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10 dicas para ser mais produtivo em 2011

Especialista em produtividade pessoal da conselhos para quem guer comandar seu negacio
corn maior eficiéncia e tornar-se mais produtivo no proximo ano
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Sao Paulo - Esta & a época em que todos fazem o balango do que ficou para tras e definem
suas metas para o ano novo gque vai chegar.

Tornar-se mais produtivo & um item recorrente na lista dos empreendedores, que precisam
se desdobrar no dia-a-dia para dar conta de todas as demandas do seu negdcio.

Com a ajuda do especialista em produtividade pessoal
_ _ Christian Barbosa, destacamos 10 dicas para quem
Leia Mais guer comandar seu negacio com maior eficiéncia e

06/01:2011 | Quais séo as tendéncias de tarnar-se mais produtivo em 2011. Confira:



marketing em PMEs para 20117
1. Defina sua estrategia

05012011 | Evento aproxima investidares & Saper gxatamente para onde vai & o primeiro passo

startups para o empreendedar que nAa quer perder tempa em
05012011 | Reality show Aprendiz daréd 2011, Defina claramente a estrategia da sua empresa
francuia & vencedor para 05 proximos 12 meses, sem perder de vista a

missao do seu negacio e as investidas da
concorréncia. E ndo pare por ai. Barbosa recomenda
reservar um tempo para wisualizar onde seu negocio
deve estar dagui a trés, cinco, dez anos.

050472011 | Com investimento de RE S
milk&es, MetLet inicis operacies

2. Transforme a estratégia em metas

Para ver resultados rapidos, transforme sua estratégia em metas tangiveis e transmita-as
claramente aos colaboradores. "Canso de ver empresas de todos 05 portes gastando
bastante tempo na definicao de estrategias corporativas, mas pouco tempo na transformacao
dessas estratégias em metas que a equipe possa mensurar e tornar em agdes concretas”,
diz 0 especialista. E papel do empreendedar definir as atividades que precisam ser
executadas no dia-a-dia por sua equipe, do contrario todos podem perder tempo com
atividades que nao trardo resultados para o negocio.

3. Defina prioridades claras

Mao basta definir quais sao as atividades que devem ser executadas pela equipe, & preciso
também estabelecer quais 550 as mais impartantes para garantir a eficiéncia no dia-a-dia.
"Sem uma paolitica clara e explicita, tuda na empresa se transforma em prioridade”,
argurmenta Barbosa. Reserve um tempo para criar Uma matriz de priofidades g divulgue ao
time. Todos, sem excegao, devem ter clareza sobre o que deveriam estar fazenda.

4. Priorize o senso de importancia e ndo a urgéncia

Estabelecer prioridades nao significa estabelecer urgéncias. "Mao faga sua equipe um time
de corrida, faga da sua equipe um time que sabe prevenir emergéncias, que gasta seu
tempo com tarefas realmente importantes”, aconselha o consultor.

5. Crie sistemas

Sua empresa deve ser capaz de caminhar com as praprias pernas, sem gque a sUa presenga
seja necessaria o tempo todo. Para gue isso seja possivel, e preciso criar sistemas gue
levem as equipe a trazer resultados. "Como o cliente deve ser atendido? O que fazer quando
ha um novo pedido? Comao comprar material para o estogque? Pense nas principais
atividades do seu grupo e transforme em procedimentos claros e auto-explicaveis”, explica
Barbosa.
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6. Inspire, senhe e lidere

Os trés ingredientes acima s&o0 fundamentais para motivar a equipe a trabalhar com maiar
eficiéncia. "Faga com gue cada dia seja uma oportunidade para wocé inspirar seu time na
diregao do que vocé deseja alcangar, sonhe com 035 proximos passos da sua empresa e
lidere sua equipe a alcangar 05 ohjetivos do negacio por eles mesmos, sem necessidade de
cobranga constante”, recomenda o especialista.

7. Mantenha uma agenda
. . Ma hora de administrar sed tempo, nao confie apenas
Leia Mais na memoria — ela pode te deixar na mao. Escolha uma
06/01:2011 | Quais séa as tendéncias de ferramenta para centralizar e armazenar seus
marketing em PMEs para 20117 compramissos, tarefas, metas e projetos. Pode ser
urma agenda tradicional de papel ou uma ferramenta
13012011 | Bventa sproxima investidarez & plptranica - 3 escolha fica a gosto do fregués. "Nao
startups existe ferramenta melhor ou pior. A ideal & aguela com
05071201 | Reality show Aprendiz dard a gual vocé melhor se encaixa", opina Barbosa.
francuia a vencedaor
8. Transforme grandes desafios em pequenas
atividades
Para evitar a procrastinagan, divida tarefas grandes e
complexas em sub-tarefas menores. Evite Ultrapassar 3
horas de duragao para cada atividades e mantenha
essas tarefas bem especificas e detalhadas. "Uma dica e anotar o que deve ser feito como
UM compromisso na sua agenda. Em geral, 1550 ajuda a ter maior comprometimenta”,
aconselha o especialista.

B5A12001 | Com investimento de BE 5
milbides, Metlet inicia operacdes

9. Aposte na colaboragio

Uma forma eficiente de aumentar a produtividade & reduzir o vai-e-vem de e-mails e as
reunides adotando sistemas de colaboragio. Escolha um dentre os varios aplicativos
disponiveis na internet que ajudam a gerenciar a equipe e colaborar em projetos de forma
simples e pratica. Com fungdes diversas, ha desde opgdes gratuitas, como o Google Docs e
Huddle ate alternativas pagas como Basecamp e Meotriad. "Quando o empreendedor tenta
abragar a macro e a micro gestao, ele fica sem tempo, a empresa sem um lider e o time
sufocado”, diz Barbosa.



10. Tenha tempo para vocé

Mao esgueca de reservar um tempo na sua agenda para vocg mesmo. "Sem tempo para si
proprio, o empreendedor fica estressado, ansioso, nervoso e muitas vezes isso acaba
refletindo em problemas de sadde”, justifica Barbosa. A0 negligenciar seu proprio tempo em
fungio do negdcio, o empreendedar pode pagar o prega no longo prazo, seja na empresa ou
na wida pessoal. "Assuma o papel de empreendedor e n&o de escravo do seu negdcia”,
adverte 0 especialista.
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