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Gestao

extra, impulsionar a produtividade e melhorar o nivel de

RECURSOS HUMANOS

0 TEMPO

Treinamentos e metodologias voltadas ao aprimoramento
da gestdo do tempo ajudam a reduzir gastos com hora

qualidade de vida dos profissionais

Por Roberta Fila revista@supervarejo.com.br

riadas para facilitar e agilizar

rotinas, ferramentas como a in-

ternet, o e-mail e o celular tam-

bém podem ser os viloes quando

se trata da gestao do tempo. Ao
permitir que as pessoas fiqguem o dia todo
conectadas ou acessiveis, essas tecnolo-
gias quebram as barreiras entre o tempo
dedicado ao trabalho € 0 momento volta-
do aos assuntos pessoais e possibilitam
tamanha integracao entre esses dois
mundo que, por vezes, manter o foco é
uma larefa ardua.

O resultado desse cenario é a dificulda-
de em administrar o tempo, fazendo com
que seja um desafio executar as rotinas
do trabalho sem sacrificar os momentos
de descanso e lazer. O contrario também
acontece e os profissionais podem levar
para dentro da empresa atividades nao re-
lacionadas ao trabalho, como navegar em
redes sociais ou fazer compras pela web.

Um estudo realizado pela consultoria
Waorkplace Options, com mais de 600

pessoas nos Estados Unidos, mostra o
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impacto das interrupgoes, com 53% dos
entrevistados, afirmando que as distra-
¢oes no ambiente de trabalho atetam a
produtividade. Entre os fatores que geram
dispersao estao atitudes pessoais, como
relacionamentos no trabalho e conversas
de corredor, apontadas por 24% dos entre-
vistados; a tecnologia (incluindo e-mail,
telefone, midias sociais e internet), citada
por 23%; as reunioes (12%); o ambiente,
com o barulho dos colegas, misica e falta
de privacidade (6%) e as celebragoes, co-
mo aniversarios e esportes (4%).
Pesquisa da Triad Consulting, empresa
especializada em produtividade, colabo-
racao e administracao do tempo também
mostra o impacto das interrupcoes no dia
a dia profissional. De acordo com o levan-
tamento, que ouviu mais de 1,6 mil brasi-
leiros, 23% dos entrevistados gastam 30
minutos por dia lendo e-mails, 32% empre-
gam uma hora e quase 24% dedicam duas
horas i leitura de mensagens eletrdonicas.
Dos profissionais ouvidos, 84% acessam

redes sociais durante o expediente.

As atividades pessoais sao outro fator
responsavel por dispersoes no trabalho:
31% dos entrevistados gastam 30 minutos
nessas tarefas, 25% usam uma hora para
resolver assuntos pessoais, enquanto 19%
dedicam apenas 15 minutos.

Quando questionados sobre quanto
tempo por dia os profissionais desper-
dicam em outras atividades que nao o
trabalho, a resposta € 30 minutos (35%),
uma hora (29%) e duas horas (16%). “Nao
da para exigir que o colaborador perma-
neca totalmente focado oito horas todos
os dias, mas ¢ preciso minimizar a dis-
persao”, afirma o presidente da Triad
Consulting, Christian Barbosa, autor es-
pecializado em produtividade.

Esse direcionamento inadequado das
horas acaba por reduzir a produtivida-
de dos profissionais e, portanto, afetar d
lucratividade das gmpresas. Outro efeito
perigoso da ma géstio do tempo € o au-
mento do v:«'lrv:i#. Atualmente, o Brasil
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EVLLGACLO

' Gestao RECURSOS HUMANOS

¢ o segundo colocado no ranking de pa-
ises com maiores indices de estresse no
trabalho, perdendo apenas para o Japao.

Estudo da International Stress Mana-
gement Association Brasil (ISMA-BR),
com mil executivos de Sao Paulo e Porto
Alegre, de idade entre 25 e 60 anos, apon-
tou que 65% indicaram a falta de tempo
como gerador de estresse. “Quando tra-
balha sob forte pressao o individuo acaba
adoecendo”, diz a presidente da ISMA-
-BR, Ana Maria Rossi.

A especialista conta que a [ISMA-BR cal-
cula que 3,5% do PIB seja comprometido
por problemas relacionados ao estresse.
“Isso inclui o absenteismo, as licencas,
as doencas e o presenteismo, quando o
funcionario vai trabalhar desestimula-
do e pouco produtivo”, destaca Ana, co-
mentando que saber gerir o tempo ajuda,
mas também é preciso que o profissional
tenha condicoes adequadas de trabalho.
“Hé& empresas em que existe sobrecarga
de trabalho e outras em que o tempo é mal
administrado. Pesquisas indicam que o
brasileiro gerencia mal seu tempo, pois
apenas um terco é focado em atividades
realmente importantes”, destaca.

anenda anual com
reunides e treinamentos auxilia no gerenciamento do tempo
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Diante desses niimeros, as companhias
comec¢am a buscar alternativas para au-
mentar a produtividade sem que o profis-
sional tenha de abdicar de sua vida pesso-
al. Isso explica o crescimento da procura
por consultorias especializadas em gestao
do tempo. “Atualmente, atendemos mais
de 50% das mil maiores empresas do Pa-
is”, diz Barbosa, da Triad. “A demanda por
treinamentos de gestdo de tempo cresceu
cerca de 60% este ano”, afirma o diretor-
-executivo da Innovia Consultoria, Ricar-
do Augusto Moreira Barbosa.

Na visdo dele, além do excesso de inter-
rupcoes e do volume elevado de informa-
coes, a falta de processos afeta a gestao
da agenda e é uma falha comum nas em-
presas. “Os dados sao descentralizados e,
as vezes, as pessoas tém dificuldade para
trabalhar em equipe e delegar”, diz.

Para a palestrante e facilitadora em
treinamentos de gestiao do tempo e
produtividade da Integragao Escola de
Negocios, Mércia Rizzi, deve-se ficar
atento as falhas de comunicagao que
geram retrabalho. “Certifique-se de que
foi entendido quanto ao que delegou. O
tempo extra investido para assegurar en-

No controle

do tempo

Algumas atitudes surtem um bom efeito
e ajudam a colocar a agenda em ordem.
A seguir, as sugestdes dos especialistas:

Vv Defina quais as tarefas importantes e
as urgentes.

v Organize seu dia, deixando uma mar-
gem para imprevistos. O profissional
deve planejar 70% do seu tempo.

v Tente minimizar interrupgoes, com
acoes como redirecionar chamadas.

v Saiba delegar e dizer nao.

v Prepare reunides para que sejam cur-
tas e eficientes. E essencial ter uma pau-
ta com os temas a serem discutidos e o
tempo a ser gastos em cada um deles.

v Deixe sobre a mesa, a sua frente, unica
e exclusivamente o material necessario
para a deciso que deve tomar naquele
momento.

v Consulte o e-mail, no maximo, cinco
vezes ao dia.

v Marque as mensagens que deman-
dam mais informagdes para que sejam
respondidas, estabelecendo um prazo
para resposta.

vV Procure fazer uma selecao do material
que recebe para ler e aperfeigoe o pro-
prio sistema de leitura.

v Concentre-se no essencial. Faga
as coisas em ordem decrescente de
importancia.

v Faga uma coisa por vez
Administrar melhor o tempo traz

ganhos para empresas e profissionais.
Veja os beneficios:

v Redugdo dos gastos com hora extra.

v Reducdo do estresse.

v Melhora na comunicagéo e no trabalho
em equipe.

v Maior alinhamento dos profissionais
com 0s objetivos da empresa.
v Reducao do numero de urgéncias.

v Aumento da produtividade, conser-
vando ou até melhorando a qualidade
de vida.
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tendimento completo no final das contas
compensa’, diz.

A dificuldade em dizer ndo também
elenca a lista de viloes do tempo. “Dizer
nao é estabelecer limites, muitas vezes pa-
ra nos mesmos. O colaborador deve ficar
atento a expressao e ao tom de voz, pois
isso também faz a diferenca. Outra dica é
explicar ao outro o motivo da negativa”,
destaca Marcia.

Levantamento da Triad aponta que 82%
dos profissionais afirmam perder tempo
pela incapacidade de dizer nido e as mu-
lheres sdo as que tém mais dificuldades
nesse quesito.

Muita reuniao, pouco foco

O estudo, que teve a participagao de
1.988 profissionais, também revela o im-
pacto do excesso de reunioes: apenas 7%
disseram que as reunioes sao realmente
eficientes e produtivas e 33% afirmam que
80% de suas reunioes sao ineficientes. O
principal problema na opinido de 57% dos
que responderam a pesquisa é a falta de

foco. “A cada cem funcionarios, calcula-se
que a empresa gaste R$ 500 mil em reuni-
oes desnecessarias, por ano”, diz Barbosa.

De acordo com ele, o nimero de reu-
nioes tende a ser ainda mais elevado se o
lider tem dificuldade para tomar decisoes
sozinho. “Nesse caso, ele reline a equipe
para que a decisdo seja conjunta”, afirma.

Ricardo Barbosa, da Innovia, acredita
que as pautas devem ser definidas com an-
tecedéncia e os horarios, seguidos a risca.
“E importante listar os assuntos a serem
tratados e o tempo dedicado a cada um
deles para que os encontros sejam mais
curtos e eficientes”, diz.

A falta de planejamento, que marca as
reunioes, esta presente em outras esferas.
*0 brasileiro tem uma questao cultural,
que € o imediatismo, por isso nao faz tanto
planejamento”, explica Ricardo Barbosa.
O exercicio de planejar melhor ajuda a
definir as prioridades de acordo com o
objetivo estratégico da empresa.

O Supermercado Modelo realiza o pla-
nejamento estratégico anualmente e dis-

ponibiliza uma agenda macro com as da-
tas dos treinamentos e reunides previstas,
que ¢ divulgada para toda a empresa. “As
reunioes tém o objetivo de direcionar as
metas departamentais e das unidades de
negocio, o que favorece o gerenciamento
do tempo”, explica o diretor de Recursos
Humanos da rede, Aldecir Magalhdes.

A rede também conta com um maodulo
de administracao de tempo no Programa
de Desenvolvimento Gerencial Modelo,
voltado as liderancas dos diversos niveis
hierarquicos. “Os participantes planejam
melhor as atividades diarias, semanais e
mensais, 0 que contribui positivamente
com o clima organizacional. Isso é medido
por meio de uma pesquisa, desenvolvida
internamente”, afirma Magalhaes.

Além do direcionamento da empresa,
os colaboradores também devem se dis-
ciplinar e, uma dica de Ricardo Barbosa
é dividir as tarefas em dois blocos: fun-
damentais e suplementares e organizar
o tempo a ser dedicado a cada bloco. “E
essencial ter uma agenda para os compro-
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IMPACTO DAS REDES SOCIAIS

Entre as mais utilizadas estdo: Quando questionados sobre quais as razdes

gue causam a falta de foco, com possibili-
dade de escolher duas respostas, 1,6 mil pro-

De acordo com pesquisa
da Triad Consulting,

o0,

dos entrevistados usam
redes sociais durante
o expediente.
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missos e lembrar de deixar um tempo para
os imprevistos”, ressalta.

Cada coisa em seu lugar

QOutro exercicio primordial € definir o
que ¢ urgente e o que ¢ importante, Para
Christian Barbosa, é possivel dividir as
atividades em trés esferas: importantes,
urgentes e circunstanciais. “Urgente é
algo que deve ser feito com rapidez, im-
portante é algo que tem grande valor e
circuntanciais sao as atividades que a
pessoa é levada a fazer em funcdo de
uma situacao, como uma visita ines-
perada”, diz. “A esfera que deveriamos
priorizar sempre ¢ a das atividades im-
portantes”, acredita,

Quanto as urgéncias, Christian Barbosa
as classifica em dois tipos: as imprevisi-
veis, como problemas de satude, e as mi-
gratorias, tarefas que poderiam ter sido
feitas antes, mas tornaram-se urgentes.
“A primeira representa a minoria das ur-
géncias no dia a dia”, diz.

Segundo levantamento da Triad, 53%
dos entrevistados afirmam que, as vezes,
deixam atividades para a Gltima hora até
que se tornam urgentes, 12% dizem fazer
isso com frequéncia e 35% alegam nunca
agir dessa forma. “A melhor forma para

a melhor maneira de
prevenir emergéncias é planejar as acoes da empresa
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fissionais ouvidos pela Triad disseram:

INTERNET [ 35.6%
COLEGAS DE TRABALHO I 29.8%

E-MAIL I 273%
TELEFONE N 22,5%

COMUNICADORES ON-LINE [ 21.4%

NAVEGAR SEM FOCO I 21,4%

SONHOS/METAS PESSOAIS I 17,8%

CHEFE I 15,7%
FAMILIA E AMIGOS [ 8,5%

prevenir urgéncias é o planejamento’,
destaca Christian Barbosa.

Ao promover mudangas e aprimorar o ge-
renciamento do tempo os ganhos podem ser
significativos. Ricardo Barbosa afirma que
as companhias chegam a contabilizar au-
mento de 60% na produtividade ao apren-
der a concentrar esforcos nas tarefas mais
importantes do ponto de vista estratégico.

Christian Barbosa afirma que com
a adocao da metodologia de gestao da
Triad, que inclui treinamento e software,
as empresas podem reduzir em até 60% o
numero de urgéncias, melhorar em 80% o
nivel de planejamento, diminuir em 35%
o volume de reunioes e reduzir em, pelo
menos, 20% os gastos com hora extra.

Os profissionais também tém ganhos co-
mo melhor equilibrio entre a vida pessoal
e o trabalho. “O nivel de estresse diminui
e as pessoas ficam mais comprometidas
e atentas quando tém qualidade de vida”,
garante Barbosa. V]

FONTES DESTA MATERIA

ISMA-BR: (51} 3222-2441

Innovia Concultoria: (11) 3539-5264 / 3297-27587
Integragdo Escola de Negocios: (11) 3046-7878
Rede Modelo: D300 65 200]

Triad Consulting: (11) 4062-0133/ (13) 3321-6836
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