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1.0 QUE E ATRIADE DO TEMPO?

|
ad

Entrevistas de

P § : e5s0c Sikvi
O conceito da Triade do Tempo € a divisdo do nosso tempo em tres esferas: impertante. urgente B S

X ) A _ . Fortunato
e circunstancial Ele condena a existéncia simultinea de atividades importantes e urgentes, o que

staba propondo uma mudanga de um paradigma estabelecido hd décadas e utilizade pelas
Como Valorizar Sew

grandes pensadores da administracdo do tempo. A Triade & um indicador grifico da utilizacdo do

Tempo Mo Trabalho

seu tempo, permitindo identificar qual esferat dominado em sua vida. - Parte 2

2. QUANDO PODEMOS COLOCAR EM PRATICA ESTA METODOLOGIA? [ e i
ENTEVEtEEiHE n

2 momente que vocé decidir SUCESSG'GLIHEW

Ao |

A qual




3. ONDE ENCONTRAR FERRAMENTAS PARA ADMINISTRAR O TEMPO?

Pode ser numa agenda de papel no seu caderno ou no software, tanto faz. o Importante & a

consciéncia sobre a distribuicdo e administragdo do seu tempo.
4. PORQUE DEFINIR AS ATIVIDADES EM IMPORTANTE, URGENTE E CIRCUNSTANCIAL?

A esfers Importanterefore-se a todas as atividades que vocs faz e que tém importancia em
sua vida - aguelas que trazem resultado a curto, médio ou longo prazo. £ a esfera da estrada
certa, na qual vocé coloca seu carro e sabe gue na linha de chegada estard realizado. O que é
Importante tem tempo para ser feito, pode esperar oras, dias, semanas, meses,etc.

A esfera da Urgénciatem todas as atividades na qual o tempo estd curto ou acabou, Sao as
atividades que chegam em cima da hora, que ndo podem ser previstas, mas que geralmente

causam estresse.

A esfera Circunstancial por sua ver cobre as tarefas desnecessdrias. S3o oz gastos de
tempo de forma inutil, tarefas feitas por comodidade ou por serem "socialmente™ apropriadas.

E a esfera da estrada que nda leva a lugar algum. que ndo traz resultados, apenas frustragfes.

O foco da metodologia é levd-lo a dedicar-se mais 3 esfera da importdncia e diminuir o tempo das

demais.
5. COMO DEFINIR PRIORIDADES?

Recentemente elaborei um texto com 5 formas de vocé negociar ¢ estabelecer prioridades. Claro
que o assunto ndo termina aqui. mas € bom comego e pode ajuda-lo a esclarecer a pergunta.

1. Temha controfe do sew die - Nio adianta querer priorizar se voc# nao tiver um planejamento, sio
coizas ligadas, mas que acontecem em uma erdem, Primeire eu preciso puxcsr da cabega tudo que
tenho para fazer, depois eu planejo isso nos préximos 3-5 dias e al eu pricrize diariamente o que
deve ser faito primeire & depols. 5e vocé n3o sabe o gue deve fazer e ficar apenas recebendo e-
miails ou lembrangas te dando ordens do gue fazer vocé nao val consegulr priorizar de forma eficaz.
2. Antecipe #e mixirne - Sempre que possivel ndo espere a prioridade virar urgéncia para fazer,
Quanto mais antecedéncia vocd tiver, mais flexibilidade terd na hora de definicr 0 momento cerno de
execugdo. Adiar uma prioridade que tem prazo para um moments de melhor performance pessoal &
super sauddve], o problema & quando vocé temn de fazer a prioridade porque & o limite da entrega.

3. Negocie prioridades antes de serem urgéncias - Se vock sabe que algumas prioridades dependem
de terceiros, ndo espere que eles lembrem da prigridade na ultima hora, Vocé nfe pode mudar o
mods das pessoas se planejarem, mas o seu planejaments pode inferir na boa produtividade de
toda a equipe. Pequenos e-mails de lembrete ou de oferecimento de ajuda ajudam a relembrar a
tarefa,

4, Negocie comr sew chelfe - Eu ndo aceito quande delego uma tarefa € a pessoa simplesmente
rewna: “ndo dé pra fazer”. Mio dé por que? Qusis as prioridades? E bem diferente quando eles
chegam e falam: "au estou com essas prioridades na semana, o que wocé acha que deve ser
priorizade™, O lider tem de saber o que & prioritdrio, ele junto com wocé pode negociar as
prioridades & oz prazos. Haverd dias que vai precisar de “tempo extra®, mas na maior parte dos
casos deverd ser possivel ajustar,

5. Megocie com Base no resultads — Se tiver dividas do que deve ser priorizade, e sugire “slevar” o
questionaments para a5 memas, momento, visdo ou missdo da empresa. Precisa aumentar o
fawramento? Priorize as atividades de faturamento, Precisa aumentar a gualidade de servigo?
Priorize o atendimento ao cliente. Priorizar significa dar uma ordem de execugdo, ndo esgquecer a
atividade, por isso saber o momento cero de fazer se torna imprescindivel nessa decisbo.

6. COMO EVITAR QUE UMA PRIORIDADE VIRE URGENTE?

A solugdo mals indicada para vocé diminuir 3 dedicagio a urgéncia € descobrir porque vocé entrou

nela, Pense nas suas atividades urgentes da ultima semana e responda essas perguntas:

1. Par que cssa atividade & wigente?
2. Como eu podena ter prevenido & wipdnera dessa arvdade?
3. Que apvidades posse planejar para evitar essa urgéncial

4. £ possivel pedir para alguém me afudar
7. PORQUETEMOS QUETER UM HOEBBY EM NOSSAVIDA?
Descubra algo que gosta de fazer e priorize na sua agenda. Quando fazemos Coisas que nos trazem
descanso, conforio e satisfagdo, temos a tendéncia a ir em diregdo desses compromissos e
evitaremos ao mdximo que o dia seja desfocado (vocé jd reparou gue quando um homem no

escritdrio joga futebol com amigos durante a semana, como ele sempre consegue sakr no hordno

nagquele dia?)

8, PORQUE TEMOS QUE TER CUIDADO COM AS MULTITAREFAS?
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voré, tempo para os amigos? Anda sempre cansado e ndo tem disposigdo para fazer nada de Gtil?

Se voce estd assimvoce ndo € o unico, muita gente estd vivendo sem equilibrio.

Sempre é possivel dizer um ndo, limitar seus hordrios, delegar mais, aprender técnicas modernas de
gestdo do tempo, usar methor seu e-mail, permitir ao time tomar decisdes, mudar de emprego,
comegar um esporte, etc. As pessoas ndo fazem o que deveriam fazer e por isso perdem seu

equilibrio, que por consequéncia leva a perda do seu resultado mais cedo ou mais tarde!
9. QUEM ROUBA NOSSO TEMPO?

As 10 coisas que matam sua produtividade didria sdo:

1. E-mail - Ficar com e-mail aberto, faz o seu nivel de intemrupgdes ficar intolerdvel, aumenta seu
fvel de antiedade e & ',-_-|1-\..1;’aﬁu de um maonte de caizas para fazer, Deixe o &-mail fechado & defing
perfodes de tempo para lidar com suas meansagens,

2. Ndo ter clareza sobre o que fazer- 0 que vocé precisa fazer primeiro? Voo sabe pelo menos 80%
do gque deve serfeito hoje? Se ndo souber responder essas perguntas com certeza val se perder em
coisas circunstanciais.

3. Esrow em Rewnfio - Mos

Entdo: dieta de reunides |8 Quanto menos, melhor, Se theer de fazer sefa: objetive, defina pontos de

ta pesquiza demanstra que 1/3 das reunides podem ser canceladas.

discussdo e no maximo 2 horas.
4. Redes Sociais - ook

nessEs reades, Utilize avantiusis intensslas no dis ou s&u hordrio de salmoco.

sar twitter, facebook, orkut, exc? Controle a ansiedade de ficar conectado

5. Falta de & ma - Vocd eztd canzado, tem pigue & ndo consegue Se concentrar! A fakla de
P ]

“energla® rouba muitas horas do seu dia e faz vocd "surfar” em athvidades drounstanciais. Tenha
hobbies, procure um médico, tome um multi-vtaminico, alimente-se em hordrios regulares, faca
sexo (cor

G. Falea de foco - C

atvidade for grande, quebre em pequenas athidades, feche qualquer outro software que ndo esteja

omeca uma atividede & dagqui & pouco comeda a saltar para ouwas coisas? Sea

usando, coloque o celular no silencioso, se funcionar para vocé, ouga midsica,

7. Navegador chede de favoritos - Vocg abre seu browser para ir em um site, esbarra na lista de sites
favaritos & comega & surfar por outros sitas? Instale um nove navegados :-ullge'.'.éll'.' Safari) & nio
impome o5 seus faveritos. O nove browser, com a lista de favoritos zerada, vocé perde a tentacdo de
ficar navegando a toa.

8. Messenger, Wine, GTallc etfc - A regra € simples: estd ocupado? Fique com status invisivel ou

ado. Esté com tempo para conversar? Figue disponivel.

offline. Esta wanquile? Fique no away ou ocup

IPE WOC & um POSE faror & Que Sua Comu .e{E.u nio

';.fﬂiﬂwp;&'ﬂ - S& miita e_ﬁll.e N

anda muito adequada. Faga uma revis3o como anda emviando seu e-mails, como da

informargbes e
como delega athidades.

10, Farefas imprevistas, comvites iesperades e favores - Que tal falar NAD de forma concreta
(bazesde em seu Fid'xejdn|—|11o X dizsponibilidade}? 5& muita coisa imprevists Surge na sua roting, &
possival que zeu nael da planejamento ndo BsrEa eueq;;adc. F:e-p.;ue Que JI3E 03 Temana Tam

m

5 imprevistos e utilize isso a seu favor

10. PORQUE TEMOS QUE TER MENOS REUNIOES E MAIS TRABALHO?

Multas empresas possuem reunides recorrentes e com resultados Inconsistentes, Pense se hd
espaco para reducdo de alguma reunido no grupo ou uma forma mais inteligente de realizd-la, isso
é vilido também para interrup¢bes frequentes, que com algum tipo de regra ou ferramenta para

compartithar o conhecimento, podem ser eliminadas.

Lideres inteligentes compreendem gque uma equipe sem tempo ndo tem condigdes de alcangar
resultados de forma equilibrada e produtiva. £ parte do papel do lider criar estratégias para
colaborar com todos os envohlidos. Nao deixe o resultado ser comprometido por tempo

desperdigado!

CONSIDERACOES FINAIS

Gostaria de agradecer ao Christian Barbosa por disponi

izar seu tempo para nos abrilhantar
COm 5uas experiencias e nos passar informagdes importantes para administrarmos melhor nossa
vida, Certamente sua participagdo agui no Entrevistas de Sucesse colabora para melhorar a

relagdo que temas com o tempo. Muito obrigado!

E vocg, o que achou desta entrevista? Deixe seu comentdrio. N3o perca mais tempo, compartilhe

COM S2USs amigos. 5e ndo quiser comentar pode dicar na m Jozinha ai embaixo [para curtir.

Forte abrago.
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