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Carreira

Sejamais

produtivo
notrabalho

Como saber usar
0 tempo a seu
favor diante

das armadilhas

do ambiente
de trabalho
no dia a dia

Liacia Monteiro

A busca por maior produti-
vidade ¢ uma das principais
metas almejadas dentro das
empresas. Porém, num mun-
do cheio de distracdes, com
influéncia crescente da inter-
net e redes sociais, fica cada
vez mais dificil manter o foco
notrabalho e terum bom ren-
dimento. Com prazos aperta-
dos, agendas lotadas e neces-
sidade de qualidade cada vez
maior, € necessario que as pes-
soassaibam otimizar o tempo
no trabalho.

Um dos principais fatores

para que o profissional tenha
sucesso no mundo corporati-
vo € saber usar o tempo a seu
favor. Mas muitas armadilhas
saoapresentadasnodiaadiae
cabe a cada um saber como se
desvencilhar delas (veja qua-
droj, como um simples cafezi-
nho, que acaba tomando mui-
to tempo porcausa deum lon-
go bate-papo. Planejamento é
importante, mas o principal é
segui-lo arisca.

Uma das armadilhas mais
comuns hoje € o excesso de
e-mails recebidos e enviados
diariamente. “Com isso, pare-
ce que ndo temos mais tempo
para trabalhar”, alerta a CEO
do Grupo Empreza, Helena
Machado Ribeiro. Ela lembra
que muitas coisas devem ser
faladas pessoalmente e ou-
tras devem ser escritas. “As
pessoas acham que enviar
um e-mail resolve qualquer
coisa, mas nem sempre e
assim”, adverte.

Essa geracao de pessoas vi-
ciadas em e-mails e redes so-
ciais esta exigindo das empre-
sas disciplina e controle, atra-
vés de um plano de comunica-
cdo que estabeleca regras e

DICAS

Como aproveitar melhor o tempo e ser mais produtivo no trabalho

Elabore, no final do expediente
do dia anterior, uma lista com as
atividades a serem desenvolvidas
no dia seguinte. Classifique-as de
acordo com a prioridade.

:
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Para que vocé gaste menos tempo
resolvendo um problema ou
fazendo determinada atividade,

se nao souber como fazer, estude
0 assunto por sua conta prapria

€ corra atras de quem sabe fazer
para pedir ajuda.

DO SEU TRABALHO
Combine com seu superior o
que é esperado da atividade
e proponha uma maneira de
executa-a, Talvez a maneira como
vocé queira fazer ndo iré atender
as expectativas e seu trabalho
podera ser jogado no lixo.

manuais de conduta em to-
dos os niveis da organizacao.
Isso ndo significa proibir,
mas ter regras. Para Helena, a
comunicacao empresarial €
um dos principais desafios
dos gestores e deve sero cami-
nho para facilitara produtivi-
dade e o rendimento das pes-
soas. “Um bom plano é aque-
le que usa varios meios para
comunicar a mesma mensa-
gem, pois o cerebro aprende
porrepeticao”.

0 mais importante € nao

Fazer duas ou mais atividades ao
mesmo tempo faz com que haja
perda de foco e vocé ird demorar
muito mais termpo para finalizar
uma atividade. Portanto, sb passe
para a atividade seguinte apos
finalizar a atividade anterior.

Separe 2 ou 3 horérios durante o
seu expediente para ler e-mails.
Leia um e-mail de cada vez e
sO passe para o préximo apds

perder o foco naquilo que €
preciso fazer. Paraisso,a CEO
do Grupo Empreza recomen-
da que a empresa trabalhe
com metas eindicadores, sem-
pre fazendo a gestdo disso,
com acompanhamento sema-
nal, mensal ou semestral. Se-
gundo ela, é preciso criarindi-
cadores de desempenho para
cada projeto e cobrar isso dos
gestores sempre.

Helena tambeém alerta pa-
ra o risco dos longos cafezi-
nhose das reunides improdu-

resolver e dar prosseguimento ao
e-mail atual.

DIMINUA AS REUNIOES

Além disso, convogue somente

as pessoas necessarias para o
problema em questao. Os motivos
para demoras s3o muitas pessoas,
falta de uma pauta bem definida
e falta de profissionalismo. Se
voce quer discutir futebol, novela,
polltica ou religido com colegas,
faca isso no horério de almoco ou
num happy hour.

Ficar sentado mandando e-mails
para diversas pessoas nao ird

resolver um simples problema
rapidamente. A grande maioria
dos problemas pode ser resolvido
com uma simples conversa entre
os envolvidos, por telefone ou
presencialmente.
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Quem nunca perdeu mais de

30 minutos s passeando pelas
paginas do facebook? Para que
ss0 hdo ocorra no trabalho,
estabeleca horarios para acessar
a internet e redes sociais para fins

pessoais.

Vocé | percebeu que aquele
cafezinho demorou 40 minutos?
Pois &, se vocé toma um café na
parte da manha e outro na parte
da tarde, 1h20 minutos do seu dia
foram dedicados 56 ao café.

tivas. “Quem se reune demais
€ porque nao sabe exatamen-
te o que precisa fazer”, desta-
ca. Outra armadilha sdo os
chamados “roubadores de
tempo”, ou seja, pessoas de
ouftras areas que chegam em
sua sala para conversar assun-
tos diversos que acabam firan-
do a atencdo e roubando o
tempo que deveria ser dedica-
do ao trabalho produtivo.
Especialistas advertem que
também € preciso evitar lon-
gos telefonemas para resolver

problemas pessoais durante o
horario de trabalho. Eles tiram
o foco nas atividades e redu-
zem a produtividade. O espe-
cialista em gerenciamento de
tempo e produfividade pes-
soal Christian Barbosa, da dez
recomendacoes: fechar o
e-mail, se planejar, fazer reu-
nides curtas, controlar o aces-
s0 a redes sociais, renovar as
energias, manter o foco, con-
trolaranavegacio e o bate-pa-
po, ser claro e objetivo e saber
dizernao.
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