

Aprenda como se planejar e veja erros
profissionais que diminuem a produtividade

POR AMANDA CAMASMIE

uantas vezes voce ja
teve asensagao de

nao ter feitonadano
trabalho? Com tantas
tarefas e umademanda
de atividades cada vez mais alta,
alguns dias parecem absurdamente
improdutivos, Se vocé naoinveste
em outras atividades que ndo sejam
profissionais, @ muito provavel que
essa sensagao sejaresultado dafalta
de organizagao do tempo.

O especialista em administracao

de tempo e produtividade Christian
Barbosa, aponta que o primeiro passo
é descobrir o que éimportante na
rotina profissional e ter clareza dos
objetivos. Em segundo lugar, € preciso
definir e mapear esses objetivos.

A ultima e terceira etapa consiste

em planejar tudo aquilo que foi
considerado importante e estruturar
planos de agao. “Se vocé anotar o que
eimportante em fontes diferentes,
ou seja, uma parte emum caderno e
outrano e-mail, o seu planejamento
tem grandes chances de ser falho.E
preciso organizar as informagdes em
apenas um local”, diz Christian.
Quanto tempo é preciso para
planejar? Metade do dia, aponta o
especialista. Muito tempo? “Com

planejamento, as suas atividades
serdo desempenhadas com mais
facilidade. O tempo de produtividade
também deve ser utilizado para
urgéncias, erros e imprevistos. As
pessoas precisam perder o senso de
urgéncia, de que tudo é preciso ser
feito de ultima hora, explica.

Na pratica, nem sempre é facil.
Principalmente porque nao se
soluciona o problema de gestao

de tempo quando se altera apenas
onosso modelo mental. "Quem
comeca a mudar o proprio padrdo ja
pode comecar a ter influéncia sobre
os colegas e mudar um oumais
departamentos”, diz Christian.

Além da falta de planejamento,

o briefieng repassado de forma
incorreta é um fator que pode
diminuir a produtividade. "No e-mail,
as pessoas geralmente s6 passam

o conteudo e se esquecem da acao.
Ouseja, é preciso explicar como a
pessoa vai poder desenvolver aquela
demanda", conta o especialista.

Na visdo de Christian, o e-mail e um
dos principais viloes que matama
produtividade diaria, Ficar com ele
abertofaz oniveldeinterrupgoes
ficar intoleravel, aumenta a ansiedade
e asensacao de atividades por fazer.



Divuigacio

E melhor definir periodos pararesponder
mensagens. Aregra € amesma paraas
redes sociais: utilize eventuais intervalos
no dia ou horario do almogo —isso se vocé
nao e responsavel pelo monitoramento
delas na empresa.

Profissionais em um mundo que exige cada
vez mais atividades multitarefa acabam se
deparando com a falta de foco. Christian
recomenda que atividades grandes sejam
quebradas em pequenas tarefas. Quvir
musica pode ser bom para a concentragao.

DIMINUA AS REUNIOES

Pesquisa feita com mais de 15 mil pessoas
para o livro Estou em Reunido, do autor
Christian Barbosa, constatou que a reuniao
é um dos maiores vilées do tempo no
mundo corporativo. Uma empresa de

100 funcionarios que realiza, no minimo,
quatro horas semanais de reunioes, gasta
anualmente quase RS 1milhdo nesses
encontros (considerando o valor/hora

de cadaparticipante a RS 50), conclui

“USE METADE
DO SEU DIA
PARA PLANEJAR
ATIVIDADES",
afirmao
especialistaem
gestdo de tempo
Christian Barbosa

o estudo.“Voce ja parou para pensar
quantas reuniées sdo ineficientes?
Lembre-se da falta de foco, conversas
paralelas e descumprimento de horarios",
revela Christian.

Na Editora Globo, a falta de horario
parautilizar as salas de reunides é bom
indicador de que é preciso diminui-las.
Antes de agendar umareunido, pense em
uma solucdo possivel para a equipe se
manifestar e mande por e-mail. O problema
podera ser resolvido se aideia forboa e
todos concordarem. Segundo o livro, uma
reunido produtiva é aquela que durano
maximo trés horas e que possuiumameta
aser alcancada e acoes a serem realizadas,
com pessoas que tenham foco na execucdo
do objetivo. Poucos participantes e uma
listade acoes claras tambem € ideal.

COMO LIDAR COMPROBLEMAS
EMOCIONAIS?

N&o se deve misturar a vida profissional
coma pessoal. A afirmacao, reproduzida
por quase todo trabalhador, € umailusao,
afirma Maria da Conceicdo Uvaldo,
coordenadora do servico de orientagao
profissional da USP. “E um erro imaginar que
as questdes emocionais ndo influenciam no
trabalho”, diz.

Para lidar comisso, Conceigao recomenda
reconhecer as dificuldades do colega
quando se trabalha muito tempo com ele.
“Quanto mais tempo, maior a proximidade.
Sabemos identificar quando alguém nao
estabem, Dessa forma o tratamos deum
jeito mais tranquilo”, afirma.

Se o funcionario € novo na equipe, pode
também recorrer ao gestor e, caso
necessario, ao RH para ajuda-lo. “Problema
todo mundo tem e muitas vezes é dificil
lidar com determinadas situacoes. Quando
vocé comeca a achar que as pessoas nao
tém o direito de ficar tristes, pode comecar
aperder o seugrupo", afirma Conceicao.
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