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Como melhorar a
produtividade

tspecialistas dao dicas de como organizar-se para aproveitar melhor o tempo no ambiente de trabalho
e, COm I$S0, aumentar o rendimento e diminuir as horas extras e o estresse. Pagina 4
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Sem desperdicar o

tempo livre

Drganizacdo da agenda de trabalho e concentracdo nas tarefas do dia ajudam a melhorar rendimento e produtividade

KARINE WENZEL

assar muito tempo no ambiente corpora-

tivo tern sido uma das principais redama-
¢oes dos profissionais modernos. O que mui-
tos desconhecem € que na maioria das vezes
a extensa jornada de trabalho e horas extras
podem ser reduzidas significativamente com
uma eficiente administracio do tempo. Com
is50, 0 colaborador aumenta a sua produtivi-
dade e ganha mais horas livres para aproveitar
a vida e aliviar o estresse.

Pesquisa da consultoria Right Management
feita com 325 empregadores norte-americanos
revelou que os colaboradores estao ficando
mais tempo no escritério do que ficavam hd
cinco anos, periodo da crise econdmica global.
Conforme o levantamento, 67% dos entrevis-
tados afirmam que os empregados estao pas-
sando perfodos mais longos em seus escritd-
rios, enquanto 23% negam a maior jornada de
trabalho e 109 acreditam que o hordrio tenha
ficado “um pouco mais longo”.

Profissional deve montar
uma lista de prioridades

No Brasil, estudos comprovam que a carga
de trabalho tem causado estresse entre os pro-
fissionais. Estudo realizado pela Robert Half
com 1.775 diretores de Recursos Humanos de
13 paises, sendo cem do Brasil, apontou que os
profissionais brasileiros sao os mais estressa-
dos. Cerca de 42% dos entrevistados afirma-
ram ser muito comum ter funciondrios com
estresse e ansiedade em suas organizagbes — a
média mundial é 11%, A causa do estresse, se-
gundo 52% dos diretores brasileiros entrevis-
tados, é 0 excesso de carga de trabalho.

Cida Pascaie,pmﬁ:ﬁsorado Curso de Admi-
nistracao Empresarial da Esag da Universida-

Mais horas no seu dia

g 0 especialista em administracao de tempo
e produtividade Christian Barbosa elegeu

' 10 itens que podem atrapalhar a sua vida no
l trabalho e da dicas para quem gquer otimizar

‘% o tempo e acabar com as horas extras:

- 1. E-MAIL

. Ficar com e-mail aberto faz o nivel de intermupgdes fi-
car intoleravel, aumenta a ansiedade e a sensacao de
atividades por fazer. Barbosa recomenda definir perio-

' dos para lidar com as suas mensagens sendo que no
resto do tempo a caixa deve ficar fechada.

| 2 CLAREZA SOBRE 0 QUE FAZER
. 0 que vocé precisa fazer primeiro? Se nao souber
- responder a essa pergunta, com certeza vai se perder
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de do Estado de Santa Catarina (Udesc), afirma
que a sensacao de que o dia deveria ter mais do
que 24 horas é muito comum no mundo cor-
porativo. Conforme ela, a necessidade de otimi-
zar as horas de trabalho torna-se mais critica a

em tarefas circunstanciais durante a jomada de traba-
Iho. E importante ter clareza nas tarefas.

3. ESTOU EM REUNIAO
Pesquisa da Triad Consulting revela que um terco das
reunides pode ser canceladas. Se tiver de fazer, seja
objetivo e defina os pontos de discussao.

4. REDES SOCIAIS

Controle a ansiedade de ficar conectado as redes so-
ciais — Twitter e Facebook. Utilize eventuais intervalos
no dia ou horério de almogo para acessar a web.

5. FALTA DE ENERGIA
Vocé esta cansado, sem pique’e nao consegue se
concentrar? A falta de energia rouba muitas horas do
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cada dia.

— Recebemos muitas demandas que estdo
fora de nossas atividades especificas, entao pre-
cisamos repassd-las para quem deve executd-
las. Além disso, ha profissionais centralizadores

dia e faz a pessoa surfar em atividades circunstan-
ciais. Tenha hobbies, procure um meédico, alimente-se
em hordrios requilares e faca sexo.

6. AUSENCIA DE FOCO
Comegar uma atividade e em pouco tempo saltar para
outra tarefa € um problema. Se a atividade for grande,
quebre-a em pequenas atividades, feche qualquer ou-
trnsnﬂmremenanﬂelamarmmmenwhﬂ
no silencioso e, se funcionar, ouga musica.

7. NAVEGADOR COM FAVORITOS
Vocé abre o browser do seu computador para ir em
um site, esbama na lista de favoritos e comega a aces-
sar outros portais? Isso € um problema. Instale um
nove navegador e nao importe os seus favoritos.

e isso resulta em horas extras — defende.

De acordo com Cida, os colaboradores per-
dem muito tempo buscando informagoes nos
notebooks. A dica,nesse caso € unificar as fon-
tes de dados e otimizar as buscas criando uma
espécie de sumdrio com as pastas e contetidos
no préprio computador.

Para o especialista em administracao do
tempo Christian Barbosa, o profissional preci-
sa se organizar e montar uma lista de priorida-
des do que realmente deve fazer no dia.

- Se algo for opcional, nao deve ser feito.
Deve ser deixado para o outro dia. E se geren-
ciando que a pessoa se torna o senhor do seu
tempo e no o escravo dele — avalia Barbosa.

economial@santa.com.br
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8. MESSENGER, WAVE E GTALK |
Se vooé esté ocupad, fique com o status invisivel ou
offline; se esta tranquilo, fique ausente ou ocupado; se
esta com tempo para conversar, fique disponivel.

9. INTERRUPCOES
Se muita gente interrompe vocé, pode ser porque sua
comunicagao nao anda muito adequada. Faga uma
revisao de como redigir e-mails, conceder informa-

¢0es e delegar atividades.

10. CONVITES INESPERADOS |
Se muitas tarefas imprevistas surgem na sua rotina, € |
possivel que o nivel de planejagento nao esteja ade- |
quado, Repare em quais dias da semana vocé tem
mais imprevistos e utilize isso a seu favor.
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