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Vocéeotrabalho

Seuhorariode
trabalho e sombrio?

Como voce tem utilizado o
seu tempo no trabalho? Muitas
pessoas, a0 se depararem com
essa pergunta, diriam que sao
produtivas, que realizam mui-
tasatividades e que téem até tem-
po para sonhar com novos hori-
zontes. Mas serd essa averdade?
Orientei uma pesquisa, realiza-
da pela Triad PS, empresa espe-
cializadaem produtividade cola-
borac¢ao e administragao dotem-
po, que apontou falhas decisi-
vas — e algumas vezes fatais - no
método de organizacgao do tem-
po dos profissionais brasileiros.

O estudo, que ouviu mais de
1.600 pessoas em todo o Brasil,
revelouque cercade80% dosen-
trevistados perdem até 3 horas
notrabalhodesenvolvendo ativi-
dades circunstanciais. O que is-
sorepresenta? Sabe aquelasidas
demoradasaobanheiro? Anave-
gacao “sem destino” na inter-
net? A conversa sobre o final de
semana? A distracao com as ca-
netas da sua mesa? Todas essas
pequenas desatencoes, no fim
do dia, podem significar cerca
deumter¢o do seutempo perdi-
do, literalmente jogado fora.

Nessa altura, vocé deve estar
pensando: mas nés precisamos
detempo pararespirare nosins-
pirarmos asermos mais produti-
vos. L voce estd certo! Mas o que
precisamos, antes de nos dar-
mos tempo para recuperar as
energias, € aprender a utilizar o
relégio a nosso favor. E, enquan-
toisso nao acontecer, sera dificil
voce encontrar esse periodo de
descanso, sem que a sua cons-
ciéncia fique pesada.

O primeiro e maior erro dos
profissionais ¢ deixar algumas
atividades para serem resolvi-
das de ultima hora. 1sso se cha-
ma procrastinar. Na pesquisa,
mais de 60% dos participantes
disseram fazerissocom frequén-
cia ou quase sempre, ou seja, se
tiverem que resolver algo chato,
demorado, mas que seja impor-
tante, eles vao “empurrando
com a barriga” até que a ativida-
de se torne algo urgente. Nesse

ponto, todo mundo age e é reco-
nhecido como um super-herdai.
Afinal, ele apagou o fogo, resol-
veu o problema. As pessoas pre-
cisam entender que, se deixa-
rem de fazer uma atividade pro-
gramada para hoje, amanha ela
sera mais urgente, e depois ain-
da mais, e mais, E gradativo, até
que ela exploda!

Se a tarefa é longa e vocé a jul-
gachata, programe-se comante-
cipacao para realizd-la e facga
umadivisao: transformeumata-
refa grande em virias tarefas pe-
quenase faceis de serem cumpri-
das. Por exemplo: se vocé preci-
sa organizar um evento, em vez
de anotar “organizar evento”,
anote cada item que devera ser
cumprido para que a tarefa se
torne uma realidade. Coloque
tudo: “comprar guardanapos”,
“contratarbufé”, “locarumespa-
¢o”, “enviar convites”, etc. Além
de ficar mais facil, voce dificil-
mente deixara de fazer algo que
seja necessdrio para o sucesso
do evento.

Outro mal existente nas em-
presas € o tempo que podemos
perder com a internet. Foram
mais de 84% o0s que disseram
queacessam redessociaisnoex-
pediente. Desses, 94% sao aces-
sos ao Twitter e 59% ao Face-
book. Nao se assuste. Nao vou
defender que as empresas proi-
bam o acesso as redes. Sou a fa-
vorqueexistaessaliberdade. Po-
rém, para ela existir, é preciso
que os colaboradores fagam
usodessaconfian¢cade ma-
neira reciproca. Nao da
para atualizar o perfil de
um determinado micro-
blog quando vocé tem
que entregar um relato-
rio, nao é? Quanto aos
chats (tipo MSN), aregra
€ simples: se estd ocupa-
do, fique comstatus invisi-
velouoffline. Estd tranqui-
lo? Fique ausente ot ocu-
pado. Estd com tempo pa-
raconversar? Fique dispo-
nivel.

Lembre-se que quem
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mandanoseutempo évoceé! Por-
tanto, se nao estasendo produti-
vo no trabalho, estd na hora de
mudarosseus métodos de orga-
nizacaoou deadotarum. Otem-
poéotinico bem nasuavidaque
nuncamaisvoltard, qualquerou-
tra coisa pode voltar, por mais
dificil que seja, como saude, rela-
cionamentos, dinheiro e ami-
gos. Mas o tempo perdido nun-
ca mais poderd ser revivido. Por
isso, use-o com sabedoria, reali-
ze atividades realmente impor-
tantes e seja mais produtivo no
trabalho!

Christian Barbosa é especialis-
ta em administra¢do de tempo e
produtividade, fundador da
I'riad PS, empresa multinacio-
nal especializada em programas
econsultoria na drea de produti-
vidade, colaboragado e adminis-
tragaodo tempo, Ministra treina-
merntose palestras para as maio-
resempresasdo paisedaFortune
100. Autordoslivros "A Triade do
Tempo e Vocé”, "Dona do Seu
Tempo®, "Estou em Reuniao” e
coautor do "Mais Tempo, Mais
Dinheiro”. Site: www.triadps.
com.br
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