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Trabalho

formacao profissional

CORREIO BRAZILIENSE « Brasilia, domingo, 3 de jutho de 2011

A rotina severa de muitos trabalhadores pode levar a

desorganizacao e, consequentemente, ao baixo rendimento.
Administrar o tempo é tarefa complexa que pede um planejamento
bem minucioso. Conheca historias de quem ja consegue fazer isso

O relogio

ealizar as tarefas do dia, cum-

prir compromissos de longo

prazo, ndo se sobrecarregar

desnecessariamente no tra-
balho ou no estudo. Levar as criangas
a0 colégio e as atividades extracurri-
culares, manter um bom convivio did-
rio com elas e com a esposa ou 0 mari-
do. Além disso, € claro, todos precisam
de um tempo para se cuidar, fazer ati-
vidades fisicas e se divertir. Unir isso
ao volume de trabalho € o que basta
para transformar a vida em uma ver-
dadeira desordem. A administracao
correta do tempo € crucial ndo sé para
o rendimento do trabalhador, mas pa-
ra a boa manutengdo das relacoes fa-
miliares e de amizade.

“As pessoas precisam ter no¢ao do
tempo que gastam com suas ativida-
des e estabelecer prioridades”, afirma
Adriana Marques, que atua como
coach — profissional que auxilia o
cliente a atingir determinados objeti-
vos, pessoais ou profissionais. “E preci-
SO caracterizar o que € importante e o
que € urgente. E o que é importante, se
nao for providenciado logo, se torna
urgente”, alerta. Neste planejamento
estd incluso o tempo para a vida pes-
soal, como almogar com a familia to-
dos os dias: “Estar com os filhos vai tra-
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Muitas vezes fazemos as
coisas porque nao temos
paciéncia para explicar para
0 outro, e ai tem gente que
carrega 0 mundo nas costas.
E preciso aprender a

Adriana Marques,
diretora do Coaching Club

zer um impacto alongo prazo. A pessoa
nunca mais vai ter um momento para
estar com os familiares de volta. E pre-
ciso colocar no esquema da semana o
que é crucial. O recheio vem depois”.
Uma solugdo encontrada por Osval-
do Gabriel, 35 anos, gerente da acade-
mia de gindstica Unique, foi trazer a fa-
milia para sua rotina. Ele chega ao local
de trabalho as 6h, com a esposa, Ivane,
e os dois malham. Ela sai para traba-
lhar e Osvaldo atua como personal trai-
ner até as 12h30. Depois, os dois almo-

Gerente de uma academia de ginastica, o personal trainer Osvaldo Gabriel faz
planejamentos semestrais para dar conta das tarefas e da vida pessoal

¢am juntos. A re-
feicdao é comparti-
lhada diariamente

e o trabalho aper-
tado do marido nao

o impede de cumprir

0 compromisso: “Nao
abro mao de almocar
com a minha esposa’. O
planejamento minucioso
do gerente é feito durante
o periodo vespertino, quan-
do ele organiza suas agendas
didrias, mensais e até semestrais.

“Ja trabalhei em academias que s6 apa-
gavam incéndio, e era um inferno. Co-
mo diria um amigo meu, quem ndo se
organiza nao se diverte”, brinca. Osval-
do fica de olho em tudo que acontece
na academia: dos exames fisicos as fes-
tas para os alunos e os treinamentos
dados aos professores. Se essas obriga-
¢oes ndao podem ser cumpridas duran-
te 0 expediente dele, que vai das 6h as
22h, ele usa os sdbados.

Sacrificios como o de Osvaldo pre-
cisam ser feitos por muitas pessoas,
justamente pela necessidade de defi-
nir prioridades. No caso da coordena-
dora de marketing da imobilidria
Caenge, Priscila Carvalho, 27, mal h4
tempo para planejar o casamento. Ela
precisa se desdobrar na rotina puxada
(ue tem para manter amizades, prati-
car atividades fisicas e encontrar o
noivo. Em tempo de lan¢gamentos de
empreendimentos imobilidrios, a si-
tuagao se agrava. “Durante essa épo-
ca, eu tenho que estar bem focada,
dar prioridade ao que estd acontecen-
do na empresa. Algumas coisas eu te-
nho que apagar, esquecer ou deixar
para trds. No meio do tumulto, se eu
nao me organizar, nao consigo desen-
volver bem o meu trabalho”, pondera.

Auxilios

O especialista em administracao do
tempo Christian Barbosa aconselha
que todas as pessoas escolham um mé-
todo para ordenar os eventos do dia
sem se estressar. “Uma ferramenta é
especialmente necessdria: caderno,
agenda, smartphone, qualquer plata-
forma que registre o que tem para ser
feito. De maneira que seja a possivel
planejar e evitar o esquecimento”, ex-
plica. Ele acrescenta que, ao fazer as
coisas com antecedéncia, é possivel ter
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2D E quando nao é para ontem?

Muitas vezes, 0s prazos sao curtissimos e é preciso resolver tudo na hora. Mas também existe
aquela situagdo em que € necessdrio realizar as tarefas de prazo maior, A tendéncia é fazer
tudo no momento em que a fungdo € delegada, o que sobrecarrega o trabalhador, ou deixar o
servigo para a Gltima hora, o que, além de sobrepesar, estressa qualquer um. A coach Adriana
Marques acredita que o planejamento, nesse caso, é feito ao contrdrio: £ preciso visualizar, a
partir do prazo, 0 que tem de estar pronto, no hordrio determinado. E na véspera, o que deve
estar pronto? E no dia antes desse? A pessoa deve fazer essa linha do Gltimo dia até o

primeiro, para consequir se programar”.

m

maior controle do tempo disponivel.

A empresdria Mdrcia Branco, 36
anos, dona da distribuidora de horti-
fruti Comércio Verde, teve de procu-
rar auxilio profissional. “Quando vocé
nao consegue administrar seu tempo,
pega muitas responsabilidades para
si. Tenho a minha empresa, que toco
sozinha, minha familia, que ndo pos-
so abandonar, mil problemas... Aca-
bei me consumindo, me transfor-
mando no foco do problema. Af pro-
curei a ajuda do coaching”, conta.
Atualmente, Mdrcia consegue conci-
liar bem profissao e familia. “Fogo eu
acho que eu sempre vou acabar apa-
gando, mas hoje consigo prevenir os
proximos incéndios”, garante.

Delegar é preciso

A coach Adriana Marques orienta
entregar fungoes a alguém de confian-
¢a. “Muitas vezes fazemos as coisas
porque ndo temos paciéncia para ex-
plicar para o outro o que pode ser fei-

to, e ai tem gente que carrega 0 mun-
do nas costas. E preciso aprender a
delegar”, defende. E o caso da organi-
zacado da academia de Osvaldo: ali,
existe uma hierarquia entre professo-
res e administradores, que se policiam
para manter tudo funcionando bem.
O gerente ndo se encarrega de tudo e,
a0 mesmo tempo, sabe exatamente o
que estd acontecendo durante o dia.

Esse didlogo entre patrdo e empre-
gado é importantissimo na hora de
estabelecer metas e planejar a empre-
sa como um todo. De acordo com
Priscila Soares, diretora de recursos
humanos da Trevisan Qutsourcing, a
perda de tempo pode ser evitada ndo
s6 com um planejamento minucioso
a longo prazo, mas também a partir
da discussdo do que aconteceu, para
entender o que pode ser melhorado.
"Quando vocé tem esse espaco para
conversar, para ter um feedback, é
um momento em que todos podem
falar. E isso abre espago para melho-
rar a empresa’, defende,
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