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Acumular muitas tarefas para ter afalsa ilusao

de que da conta de tudo gera ansiedade.
Aprenda a gerenciar seu tempo

Gisele Bortoleto

gisele.bortoleto@diariodaregiao.com.br

Nao importa o quanto voce
ja tenha feito: sua agenda esta
sempre cheia de compromis-
so0s, € a sensacao de urgéncia de
todas as tarefas incompletas o
deixam com a sensacao de que
o dia nao fo1 produtivo? E nes-
sas horas que aparece a angus-
tia de que nao tem tempo sufici-
ente e que tudo esta ficando pa-
ra tras, por mais que nao seja
bem assim. E vocé se cobra por
1850, porque nao sabe onde tem
errado, afinal, para dar conta,
faz tudo ao mesmo tempo.

Voce almoca enquanto che-
ca os e-mails da empresa, fala
ao telefone enquanto verifica
as mensagens na rede social,
faz duas tarefas ao mesmo tem-
po no trabalho enquanto geren-
cia as atividades dos filhos e
planeja mentalmente tudo o
que tem de fazer quando chega
em casa?

A ansiedade em dar conta

de tudo deu origem a um novo
padrao de comportamento, que
a psicologia tem 1nvestigado co-
mo “precrastinacao” (que seria
o contrario da procrastinagao).

O termo, cunhado por pes-
quisadores norte-americanos,
designa o individuo que reali-
za diversas pequenas tarefas,
mas evita a entrega de obriga-
¢oes mais complexas. Iniciar
tarefas antes do momento
adequado nos garante a falsa
ilusao de que, dessa forma, da-
remos conta.

Mas nem tudo precisa ser
feito nesse instante. Aqueles
que conseguem adiar algo sem
se autopunir desfrutam com
mails intensidade das coisas
simples. Depois que vocé
aprender a administrar melhor
as tarefas podera planejar me-
lhor sua vida pessoal ou profis-
sional. Ninguém tem o poder
de mudar ou transformar o tem-
po. A maneira como ajustamos
nossas tarefas no tempo ¢ que
determina o éxito.

“A frase mais comum que cos-
tumo ouvir em sessoes de coa-
ching é: nao tenho tempo para na-
da. Uma frase tipica de executi-
vos que possuem grandes atribui-
coes, porem uma frase tipica tam-
bém de diversas pessoas, que mui-
tas vezes nao tém tantas atribui-
coes assim’, diz o coach Rogério
Maruns, presidente da Academia
Brasileira de Coaching.

Por outro lado, ha profissio-
nais que mesmo com suas enor-
mes atribuicoes diarias, via-
gens, cursos, familia, ainda con-
seguem tempo para malhar, es-
crever, relaxar, dedicar tempo
para os filhos, enfim, conse-
guem viver com qualidade.
Qual a diferenca?

“Entendemos 1sso como

uma crenca, ou seja, por mais
verdadeiro que possa parecer
para voceé sua falta de tempo, €
algo que pode prejudicar o al-
cance dos seus objetivos. E co-
mo toda crenca limitante, deve
ser desafiada”, afirma Martins.
Nao podemos negar: o dia
tem 24 horas e pronto. Entao, o
segredo esta na maneira como
vivemos essas 24 horas, como re-
alizamos a gestao do nosso tem-
po. “Pessoas de sucesso pessoal
e profissional conseguem nao so
gerir seu tempo, mas também se
disciplinar para seguir o que foi
planejado”, diz o coach.

Para usar melhor o tempo,

planejamento e a disciplina sao
essenciais. Nao importa se no
trabalho ou na vida pessoal.

“E muito comum a gestao
do tempo correr o risco de mor-
rer no planejamento. Sabe por
qué? Porque geralmente nos sa-
botamos quando temos de dele-
gar ou abdicar de algumas
acoes que Nao sao importantes,
mas que proporcionam prazer
e conforto”, explica o coach Ro-
geério Martins.

Nao existe magica, existe
consciéncia: “Se nao quiser-
mos sabotar nosso planejamen-
to, devemos tornar consciente
tudo o que pode impedir essa
conquista.” Para priorizar as
acoes, uma lista de tarefa costu-
ma ser muito util. (GB)
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Habitos que
prejudicam a
produtividade

.« E fato que é importante fazer pausas
para respirar se quiser garantir a
produtividade no trabalho. No entanto, essas
interrupcoes podem tomar uma proporgao
exagerada. Pesquisa do site CareerBuilder,
em parceria com a Harris Poll, uma empresa
norte-americana de pesquisa de mercado,
ouviu mais de 5 mil profissionais nos
Estados Unidos para entender quais sao os
comportamentos que tém comprometido o
rendimento nas empresas. A tecnologia
apareceu com destaque no estudo: 24% dos
respondentes admitiram que, durante um dia
tipico de trabalho, gastam uma hora ou mais
com e-mails pessoais, ligacoes ou
mensagens de texto (leia artigo sobre este
assunto na pagina 32)

Dez culpados pela
perda de produtividade

" 1 - Celular e mensagens de texto: 50%

" 2 _Fofoca: 42%
7 3_Intemnet: 39%
' 4 _Redes sociais: 38%

) 5 _Pausa para fumar ou comer: 27%

6 - Colegas barulhentos: 24%
% 7 -Reunices: 23%
¥ 8- E-mail: 23%

+*" 9-Colegas parando em sua
mesa para conversar: 23%

" 10 - Colegas conversando ao
telefone pelo viva-voz: 10%

Fonte: CareerBuilder
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Para driblar os possiveis
prejuizos causados pelo habito
de fazer varias coisas a0 mesmo
tempo, Clifford Nass, professor
de comunicacao da Universida-
de de Stanford, nos Estados
Unidos, defende a acao da “mo-
notarefa”, que nada mais € do
que VOce se concentrar apenas
em uma acao para depois pas-
sar para outra, a fim de se dedi-
car com mais atencao a cada
uma deles.

De acordo a pesquisa de
Nass, quanto mais coisas voce
faz ao mesmo tempo, menor
sua capacidade de aprender, de
se concentrar ou mesmo de ser
agradavel com as pessoas.

Vocé pode fazer um teste
em casa. Para 1sso, basta colo-
car sua TV em um canal de no-
ticias que tenha algumas man-
chetes passando na parte inferi-
or. Certamente voceé ficara me-
nos propenso a se lembrar do
que o apresentador estava noti-
ciando. Por que 1sso acontece?
Porque esse tipo de acao multi-
tarefa reduz sua capacidade de
filtrar informacoes aparente-
mente irrelevantes,

“Temos escalas que nos per-
mitem dividir as pessoas em pes-

Christian Barbosa, um
dos maiores especialistas em
produtividade pessoal do Bra-
sil, afirma: “Os lideres gas-
tam pelo menos dois tercos
do seu tempo com coisas ur-
gentes e menos de um terco
em coisas importantes. Quan-
do 70% do seu tempo deveria
estar focado em coisas mais
importantes e 30% em coisas
mais simples.” E complemen-
ta: “E um circulo vicioso: li-
deres urgentes vao criar equi-
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soas que sao multitarefas o tem-
po todo e pessoas que raramente
o fazem, e as diferencas sao nota-
veis. Pessoas que fazem tudo ao
mesmo tempo nao podem geren-
ciar uma memoria de trabalho.
Eles sao cronicamente distrai-
das”, diz o pesquisador.

Segundo Clifford Nass, a
consequéncia desse comporta-
mento € que torna-se 1mpossi-
vel sustentar atencao as coisas
e, com o tempo, 1sso acaba rees-
truturando nosso cérebro de al-
guma forma. Ele compara o cé-
rebro ao plastico, por ser extre-
mamente adaptavel, fazendo re-
feréncia a teoria da neuroplasti-
cidade. No entanto, afirma que
ele nao € elastico, ou seja, pode
se adaptar, mas nao volta a ser
0 que era.

“Nos treinamos nossos cere-
bros para uma nova maneira de
pensar. E entao, quando tenta-
mos reverter, eles nao voltam a
sua forma”, diz disse Nass, que-
rendo afirmar que, uma vez
multitarefas, € dificil voltar a
se dedicar a apenas uma tarefa
por Vvez, (GB)

pes urgentes, equipes urgen-
tes vao criar familias urgen-
tes e criancas urgentes.”
Segundo Barbosa, pri-
meiro € entender que temos
um modelo mental vigente,
o modelo de deixar para de-
pois, mas que, em vez disso,
podemos fazer com dois, trés
dias de antecedéncia uma tare-
fa e ficar tranquilos: “Esse € o
pilar que o profissional do fu-
turo precisa desenvolver”,
orienta. (GB)
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.+ Liberte-se de elementos eletronicos
que tirem o foco do trabalho como & o caso
hoje do computador conectado na internet:
chats, whatsapp, redes sociais, skype,

messenger, curiosidades. Tudo isso tira sua

atencao, sabota seu foco e dificulta a

realizacao de tarefas. Reserve um tempo no

seu dia para cuidar dos seus e-mails e
relacionamentos, mas nao permaneca
100% do tempo conectado

.« Foque nas acdes a serem tomadas;
para isso, faca uma lista de todas as
tarefas do dia e ordene suas realizacoes,
fazendo as mesmas na sequéncia
estabelecida e dando o devido foco a cada
uma delas. Estar preocupado com muitas
coisas faz com que nao faca henhuma
acao adequadamente

.+ Evite se comprometer com mais do
que suporta. Para parecerem produtivos,
muitos profissionais acumulam varias
obrigacoes, muitas dessas que nao sao
nem mesmo sua obrigacao, e desejam
resolver tudo. Saiba que cada um tem seu
escopo de trabalho e & pago para isso,
assim, focalize seu objetivo-fim

7 Evite levar para a empresa problemas
pessoais. Muitas vezes, isso € impossivel,

Coloque
ho papel

Faca uma lista de suas acoes
atuais, futuras e de rotina.
Em seguida, classifique
essas acoes nos respectivos
grupos. Pergunte:

Jur's - -
.+ Prioridades: o que me traz
grandes resultados?

.. Importantes: o que precisa
ser feito?

" Urgentes: o que tem de ser
resolvido imediatamente?

.« Desnecessarias: 0 que eu
preciso eliminar ou minimizar? O
que eu faco que me proporciona
conforto, mas que nao tem
impacto em minha vida?

o Delegaveis: quais tarefas
posso delegar para outra
pessoa fazer?

Fonte: Rogério Martins, coaching

Uma coisa de cada vez

mas evite que esses impactem
pesadamente nos resultados do seu
trabalho, lembrando que a falta de
concentracao na tarefa em execucao
pode levar a retrabalho ou a prejuizos
muito maiores

.« Motive-se e faca sempre o melhor.

Muitos colaboradores nao buscam fazer um

trabalho diferenciado, criando um circulo
vicioso na relacao da acomodacao que
gera desmotivacao

-

-« Por mais que seja convidativa, a

procrastinacao gera acumulo de servicos.
Assim, evite deixar tudo que se pode fazer
hoje para o amanha. Pode parecer que nao
havera problemas, mas pode ter certeza
gue o resultado nao sera positivo

g
.+ 0 descanso & fundamental para que se
possa ser produtivo. Nenhum profissional
o € 100% do seu tempo. Temos que cada
vez mais exercer o famoso ocio criativo.
Assim, & necessario relacoes balanceadas.
Separe suas atividades em: crises
(importante e urgente), urgéncias (urgente
mas nao importante), planejamento
(importante mas nao urgente) e rotina

(nem importante e nem urgente) m

Fonte: Ricardo M. Barbosa, consultor em
gestdo de projetos
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