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GESTAO

Organize a
sua agenda!

Com o aumento das demandas e as novas interfaces
internas e externas, os profissionais de marketing
precisam mais do que nunca gerenciar melhor o tempo

IMAGEZOD/CORBIS/LATINSTOCK

Por ROBERTA QUEIROZ

om uma maior divisao do bolo pu-

blicitdrio para dreas como o digital,
os executivos de marketing se deparam
cada vez mais com novas interfaces de
trabalho. Além de um nimero maior de
ageéncias e parceiros, as novas tecnolo-
gias aumentam a troca de informacaoes,
tornando a comunica¢do muito mais ra-
pida e urgente. Dentro dessa nova roti-
na, o CMO enfrenta um desafio a mais
que acaba por afetar, literalmente, todo
o seu dia a dia.

Um levantamento realizado pela con-
sultoria Portas com executivos de marke-
ting de grandes companhias colocou a or-
ganizagao da agenda entre os dez gran-
des pontos de atencao para os executivos
de marketing em 2015. A necessidade de
assumir o controle do praprio tempo em
prol de eficiéncia e qualidade divide lu-
gar com questdes como negociacao, pa-
trocinio e estratégia.

“Atualmente, o gestor de marketing é
a pessoa mais demandada da empresa
depois do CEO. Além de todas as tarefas
internas, ele deixou de lidar apenas com
uma agéncia, que era responsavel por tu-
do, para tratar com diversos fornecedores
para assuntos especificos, de SEO a midia
social’, afirma Elmar Gans, s6cio da Por-
tas. Porém, os executivos de marketing
precisam cuidar de todas essas interfa-
ces e relacionamentos internos e externos
para nao ficarem isolados em uma ilha.

“Tempo € um ativo cada vez mais ca-
ro e raro’, afirma Marcelo Dadian, diretor
de marketing da Rossi. De acordo com o
executivo, os profissionais estdo ainda se
adaptando as novas disciplinas e influén-
cias digitais. “Estamos sendo mais pressio-
nados para que os recursos sejam usados
de forma mais assertiva e tragam mais re-
torno. Por isso, a agenda ficou mais aper-
tada, precisamos prestar contas, apren-
der novas tecnologias, treinar e capacitar
a equipe. Além dos contatos com muito
mais agéncias...; avalia.

Dentro desse novo cendrio, uma agen-
da desorganizada faz com que falte tempo
para rotinas criticas de gestao. Gans ava-
lia que os executivos estdo afogados em
reunides e tarefas muito operacionais e
nao estdo conseguindo tempo para pen-
sar na estratégia, nos resultados e fazer
network. Alerta, ainda, que esse contex-
to, tem impacto sobre a satisfacao profis-
sional. “Em geral, eles percebem que es-
tao cheios de reunioes ineficientes e sem
produtividade. Sem satisfagao pessoal, é
dificil ter gosto pelo trabalho e identificar-
-S€ com a empresa.’

Por isso, € importante que o ponto de
partida sejam as responsabilidades do =
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cargo. E o que orienta o diretor de opera-
¢oes da consultoria Robert Half, Fernan-
do Mantovani. “Muitas vezes o0s executi-
vos acabam se envolvendo com ativida-
des muito operacionais, por total falta
de planejamento. O que se espera de um
gestor s€nior € uma maior preocupacao
com a gestao de pessoas, a eliminagao de
burocracias e o foco na estratégia’; avalia.

Para Todd Eckert, diretor de marketing
da Ford para a América do Sul, as exigén-
cias do marketing de hoje sdo significa-
tivas, mas podem ser transformadas em
oportunidades. Para gerenciar as deman-
das, afirma, é preciso ter o foco na gestao
eficaz do tempo, com uma articulacao cla-
ra das metas e objetivos, definindo reu-
nioes e tarefas prioritarias e tempo para
o desenvolvimento de pessoas.

Com o time dividido entre a planta de
Sdao Bernardo do Campo, em Sao Pau-
lo, Dearborn, em Michigan, nos Estados
Unidos, e um forte relacionamento com
os mercados da América do Sul, o exe-
cutivo precisa de tempo para conhecer
bem toda a regiao. “Por isso, o desenvol-
vimento de pessoas € um dos focos prin-
cipais para garantir o sucesso em curto €
longo prazos.”

De acordo com Christian Barbosa, es-
pecialista em gestao de tempo e sdocio da
TriadPS, produtividade é algo que come-
ca dentro de cada um, com a proativida-
de pessoal em acoes diarias. “Uma pessoa
mais produtiva ajuda a criar uma equipe
mais produtiva e uma equipe mais produ-
tiva transforma o escritorio em um am-
biente mais eficiente’, afirma. Para isso,
segundo Barbosa, é preciso fazer com

Mantovani, da Robert Half: foco na estratégia

que a equipe também adote estratégias
de produtividade para que todos tenham
mais tempo, mais resultados e mais equi-
librio em todas as areas.

Avaliacao das prioridades

“Costumo brincar que, além das areas
que respondem a mim, uma pessoa que
tem total relevancia é a minha secreta-
ria; afirma Douglas Costa, CMO da Bra-
sil Kirin. Ha menos de um ano, o execu-
tivo saiu do Grupo Petropolis para a atual
posicao. Diante dos novos desafios, per-
cebeu que era preciso dar mais aten¢ao a
agenda. “Por estar em uma nova empresa,
vi que precisava controlar minha agenda

Os dois escolheram o Grupo Locaweb
para solucoes de tecnologia.

N&o importa o tipo, o tamanho ou a complexidade do seu projeto. O Grupo Locaweb
tem servicos de internet e tecnologia preparados para atender & sua necessidade.
Sdo 6 empresas interligadas que oferecem solucdes completas para quem precisa
de tecnologia com agilidade, flexibilidade, seguranca e disponibilidade.

Surpreenda-se com tudo que o Grupo Locaweb

pode fazer por vocé: Locaweb.com.br/grupo

LOCAWEB (ol A\WAS =
Soluctes Corpoativas
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Paula Costa, da L'Oreal: disciplina nas reunides

com o time, 0s meus pares, as questoes
estratégicas e as tarefas do dia a dia para
conquistar meus objetivos. Com tantas
demandas, é muito facil usarmos o tem-
po de forma equivocada.”

Para conseguir equilibrar o tempo com
as atividades prioritarias, Costa contratou
uma consultoria que o ajudou a avaliar
a agenda dos ultimos trés meses e reor-
ganiza-la de acordo com as prioridades.
“Com essa analise, percebi que cerca de
30% do meu tempo estava sendo utilizado
com tarefas que poderiam ser realizadas
por outras pessoas.” Para definir a agenda
ideal, Costa criou uma matriz com as ja-
nelas de governanca da empresa, reunioes
de resultados, follow up com a equipe e
parceiros que precisam da presenca dele.

Dessa forma, escolheu os parceiros,
agencias e contatos que precisam de aten-
¢do com certa frequéncia. “Esse processo
me ajudou a delegar responsabilidades.
Hoje, ndo vou a todas as reunioes. A apre-
sentacao de uma agencia digital que tra-
ta de uma marca especifica, por exemplo,
deixo para o diretor responsavel acompa-
nhar’, afirma Costa. Depois de delegar res-
ponsabilidades e organizar prioridades,
o0 executivo também organizou a agenda
de relacionamentos. “Em minha rotina
também considero primordial estabele-
cer relagoes com outros profissionais do
mercado e fazer benchmarking’, avalia.

Para Eckert, da Ford, cada situacao €
diferente. “A fim de garantir o foco apro-
priado, faco um esfor¢o concentrado para
priorizar a estrategia e alavancar a nossa
forca global, para melhorar o pensamen-
to critico”. Para isso, o executivo utiliza
técnicas eficazes de gestao. Uma delas

Douglas Costa, CMO da Brasil Kirin, contratou uma consultoria para reformular sua agenda
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é uma lista de projetos de alta priorida-
de e atribui¢oes. “Também planejo mi-
nha agenda com alguns dias de antece-
déncia para garantir o foco e o equilibrio
adequados’, diz. Isso sem se esquecer de
deixar tempo, todos os dias, para o pen-
samento estratégico, a gestao de pessoas
e questoes criticas.

Definir prioridades ¢ a peca-chave des-
se quebra-cabeca também para Dadian,
da Rossi. “Sempre me pergunto se a ati-
vidade tem pertinéncia com o negocio,
antes de definir o tempo que vou gastar
com ela. Em uma equipe jovem, ¢ comum
surgirem novas ideias o tempo todo. Com
o foco definido, nao corremos o risco de
divagar sobre os assuntos que nao aten-
dem aos interesses da empresa.’

Em 12 anos de empresa, o executivo
aprendeu a forma mais eficaz de dividir
a agenda entre as viagens para 0s escrito-
rios — Porto Alegre, Curitiba, Campinas,
Manaus e Aracaji —, as reunioes de pla-
nejamento, resultados, questoes corpora-
tivas e o atendimento de agéncias, par-
ceiros e veiculos de comunicacao. “Con-
sidero as conversas produtivas para oxi-
genar a equipe. E um erro se fechar por
conta de uma agenda apertada’; conclui.

Segundo o consultor Christian Barbo-
sa, a melhor forma de conquistar mais
tempo € um conjunto de fatores que in-
cluem planejamento pessoal, organiza-
cao, definicao clara de objetivos e cons-
cientizagao da equipe. “No domingo, bem
antes da hora de dormir, olhe sua agenda
da semana e pense em tudo que precisa
fazer’, orienta. O especialista lista o que
deve ser feito: primeiro pensar nos obje-
tivos, com as etapas que podem ser rea-
lizadas durante a semana; depois, definir
as reunioes e antecipar possiveis proble-
mas, COmo uma apresentacao, por exem-
plo; por fim, adicionar as atividades co-
tidianas que devem ser feitas. “Pense na
duracao de cada uma e nao exagere, pois
deve sempre sobrar tempo para eventuais
urgeéncias que vao aparecer, diz.

Mundo digital: vilao ou aliado?

As novas ferramentas digitais para co-
municacgao impactam fortemente o dia a
dia de todos. Nao basta apenas uma caixa
de e-mails lotada: agora é preciso respon-
der mensagens de WhatsApp com rapidez,
atender contatos pelo celular e interagir nas
redes sociais. Tecnologias que, por um lado,
facilitaram a comunicagao com profissio-
nais em areas distantes. Por outro, porém,
criaram uma ditadura de assuntos imedia-
tos. “Cada vez fica mais dificil se isolar pa-
ra tratar temas estratégicos’, diz Gans. =
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Marcelo Dadian, diretor de marketing da Rossi: os celulares de todos da equipe devem ficar guardados na hora das reunides

Para fugir dessa armadilha, Dadian,
da Rossi, determinou que os celulares
figuem guardados na hora das reunioes.
“Tenho hora até para assinar documento,
para nao ser interrompido a todo o mo-
mento. Isso vale também para as mensa-
gens instantaneas e ligacoes’, afirma. Se-
gundo o executivo, estar completamente
atento as conversas e as reunioes ajuda a
aumentar a produtividade e a otimizar o
tempo. “E um exercicio diério, por isso,
estamos evitando levar os celulares pa-
ra as reunioes.” A restricdo vale para to-
dos da equipe.

A solucdo é a gestao eficaz do uso des-
sas ferramentas. Douglas Costa, da Brasil
Kirin, utiliza o WhatsApp a favor do ne-
gacio. O executivo criou grupos estratégi-
cos com pares, lideres de primeiro nivel e
equipes de projetos estratégicos. “Isso me
ajudou a esvaziar as demandas das reuni-
oes. Cria um férum de discussao, do qual
todos participam e muitas vezes assuntos
simples s@o resolvidos. Otimiza o tempo.”’

O executivo também aproveita o aplica-
tivo para passar demandas ao time, rece-
ber informacdes sobre temas relevantes,
que nao precisam ser repassadas pessoal-
mente, e para integrar as equipes. “Agora,
o telefone passou a ser um acessério para
problemas mais complexos ou para uma
cobranca mais pessoal’] avalia Costa. Na
Brasil Kirin, o executivo comanda um ti-
me de cem pessoas divididas entre a sede
da empresa e diversos lugares pelo Brasil.

“Eu acho que as ferramentas como
mensagem instantanea podem ser mui-
to uteis para a comunicagao da equipe e
para trabalhar questoes criticas. No en-
tanto, precisam ser geridas de forma ade-
quada, a fim de manter o foco nas priori-
dades essenciais’) endossa Eckert, da Ford.

Saiba dizer nao
E comum surgirem atividades urgen-
tes diariamente, reunides, apresenta-
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E IMPORTANTE PLANEJAR MUITO BEM
SEUS DIAS E DIZER NAO QUANDO NAO
PUDER FAZER ALGO. SE VOCE ACEITAR
TUDO, SUA AGENDA FICARA LOTADA
COM PRIORIDADES DE TERCEIROS
E SOBRARA POUCO TEMPO PARA
CUMPRIR AQUILO QUE PLANEJOU
Christian Barbosa

¢oes, campanhas, planos de midia, no-
vos projetos. A lista é sempre grande.
Porém, o CMO nao pode participar de
tudo. “Se vocé tiver o perfil de aceitar to-
das as atividades que os outros pedem,
essa situacao ficara ainda mais grave.
Por isso, € importante aumentar a asser-
tividade, planejar muito bem seus dias
e dizer nao quando ndo puder fazer al-
go. Se vocé aceitar tudo, sua agenda fi-
card lotada com prioridades de tercei-
ros e sobrara pouco tempo para cum-
prir aquilo que planejou’; explica Bar-
bosa, da TriadPS.

Dizer ndo e praticar o desapego sado
fundamentais para a gestdo. “Algumas

Vezes nos apegamos a uma campanha
ou um projeto que no final nédo é tao im-
portante para o negocio. Entao, para que
perder tempo?’, questiona Marcelo Da-
dian. Por isso, o planejamento torna-se
importante. Com o foco definido, é mais
facil nao cair em armadilhas que tomam
tempo e ndo sao produtivas.

“E essencial simplificar processos e flu-
xo0s de informacao continuamente. Nao
hd muito espago para falta de objetivi-
dade ou complexidade desnecesséria. E
“fisgar os peixes grandes” e deixar o que
nao agrega valor relativo para depois’,
avalia Paula Costa, da L'Oréal. Para ela,
fazer muitas concessdes na agenda para
“urgéncias” atrapalha muito os resulta-
dos. “A agenda muda o tempo todo, mas
ter clareza do que é essencial ajuda a nao
ter a sensacao de ‘apagar incéndios’ to-
do o tempo.”

Aprenda a delegar

Ninguém pode estar em todos os luga-
res ao mesmo tempo, Para Paula, é funda-
mental ter um time de alta performance
alinhado e com prioridades claras. Dessa
forma, ela pode delegar as tarefas: “Além
disso, € importante tirar a cada seis me-
ses um tempo de reflexao com o time pa-
ra verificar o progresso em relacao a es-
tratégia desenhada.”

Outra condicao fundamental para ga-
rantir reunioes produtivas é a definicio
de uma pauta clara. “Quando todos sa-
bem do que se trata a reunido, é possivel
se preparar com antecedéncia’, afirma
Mantovani, da consultoria Robert Half.
Paula Costa concorda. “Para mim, ter
disciplina em organizacdo de reunioes
é essencial. Escolher as pessoas-chave,
0 objetivo e o tempo de cada discussao
ajuda enormemente. Quando entro em
reunioes sem essa clareza, elas tendem
a se alongar ou nao chegar ao ponto de-
sejado’) diz.

Cinco dicas para
organizar a agenda

ARTHUR NOBRE

Entenda quais sao as interfaces que
demandam mais tempo e defina regras
eficientes para elas. Por exemplo: faca
reunides com periodicidade e duracéo
fixas, participantes e pauta definidos;
deixe claro quem precisa preparar o qué
para cada reunido; coloque o seu foco em

‘tomar decisdes e fechar assuntos;

Reserve tempo para entender melhor
o consumidor. Atividades como ir aos
pontos de venda, acompanhar equipes
comerciais e analisar os resultados de

‘pesquisas sao fundamentais;

Crie espacos na agenda para parar

e pensar. "0 CMO deve ser o grande
simplificador da empresa, aquele que
orienta sobre o que esta realmente
acontecendo no mercado e sintetiza
varias ideias em uma proposta tnica

da marca. Fazer isso demanda tempo
para sentar, escutar e pensar”, explicao
consultor Elmar Gans.

Desenvolva um plano estratégico para
a area para nao deixar as urgéncias

do dia a dia atropelarem os assuntos
estratégicos. 0 CMO deve elencar trés
a cinco temas estratégicos para se
comprometer a avangar nos proximos
12 meses — temas como a recuperacao
de uma marca, a medicao da eficiéncia
dos investimentos em marketing, o
entendimento das necessidades dos

‘consumidores mais jovens, entre outros.

Preveja um tempo para os imprevistos.
Se vocé criar o habito de planejar sua
semana e priorizar diariamente o que
deve fazer, somando o total de seu
trabalho didrio, deixe de duas a trés
horas ndo planejadas para eventuais
urgéncias. “Dessa forma vocé terd um dia
com atividades importantes. E quando
eventuais urgéncias aparecem, entrarao
em seu dia no espaco previsto, sem
necessidade de um acumulo extra de
trabalho ou grandes surpresas”, afirma o
especialista Christian Barbosa.

Cinco coisas
para nao fazer

Considerar tudo uma prioridade. Antes

de cada atividade, faca duas perguntas:
qual a importancia deste assunto para
aempresa? E qual a urgéncia para ser
resolvida? De acordo com as respostas,
'vocé saberd o que fazer;

Ser reativo. E um grande erro esperar
outros solicitarem reunides e a secretaria
lotar a agenda, em vez de definir a

propria agenda e solicitar reunides que
realmente interessam; _ B
Querer participar de tudo. Para diminuir o
tempo gasto em reunides com solicitantes
externos, o CMO deve saber delegar,
definindo responséveis para receber
propostas de midia, patrocinios, etc. Sé se

_envolva depois de uma primeira filtragem;

Discutir temas que ainda ndo estao
prontos para decisao. Paraisso, oriente
0S seus gerentes a s6 apresentarem
assuntos quando eles tém uma opiniao
formada e proposta de decisdo;
Fazer gestdo micro da equipe é ineficiente
e desmotivador. A melhor pratica é definir
as principais atividades da drea, os prazos
e 0s responsaveis, controlando o avango e
resolvendo gargalos uma vez por semana.
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