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MAS UMA COISA
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DE CADA VEZ

Por Carolina Sanchez Miranda

') arece ter ficado na historia

0 tempo em que era

£ normal encontrar um
especialista focado em uma area
especifica. Hoje, na nova
dinamica do mercado, entende-
se que um profissional nao pode
ficar preso apenas a sua
responsabilidade ou a uma
posi¢ao. A razao € simples,
seguindo a logica moderna:
porque todas as dreas tém de
interagir. “Essa visdo global de
processos auxilia a empresa na
execugao do trabalho”, explica
Fabio Cunha, gerente de RH da
Michael Page.
Eline Kullok, presidente do
Grupo Foco, corrobora a analise
e vai além para explicar esse
cenario, “As empresas estao
reduzindo cargos e atribuindo
mais funcoes ao funcionario. Isso
¢ da vida, isso vai acontecer
mesmo. Porque as empresas
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estao buscando lucro. A pressao
vai aumentar e isso vai aumentar
o nivel de estresse das pessoas”,
afirma a consultora.

Ela usa uma boa imagem para
exemplificar o que as empresas
demandam de seu pessoal.
“Temos de ter a capacidade de
rodar varios pratos ao mesmo
tempo. O equilibrista ndo gira
dois pratos a0 mesmo tempo,
mas um, ¢ outro, e outro. Depois
volta para o primeiro. Cada vez
mais, temos mais problemas para
resolver, mais decisoes para
tomar; enquanto um prato esta
girando, eu tenho de tomar
decisdo sobre o outro”, diz Eline.
Equipes cada vez menores, mas
com membros com maior nivel
de responsabilidade, com
profissionais que saibam
administrar as informagoes
recebidas a todo momento - por
meio da internet, redes sociais,

e-mails, celular - ¢ com visao
estratégica para que, embora
tenham de dar conta de diversos
projetos ao mesmo tempo,
possam garantir boa performance
em todos eles. Esse ¢ o panorama
do mercado que se reproduz nas
empresas, como observa Eduardo
Mezei, gerente de recursos
humanos para a Fedex América
Latina.

De acordo ele, profissional
multitarefa para a empresa €
aquele capaz de estar envolvido
em diversos projetos, se
comunicar de diversas formas e
participar de atividades em
diferentes subsistemas em sua
area de atuacao e manter uma
alta performance em todas as
frentes. Nao ¢ necessariamente a
forma como o profissional
organiza e prioriza suas
atividades no dia a dia, mas a
habilidade e versatilidade de
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mudar de foco, mudar de projeto
com rapidez, mantendo uma
visao do todo, com capacidade
de analise critica, considerando
diversos fatores e os impactos de
suas decisoes.

“Precisamos que os
colaboradores consigam absorver
todas as informacoes que
chegam a eles por diversas
formas de comunicacao e as
assimilem com rapidez. Eles
precisam ser cada vez mais
capazes de se adaptar a novos
cenarios, trabalhar em diversos
projetos, sem deixar de realizar
uma entrega consistente que
supere as expectativas dos nossos
clientes, externos e internos”,
afirma.

Nédo ha como negar que temos de
ser multitarefas, saber lidar com
muitas informacoes e demandas,
uma lista de prioridades e um
prazo cada vez menor de

solucdo. Mas até que ponto isso é
bom para o profissional e,
também, para a empresa?

Em primeiro lugar, vale
esclarecer que € possivel, sim,
[azer mais de uma coisa ao
mesmo tempo. No entanto, a
eficiéncia na realizacao de cada
atividade depende do quanto ela
estd automatizada naquele
individuo. Isso porque o foco da
atencao so pode ser dirigido a
uma coisa de cada vez. E a
mudanca constante desse foco
entre diferentes atividades torna
a conclusdo de cada uma delas
mais demorada e desgastante.
“E possivel tocar violdo e gaita
ao mesmo tempo. Mas € preciso
automatizar ao maximo a
realizagao dessas duas tarefas
para ser capaz de ter um bom
desempenho nelas. Vai depender

de muito treino”, explica Gilberto
Fernando Xavier, coordenador

do Laboratorio de Neurociéncia e
Comportamento da Universidade
de Sdo Paulo.

Sem esse treino, ao dar atengao a
uma situacao, o que acontece
paralelamente passa despercebido
na maior parte das vezes.
Segundo os neurocientistas
Stephen L. Macknik e Susana
Martinez-Conde, autores do livro
Truques da mente (Editora
Zahar), os magicos sabem disso,
e esse € um dos segredos deles.
Por essa razao, utilizam uma
abordagem do tipo “dividir para
conquistar™: dividem a atengdo
do espectador para que ele nao
possa se conectar por inteiro em
nenhuma parte do palco em
determinado momento.

"0 cérebro nao foi projetado para
atentar para duas ou trés coisas
simultaneas. Ele ¢ confhigurado
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para reagir a uma coisa de cada
vez”, escrevem os autores. Eles
ressaltam ainda que estudos
também mostram que as pessoas
que sdo bombardeadas por varios
fluxos de informacées eletronicas
nao prestam atencao, nao
controlam a memoria nem
passam de um assunto para outro
tdo bem quanto as que concluem
uma tarefa de cada vez.

“Quando uma lista de tarefas tem
paginas de comprimento, vocé
pode sentir a tentacdo de fazer
duas ou mais coisas de cada vez
- por exemplo, responder a
e-mails em seu iPhone enquanto

O equilibrista ndo
gira dois pratos

a0 mesmao tempo.
“Enquanto um
prato esta girando,
eu tenho de tomar

decisan sobre 0
outro”, diz Eline,
do Grupo Foco.

participa de uma reuniao de
equipe. O provavel é que nio
execute bem nenhuma das

duas tarefas. Para ter um
desempenho melhor, faca uma
coisa de cada vez", recomendam
Macknik e Susana.

De fato, tentar fazer tudo ao
mesmo tempo ¢ um reflexo da
pressio do mercado, como reforca
Christian Barbosa, especialista em
gestdo do tempo. Ele conta que
essa pressao faz com que as
pessoas aceitem o ritmo frenético
das empresas e, estas, por sua vez,
nem sempre tém claro que esse
ritmo frenético pode leva-las a
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perder profissionais mais adiante
em troca de resultados de curto
prazo. “Temos de ter pessoas que
gerem muito resultado. No
entanto, vai chegar um momento
em que elas vao pifar ou deixar a
companhia por quererem
qualidade de vida. Em vez de
procurar um profissional
multitarefa, precisamos procurar
um profissional que possa gerar
resultados com equilibrio”,

afirma ele.

Para os profissionais alcangarem
resultados com equilibrio, o
especialista sugere que cada um
aprenda a organizar seu tempo, de
modo a realizar uma tarefa de cada
vez, dentro de uma ordem de
prioridades, como recomendam
Macknik e Susana. “Essa
organizagao ira requerer alguns
minutos ou até horas, mas vale a
pena”, diz. Se restar ainda alguma
duvida de que fazer um pouco de
cada coisa leva a uma perda muito
maior, Barbosa traz numeros para
esclarecer. “A

varia entre 10% e 30%. A pessoa
pode demorar até 11 minutos para
chegar novamente a concentragao
ao trocar de tarefa. Isso pode fazer
um dia de trabalho, que poderia ser
resolvido em 7 horas, chegar

a 10 horas.”

Desempenho

Xavier lembra que muitas
profissdes demandam a realizacao
de varias tarefas. "Como professor,
escrevo artigos, elaboro projetos,

O consultor Christian Barbosa acredita que as empresas também devem colaborar para a busca de resultados com equilibrio, e podem fazer isso
se sua preocupagao em melhorar a produtividade do seu pessoal vier acompanhada de processos corretos e vontade de seus gestores. Ele cita

reduzir em 40°% o numero de e-mails enviados em 2011, em comparagao a 2010. O resultado foi obtido sequindo algumas regras, como a de
que nao existe e-mail urgente (se for urgente, a pessoa deve ser acionada de outra forma) e que nao € necessario enviar e-mail copiando para

[

! como exemplo o projeto que ajudou a realizar na farmacéutica Boehringer. Uma equipe da drea médica, composta por nove pessoas, conseguiu
|

|

todo mundo s6 para fazer um agradecimento. Em 2012, todo o departamento passou a seguir as mesmas regras, 0 que levou a uma reducao de

30% nos e-mails, em relagao a 2011. Isso significou 86 mil mensagens a menos na caixa de entrada dos funcionarios da area.
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atendo alunos. Isso me torna um
profissional multitarefa”,
comenta. Como se Vg, ter
diferentes atividades a realizar
nao ¢ um problema. A
dificuldade surge dependendo da
estratégia que o profissional
escolhe para realizar essas
diferentes atribuigoes.
Tentar fazer tudo ao mesmo

Ao dar atencao
a Uma situacan,
0 que acontece
paralelamente
passa, muitas vezes,
despercebido. Os
magicos sabem
disso, e esse € um

! dos segredos deles

porque os movimentos de desvio e
retomada da ateng¢do gastam
muita energia”, diz Xavier, da USP
Ele explica que o cérebro tem de
inibir a atividade de algumas
estruturas do sistema nervoso e
ativar outras quando se
concentra em realizar uma
determinada tarefa. Ao mudar o

CD de atencac
e e

tempo cansa muito e faz o
desempenho cair. “Achando que
vai melhorar sua eficiéncia, o
profissional pde sua atengdo no
primeiro item da lista, depois
passa para o segundo e depois
para o terceiro. Na sequéncia,
volta para a primeira tarefa e
assim por diante. Desse jeito, ele
vai terminar o dia exausto
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precisa novamente inibir a
atividade que estava em curso
para ativar a que permitira
realizar a nova tarefa. Quando
volta para a primeira tarefa, tera
de refazer todas as conexoes
novamente. “Por isso, ao fazer
um pouco de cada coisa por vez,
a eficiéncia do profissional na
solucdo de problemas ¢ menor”,

| PM Image/Getty Image

comenta o professor da USP.
Além disso, quando a atengéo ¢
dividida, o arquivamento de
informacdes, ou seja, a memoria,
fica prejudicado também. “Na
hora, a pessoa até pode ter a
informacdo a disposi¢ao, mas,
depois, ndo vai mais lembrar”,
ressalta Xavier.

Freco a Pedel

Estudos realizados por Russ
Poldrack, neurocientista da
Universidade da California, em
Los Angeles, nos EUA (UCLA),
mostram que as pessoas usam o
corpo estriado - uma regidao do
cérebro envolvida na
aprendizagem de novas
habilidades - quando estao
distraidas, e usam o hipocampo
- uma area envolvida na
armazenagem e recuperacao das
informacgdes e considerada a
principal sede da memoria e
importante componente do
sistema limbico - quando estdao
concentradas. “Temos de estar
cientes de que ha um precgo a
pagar pela maneira como nossa
sociedade vem se modificando,
de que os seres humanos nio
foram feitos para funcionar
dessa maneira”, diz Poldrack.
“Fomos realmente estruturados
para nos concentrar. E, quando
nos forcamos a exercer uma
multiplicidade de tarefas
simultaneamente, talvez
estejamos contribuindo para
perder eficiéncia a longo prazo,
ainda que as vezes parega que
estamos sendo mais eficientes.”
Vale concentrar-se nessa
reflexdo.
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GANHAR TEMPO

Seis passos para deixar seu dia mais produtivo e para ajudar voce a dar conta de tudo o que tem de fazer

Planejamento é fundamental para quem deseja cumprir, se nao todas,
ao menos grande parte das tarefas que lhe sdo atribuidas. E para ajudar
nesse processo, Christian Barbosa mostra seis passos fundamentais:

No domingo (bem antes da hora de dormir),
olhe sua agenda da semana e pense em tudo
que precisa fazer. Primeiro, olhe seus objetivos,
veja que etapas vocé consegue alocar para fazer
na semana. Depois, pense nas suas reunides e
antecipe possiveis problemas (se vocé tem uma
apresentacao na quarta-feira, providencie uma
tarefa na sequnda para evitar surpresas). Agora,
adicione as atividades cotidianas que deve
fazer. Pense na duracao de cada atividade e ndo
exagere, pois deve sempre sobrar tempo para
eventuais urgéncias que possam aparecer.

CONSCIENTIZE SEU AMBIENTE DE TRABALHO

A melhor forma de conquistar mais tempo no
escritorio € um conjunto de fatores que incluem:
planejamento pessoal, organizagao, defini¢ao

clara de objetivos e conscientizacdo da equipe.
Produtividade € algo que comega dentro de vocé,
com a sua proatividade pessoal em suas acdes
didrias. Uma pessoa mais produtiva ajuda a criar
uma equipe mais produtiva e uma equipe mais
produtiva transforma o escritorio em um ambiente
mais eficiente. Converse, em seu escritdrio, sobre
a adogdo de estratégias de produtividade e inicie o

processo de ajudar todos a terem mais tempo, mais

resultados e mais equilibrio em todas as areas.

ESCOLHA UMA AGENDA

E impossivel administrar seu tempo com base na
memaria. Por isso é preciso escolher uma ferramenta
que seja um local centralizado para armazenar seus
compromissos, tarefas, informagdes, metas e projetos.
A escolha dessa ferramenta se baseia no estilo pessoal
de cada um. Nao existe uma melhor ou pior. A ideal

€ aquela em que vocé mais se encaixa. Se voce for
tradicional, as agendas ou planners sao ideais. Se vocé
for high-tech, existem softwares que sao especificos

a esse proposito. Outra alternativa sdo as pessoas que
530 uma mistura entre o tradicional e o high-tech.
Nesse caso, o ideal ¢ utilizar a internet como meio
centralizador das informacoes e imprimir quando for
utilizar sua agenda ou caderno. Existem sites como
www.neotriad.com e o www.basecamphq.com que
atendem a essas necessidades.

Temos a tendéncia a nao fazer coisas com
grande duragdo ou complexidade. Para evitar a
procrastinacao, divida a tarefa grande em sub-
tarefas menores. Evite ultrapassar trés horas de

duracao para atividades menores e mantenha
essas tarefas bem especificas e detalhadas. Se
precisar, anote o que deve ser feito como um
cCompromisso na sua agenda; em geral isso
ajuda a ter mais comprometimento.
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Se vocé criar 0 habito de planejar sua semana e priorizar
diariamente o que deve fazer, somando o total de
seu trabalho diario, deixe de duas a trés horas nao
planejadas para eventuais urgéncias. Dessa forma,

. vocé terd um dia com atividades importantes e quando

eventuais urgéncias aparecerem, entrarao em seu dia no
espago previsto, sem necessidade de um acumulo extra
de trabalho ou grandes surpresas. Quanto mais vocé

se planejar, menos urgéncias vocé tera no seu dia e as
situacoes fora da programacao serao menos frequentes.

PRIORIZE SEU Dl.ﬁ‘&

Priorizar suas atividades diariamente ajuda voce

a manter seu foco didrio. Veja os passos para se
planejar: 1 - Revise o dia anterior na agenda e
verifique o que ficou pendente para ser priorizado
hoje, delegado ou agendado para outra data. 2 -
Calcule o tempo de cada tarefa. Isso evita que vocé
trabalhe mais que o previsto. Seja realista com cada
tarefa e reserve um tempo para eventuais urgéncias.
3 - Priorize as tarefas, crie uma ordem numérica do
que deve ser feito primeiro. Como sugestao, priorize
as coisas mais rapidas e faceis, depois as urgéncias.
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