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Seja com seu chefe, colega
de trabalho ou cliente é
importante ter clareza do
que é prioritdrio de ser

[feito, caso contrdrio tudo

vira urgente e vocé acaba
se perdendo

a experiéncia que estou
N fazendo de acordar mais

cedo, para aumentar o
nivel de resultado, é nitido nos
comentarios das pessoas que
estdo aderindo & experiéncia
que eles conseguem melho-
rias, pois simplesmente nessa
hora adicional eles focam em
prioridades reais, sem ninguém
atrapalhar.

Selecionei cinco formas de
vocé negociar e estabelecer
prioridades. Claro que o assunto
nao termina aqui, mas é bom
comeqo.

1. Tenha controle do seu
dia — Nao adianta querer
priorizar se vocé nao
tiver um planejamento,
sdo coisas ligadas, mas
que acontecem em uma
ordem. Primeiro eu pre-
ciso puxar da cabecga
tudo que tenho para fazer,
depois eu planejo isso nos
préximos 3-5 dias e af eu
priorizo diariamente o que
deve ser feito primeiro e
depois. Se vocé ndo sabe
o que deve fazer e ficar
apenas recebendo e-mails
ou lembrangas te dando
ordens do que fazer vocé
néo vai conseguir priorizar
de forma eficaz.

2. Antecipe ao maximo -
Sempre que possivel ndo
espere a prioridade virar
urgéncia para fazer. Quan-
to mais antecedéncia vocé
tiver, mais flexibilidade
terd na hora de definir o
momento certo de execu-
cao. Adiar uma prioridade
gue tem prazo para um

- w «momente.de melhor per-

formance pessoal € super
saudavel, o problema é
quando vocé tem de fazer
a prioridade porque é o
limite da entrega.

3. Negocie prioridades antes
de serem urgéncias — Se
vocé sabe que algumas
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prioridades dependem
de terceiros, nao espere
que eles lembrem da
prioridade na ultima hora.
Vocé nédo pode mudar
o modo das pessoas se
planejarem, mas o seu
planejamento pode inferir
na boa produtividade de
toda a equipe. Pequenos
e-mails de lembrete ou
de oferecimento de aju-
da ajudam a relembrar a
tarefa.

. Negocie com seu chefe

- Eu néo aceito quando
delego uma tarefa e a pes-
soasimplesmente retorna:
“néo da pra fazer". Nao da
por que? Quais as priori-
dades? E bem diferente
quando eles chegam e
falam: “euestou comessas
prioridades na semana, o
quevocéachaque deve ser
priorizado?”. O lider tem
desaberoque é prioritario,
ele junto com vocé pode
negociar as prioridades
e 0s prazos. Havera dias
que vai precisarde “tempo
extra”, mas namaior parte
dos casos deveréd ser pos-
sivel ajustar.

. Negocie com base no re-

sultado - Se tiver dividas
do que deve ser prioriza-
do, eu sugiro “elevar” o
questionamento para as
metas, momento, visao
ou missdo da empresa,
Precisa aumentar o fa-
turamento? Priorize as
atividades de faturamen-
to. Precisa aumentar a
qualidade de servigo?
Priorize o atendimento
ao cliente. Priorizar sig-
nifica dar uma ordem de
execugao, nao esquecera
atividade, porisso sabero
momento certo de fazer
se torna imprescindivel
nessa decisao.

Use seutewﬁo com Fabednﬁa.

(*) - Especialista em administracéio
de tempo, é fundador da Triad PS,

especializada em consultoria na area de

produtividade. Autor dos livros A Triade
do Tempo; Vood, Dona do Seu Tempo,

¢ Estou em Reunifio; e co-autor do

Mais Tempo, Mais Dinheiro e Equilibrio
@ resultado — Por que as pessoas ndo

fazem o que deveriam fazer?
(www.triadps.com.br).
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