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Atitude. Tempo sob controle

Controlar o tempo ¢, na verdade, uma forma de dizer como as atividades serao organizadas de forma eficiente

Al i

a
Vanessa Freitas

ESPECIAL PARA D POVO
vanessafreitas@opovo.com.br

a pesquisa da Madis
(fabricante de controles
de ponto e acesso) com

cem gestores de RI revelou
que os colaboradores perdem
muito tempo de trabalho nas
organizacoes.

Entre as respostas, segun-
do os gestores, o desperdicio
¢ por falta de planejamento
(57%); pelo volume de infor-
macoes (43%); pelo fato de as
pessoas postergarem atividades
(35%); necessidade de respon-
der e-mails (24%); excesso de
reunioes (22%); reunides inefi-
cazes (19%); desconhecimento
de como delegar (16%); inabi-
lidade para lidar com interrup-
¢oes (14%); ndo saber dizer nio
(12%) e redes sociais (11%), den-
tre as respostas multiplas.

Dentre as causas que afe-
tam a produtividade dos funci-
ondrios, 75% dos entrevistados
apontou o uso das redes soci-
ais. Mas, serd tio dificil plane-
jar as atividades do expediente?
Segundo, Christian Barbosa, es-
pecialista em gerenciamento do
tempo ¢ produtividade pesso-
al, a tarefa é simples, mas para
realizar ¢ preciso treino ¢ dis-
ciplina. “Um processo comum

DENTRE AS CAUSAS
QUE AFETAM

A PRODUTIVIDADE
DOS
FUNCIONARIOS,
75% DOS
ENTREVISTADOS
APONTOU 0 USO
DAS REDES SOCIAIS

em administracdo do tempo é
iniciar o planejamento semanal.,
Primeiro, olhe para scu objeti-
VO € veja que etapas vocé con-
segue alocar para fazer na se-
mana. Pense nas suas reunioes
¢ antecipe possiveis problemas.
Adicione as atividades cotidi-
anas que deve fazer. Priorize
suas atividades em vez de ten-
tar ser multitarefa”.

Sobre o uso da internet, o

especialista indica que quando
estiver executando uma tarefa
¢ importante, por exemplo, dei-
xar o e-mail e navegador fecha-
dos. “Quando terminar, estard
liberado para utilizar a Inter-
net ou realizar outras tarefas.
Se surgir algo novo ¢ importan-
tetransforme isto em priorida-
de e o coloque na lista™.

Os efeitos de quem niio orga-
niza bem seu tempo sio estres-
se, falta de energia e motivacio
¢ até desanimo nos relaciona-
mentos afetivos. “Essa pessoa
nao vai conseguir cuidar de
sua propria saude. Além disso,
cla tem a impressao de que o
tempo esta correndo mais rapi-
do e, no final, fica aquela sensa-
¢ao de que algo ndo foi feito”.

Home office

Christian explica que o
profissional que trabalha em
casa deve ¢ comportar como se
estivesse no escritorio, A dica é
claborar um planejamento e es-
tipular um limite para o traba-
Iho diariamente.

“E preciso criar o hdbito de
planejar a semana e priorizar
diariamente o que deve fazer.
Para isso, some o total de seu
trabalho diario e deixe de duas
a trés horas nio planejadas para
eventuais urgéncias',

EDIMAR SOARES

F T il

Sabrina Vale (direita) afirma que o profissional tem que sentir prazer no que esta fazendo. E uma das
formas mais faceis de obter o melhor e mais rapido resultado de um funcionario

CASOREAL

Na pratica

Sabrina Vale Andrade,
coordenadora de RH da Bratt
Consultoria Organizacional e RH,
aponta que a satisfacdo dentro
da empresa influenciam o melhor
rendimento das atividades.
Segundo a coordenadora,
executar multitarefas é natural
quando o funcionario administra
sua funcao e busca aprender fazer
outras atividades.

“Otimizar é extrair o melhor
rendimento possivel de uma
pessoa. Cada pessoa tem seu
tempo. As vezes, o profissional
esta exercendo uma fungdo que
ele nao tenha muita competéncia
e em outra atividade ele
consegue executar com rapidez
e eficiéncia, mas acredito que
todo mundo consiga desenvolver
a organizacao das tarefas”.

Dentro da Bratt, a
coordenadora é responsavel
pelo gerenciamento do setor
de RH, recrutamento e selecao
de profissionais para empresas
contratadas e captacao de novos
contratos. Com carga horéaria de
oito horas, ela explica que divide
bem o que vai fazer para dar
conta de tudo. (Vanessa Freitas)

VOCE NO COMANDO

Dicas para otimizar seu tempo

Estabeleca prioridades de acordo com sua
necessidades. Isso vai facilitar na hora de
tomar uma decisao sobre cada atividade.

Discipline reunides. A cultura

de reunides periddicas ajuda na
organizacao das atividades. Lembrar
de fazer encontros objetivos.

Estabeleca horarios para conversas.
Importante definir momentos para
conversar, afinal ninguém € uma maquina

e as relacdes humanas sao importantes.

Crie condutas para uso de redes sociais,

acesso a e-mail. A depender da sua
atividade, a internet pode atrapalhar ou
ajudar. Bom saber o momento certo.

Classifique atividades importantes e

urgentes, para que o que for imprescindivel
de ser concluido seja. Importante conversar
com o chefe sobre o assunto,

Evite 0 acumulo de funcdes. Ser proativo €

uma caracteristica positiva e procurada nas
empresas, mas nao exagere. Vocé pode nao
conseguir dar conta de tudo.
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