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FAZER MELHOR Gestao

Nao perca
tempo

Sete estratégias para realizar mais
em menor numero de horas carvaaranma

dministrar o tempo é uma arte”, afirma Ste-
phen Covey, autor de Os 7 Habitos das Pessoas Altamente
Eficazes, um dos mais famosos livros sobre produtividade ja pu-
blicados (leia a entrevista exclusiva que ele deu a Exame PME na
pag. 83). Pode ser uma frase feita, mas a verdade € que poucos sao os empreen-
dedores que conseguem dar conta da rotina, pensar na estratégia dos nego-
cios e ainda encontrar tempo livre no final do dia. E cada um tem seu proprio
jeito de preencher melhor as horas trabalhadas. Entao, o que diz Covey faz
todo sentido. Apés entrevistar consultores e falar com empreendedores que se
esforgaram para render mais, Exame PME chegou a sete estratégias que po-
dem servir como ponto de partida para a boa gestao do tempo nos negocios.

Usar a tecnologia

Sempre que um filme entra em cartaz, o far-
macéutico Ricardo Nantes, de 33 anos, corre
para o cinema — mesmo que seja na tarde de
um dia de semana. Ter espaco livre naagenda,
no entanto, € novidade em sua vida. Dono do
Portal Educacio, rede de ensino a distancia de
Campo Grande, em Mato Grosso do Sul, ate
pouco tempo atras ele mal tinha tempo para
respirar. “Trabalhava 12 horas por dia, no mi-
nimo, afirma. Tudo mudou em 2009, depois
que Nantes resolveu usar uma ferramenta po-
derosa na administragio do tempo: a tecno-
logia. "Desde entdo, hico atento a novos recur-
s0s que podem me ajudar, diz,

Quando 0 Google comegoua oferecer gra-
tuitamente uma agenda de gerenciamento de
prazos, ha cerca de dois anos, Nantes logo re-
solveu testa-la. O sistema dispara um alerta
para os e-mails cadastrados quando a data
de entrega de trabalho esta se aproximando.
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‘Antes, eu gastava 20 minutos por dia para
cobrar as pessoas, afirma Nantes. O Portal
Educagao também passou a usar tablets para
reunioes a distancia pelo Skype, o que signi-
ficou economia de 3000 reais por més com
ate seis passagens para visitaa clientes, O au-
mento na produtividade ajudou o fatura-
mento a dobrar em apenas um ano — de 4,5
milhoes de reais, em 2008, para 9 milhoes,
em 2009. No ano passado, o Portal Educa-
gao faturou 11,5 milhoes de reais e a expec-
tativa e crescer 35% em 201 .

Atengdo Nem tudo pode ser automati-
zado. “Especialmente quando vdo execu-
tar tarefas novas, os funciondrios preci-
sam de um acompanhamento mais pro-
ximo’, diz Paulo Farah, presidente da
FranklinCovey no Brasil. E ha ocasides
em que nada substitui a presenca do do-
no. I o caso de reunides importantes para
decidir novos contratos, por exemplo.
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Definir

Dedicar meia hora por dia, logo cedo, para
organizar uma lista de prioridades ¢ umaboa
maneira de gerenciar bem o tempo. "Come-
ce com sete e depois defina as trés ou quatro
que realmente farao a diferenga’, diz Paulo
Farah, da FranklinCovey. Eimportante tam-
bém orientar a equipe a se organizar da mes-
ma maneira. “De nada adianta um chefe su-
perorganizado se os funciondrios conduzem
o trabalho de forma cadtica’ afirma Farah.
Atengdo L preciso ter flexibilidade para
mudar a agenda qguando surgirem impre-
vistos. “Entdo, o melhor é adiar parte das
tarefas para o dia sequinte”, diz Farah.
“Ninguém deve ficar estressado porque
em determinado dia fugiv a regra.”

Trabalharemcasa

Claudio Tork, de 47 anos, socio da Digisys-
tem, empresa de T1 de Sao Paulo que deve
crescer 60% neste ano, tinha uma rotina tipi-
ca dos empreendedores em ascensao. Ficava
pelo menos 14 horas por dia no escritorio e
ainda levava trabalho para casa. “O incrivel é
que mesmo assim nao era produtivo, porque
o estresse atrapalhava, diz, Em 2007, depois
delevar um baque sério em sua vida, ele deci-
diu que era hora de mudar: acabara de perder
o filho de 7 anos, de seu primeiro casamento,
vitima de meningite. “Percebi que podia ter
passado mais tempo com ele; diz. Tork con-
versou com seus socios, Marcos Perez e Luiz
Claudio Aguiar, ambos de 40 anos, e propos
que uma vez por semana um dos trés traba-
|hasse em casa. A ideia foi aceita de imediato.
“Em casa, o telefone toca menos e consegui-
mos render mais, diz ele.

Em 2008, Tork se casou novamente e hoje
tem uma filha, Valentina, de 2 anos. "Agora
consigo tempo para trocar a fralda dela e colo-
cé-la para dormir’, afirma. "Estou feliz, e isso
vem se refletindo positivamente na empresa’
A Digisystem conquistou uma receita de 25,5
milhdes de reaisem 2010 —em 2006, antes das
mudangas, o faturamento foi de apenas 7 mi-
lhoes de reais. “Gastdvamos energia demais e
o resultado nao era tao bom assim’, diz.

Luiz Clindio Agniar, Marcos Perez
o Clandio Tork, da Digisystem

Os socios ganharam produtividade ao
trabalhar um dia por semana fora do escritorio
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Ricardo Nantes, do Portal Educacio

A automatizac¢ao de tarefas economizou tempo e dinheiro
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Atencgio E preciso estabelecer regras em
casa para ndo haver interrupgdes — e ter
disciplina para ndo perder o foco no traba-
lho. "Se ndo for o seucaso, omelhor é tomar
orumodaempresa’. dizo consultor Chris-
tian Barbosa, da Triad Consulting.

Dividir o tempo

Grande parte dos empreendedores faz si-
multaneamente um pouco de tudo, desde
cuidar do comercial até orientar funciona-
rios. Mas nao precisa ser assim, necessaria-
mente. O publicitario Raul Orfao, de 48 anos,
dono daagéncia Tribo Interactiv, de Sao Pau-
lo, viu a rentabilidade aumentar desde que
definiu periodos do dia para fazer cada ativi-
dade. Ha cinco anos, ele reserva as manhas
para responder e-mails e acompanhar os re-
sultados financeiros, De tarde, verifica o an-
damento de campanhas e novos trabalhos.
“Mais clientes foram chegando, e percebi que
tinha de me organizar melhor’, diz. "Minha
produtividade dobrou” A taxa de crescimen-
to tem sido de 25% ao ano desde entao — em
2010, a 'Iribo faturou 9 milhoes de reais.
Atencgdo Vocé ¢ wma pessoa organiza-
da? Se a resposta for “ndo”, talvez uma
agenda rgida ndo seja a solugGo mais
adequada. “Quem ¢€ mais disperso pode
ndo se dar bem com esse sistema’, diz
Christian Barbosa. Nesse caso, so fazer
uma lista diaria de prioridades ja serd
um grande avango.

®

Isolar a vida pessoal
Marcus Hadade, de 39 anos, dono da gréfica
Arizona, gastava pelo menos 1 hora diaria
atendendo telefonemas dos pais, da mulher,
de amigos. Sem conseguir trabalhar direito,
chegava em casa e lembrava de tudo o que ti-
nha deixado de fazer. "Ai comegava a ligar
para os funciondrios ¢ s0 ia dormir de ma-
drugada’ diz. Acabou tendo insonia e engor-
dou 5 quilos em um ano, por excesso de an-
siedade. No ano passado, Hadade comegou a
separar a vida pessoal da profissional. Hoje,
ele garante que ndo atende mais familiares e
amigos no hordrio de trabalho. Deixou de
trabalhar a noite, emagreceu e, principalmen-
te, passou a administrar melhor a Arizona,
que neste ano trabalha com expectativa de
crescimento no faturamento de 20%, para 58
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milhoes de reais. “Se nao tivesse mudado meu
estilo de administragao, com a empresa cres-
cendo tanto, teria ficado louco;, diz.
Atengido O risco de nao falar com ne-
nhum parente ou amigo durante o dia é
acabar comprometendo a vida pessoal.
“Claro que € preciso estar focado no tra-
balho, mas atender um familiar de vez
em quando ndo custanada’, diz o consul-
tor Christian Barbosa.

Contratar melhor

Errar na contratacao de funcionarios signifi-
ca perder tempo. “Investimos em lreinamen-
toe df-:pnir; € preciso comegar tudo novamen-
le do zero, diz Ricardo Nantes, dono do Por-
tal Educacao, que tem 143 empregados.
“Nossa taxa de rotatividade era so de 4%, mas
mesmo assim resolvemos melhorar a selecao
de pessoal’ Ha dois anos e meio, o RH do
Portal Educacao faz dinamicas de grupo e
entrevistas mais aprofundadas, que servem
para verificar inclusive o comportamento
ético do candidato. Desde entao, segundo
Nantes, a rotatividade caiu pela metade.
Atengdo Seju qual for o sistema de re-
crutamento, € impossivel eliminar 100%
o risco de contratar alguém que ndo seja
ideal para a fungdo.

Usar o tempo ocioso

O que fazer para aproveitar de forma criativa
o tempo que se gasta no transito das grandes
cidades? O administrador ¢ economista
Marcus Moraes, de 45 anos, vice-presidente
e socio da Arcon, empresa de T1 do Rio de
laneiro, leva mais de | hora parair de sua ca-
sa, na Barra da Tijuca, ao escritorio, no cen-
tro. Ijt'[i'l' menos l.!lli:l-'.‘l VEZes p‘l'.'lr S€Mmand L‘iL‘
faz 0 percurso com seu motorista particular
e aproveita para teletonar aos gerentes.
"‘Quando chego, metade dos problemas ja
[oi resolvida) afirma. Entre 2007 e 2010, o
faturamento passou de 9,1 milhoes para 29,5
milhoes de reais e a expectativa, para este
ano, € de 32,5 milhoes de reais. "Se eu nao
fizesse tdo bom uso de meu tempo, ndo te-
riamos crescido tanto, afirma,

Atencdo Pode ser bom ter momentos so
para relaxar. "Quando se estd com a cabe-
ca solta € que surgem as ideias mais baca-
nas”, diz o consultor Christian Barbosa.
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Stephen Covey: “E preciso
separar o que e urgente
do que é importante”

i joridades i
Eleja prio , SEempre
O que diz Stephen Covey especialmente aos empreendedores

O americano Stephen Covey, vice-presidente da consultoria
americana FranklinCovey, & o homem do tempo. Seu livro
mais conhecido, Os 7 Habitos das Pessoas Altamente Eficazes,
virou, para 20 milhées de leitores em todo o mundo, uma
biblia sobre produtividade. Covey conversou com Exame PME
e da, a seguir, conselhos valiosos para os empreendedores.

EXAME PME O que
empreendedores podem
fazer para nao ficar

o dia inteiro sé
resolvendo problemas?

COVEY Em primeiro lugar,

e preciso adotar uma direcao
clara nos negocios para
reduzir a gquantidade de crises.
Segundo, € fundamental saber
separar o que e importante

do que e urgente. E impossivel
tomar conta de tudo o tempo
todo. Delegue, Vale a pena
também planejar com
antecedéncia. Eu mesmo

faco um planejamento anual
de minha vida profissional

e pessoal. Assim, consigo
exercer bem ambos 0s papéis.

Em seu livro, o senhor
diz que é melhor

fazer um planejamento
semanal. Por qué?

E verdade. Isso é valido
especialmente para
empreendedores. Uma
semana nao e um tempo
tdo distante no futuro.

E importante ter um

planejamento anual,

mas o controle das atividades
do dia a dia funciona mais
com uma agenda semanal.

E comum encontrar muitos
empreendedores que exercem
varias funcoes e tenham

o dia tomado por tarefas
simples. Como mudar isso?

Reconheco que
empreendedores precisam,
muitas vezes, se ocupar

de varias coisas. O segredo
e saber o que pode ser
delegado e tratar de passar
tarefas adiante. E necessario
eleger prioridades, sempre.

Hoje, ainda se acredita

que as pessoas mais
produtivas sdo aquelas que
trabalham 14 horas por dia?

Esse conceito mudou.

Os lideres gue conseguem
balancear bem a vida
profissional e a pessoal,
dedicando-se a familia, aos
amigos e a atividades de lazer,
sao mais satisfeitos e
produtivos. E simples assim.
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