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Cinco dicas para melhorar a produtividade no trabalho
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Friarizacdo de tarefas, organizacdo e plansjamento 550 Medidas essenciais para
um bom rendimento profissional,

For Rdmulo Martins

Yocog estd com uma pilha
enorme de trabalho e a cada
dia chegarm mais tarefas.
finda assim seu chefe ndo
alivia. Para alcancar os
objetivos da empresa desafia
vocé com metas e mais
metas, Como manter a
produtividade diante de
tantos afazeresy O
Empreqgos.com.br
conversou sobre o terma com
especialistas, Confira as
dicas.

1. Faca um planejamento
semanal

Sequndo Marco Fabossi,
coach & especialista em
gestdo do tempo e produtividade, para manter a produtividade no trabalho e
enfrentar a diversidade de tarefas do dia a dia, & necessario dedicar tempo ao
planejamento sermanal, *Maao & preciso mais que 15 minutos no final de semana, ou
na sexta-feira. 54 ndo deixe para planejar a semana na segunda, isso0 ndo
funciona.”

Mo planejamento deverm ser inclusas todas as atividades da semana, sejam
pessoais ou profissionais, diz Fabossi, A recomendacdo € planejar
aproximadamente 70% do tempo, deixando os outros 30%: para contingéncias e
urgéncias.

2. Priorize tarefas

Evite realizar varias atividades ao mesmo tempo,. Ma impossibilidade estabeleca
quais sdo0 as tarefas mais urgentes ou importantes, “Compartilhar as atividades
com o chefe & fundamental na definigdo de prioridades”, ensina Christian Barbosa,
especialista em produtividade e gestdo do tempo, Barbosa ressalta que é
importante tambérmn saber dizer ndo.

3. uUtilize a tecnologia para organizar suas atividades

Encontre urmn modelo de organizacdo e planejamento que mais combine com wocé,
Pode ser o Qutlook, Excel, Google Apps, SmartPhone ou mesmo urma agenda de
papel, um caderno. "Primeiro resolva as urgéncias, em sequida cologue as tarefas
rnais simples e rapidas, depois agrupe atividades similares, e entdo distribua todas
as outras”, orienta o especialista Marco Fabossi,

4. Fuja dos ladries do tempo

Sdn diversos os ladries do termpo. O especialista Christian Barbosa enumera:
e-mail, redes sociais, reunides corporativas, falta de organizacdo, Para se livrar
dos piores inimigos da produtividade a recormendacdo é estabelecer hordrios para
checar e-rmail @ navegar nas redes sociais,



&= reunides corporativas, diz Barbosa, precisarm ter um objetiva & serem dgeis, 13
o remédio para a falta de organizacdo é manter cada coisa em seu dewido lugar
caso vwocd ndo queira perder meia hora do seu precioso e escasso tempo
procurando algo.

O coach executivo e consultor Carlos Cruz pde na lista dos ladrdes do tempo as
distracdes internas, =80 exemplos de distracdes internas o medo, a ansiedade, a
inseguranga, Dutra distragdo & pensar no proximo fim de semana ao mesmo
termpo em que realiza atividades.”

5. Foque no trabalho. Resolva os problemas

2 especialista Christian Barbosa afirma ser impossivel separar wida pessoal e
profissional, Logo, sugere planejar determinadas tarefas pessoais na hora do
expediente, “Pagar uma conta, marcar consulta meédica, ligar para o filho para
saber se estd tudo bemn... tudo isso pode ser feito no trabalho, Desde que ndo haja
abuso a medida pode minimizar possivels impactos negativos na produtividade.”

Para Carlos Cruz, problermas pessoais devern ser vistos como desafios, *Fogque no
trabalho, direcione o problema para o aprendizado®, recomenda o consultor,
“Problermas pessoais fatalmente irdo afetar o nosso nivel de concentracdo e
desermmpenho profissional, Portanto, resolva-os o mais rapido possivel”, orienta o
especialista Marco Fabossi,



