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» Aposte no marketing e nas redes digitais  * Aprenda a administrar o Seu temp

AN e Lucre trabalhando em casa
e Faca a escolha tributaria certa « Conheca as franquias de sucesso
* Ferramentas para crescer -

. : o » Invista nos setores promissores
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SABA ADMINISTR
SEU TEMPO

MUITO MAIS DO QUE A INCOMODA SENSACAO DE NAO
DARLCONTA DAS TAREFAS, A FALTA DE ORGANIZACAO
RESULTA EM ESTRESSE E PREJU[ZO
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GESTAO

Se vocé vive correndo de um
lado para o outro em uma rotina
estressante, com a sensagao de o
tempo ser cada vez mais curto e
considerando que talvez o prego
a ser pago para o negocio decolar
esteja alto demais, saiba: com um
pouco de organizacio, desprendi-
mento ¢ confianga, € possivel re-
verter esse quadro.

Para Christian Barbosa. especia-
lista em administragao do tempo ¢
fundador da Triad OS, especializa-
da em programas e consultoria na
drea de produtividade, o primeiro
passo a ser dado € entender que nio
somos insubstituiveis. “0O micro e
médio brasileiro
tem a mania de centralizar as tare-
fas de sua empresa. Muitas vezes.
ele acaba focando demais no ope-
racional ¢ deixando de lado a parte
estratégica do negocio. O resultado
¢ estresse, baixa produtividade,
pouco lucro e um dia a dia maluco,
em que o tempo livre € inexistente

empreendedor

€ O prazer quase zero.
“Plancjamento é a palavra. E
preciso agir de forma inteligente.
[ possivel trabalhar apenas trés ou
quatro horas por dia e ser muito
mais eficiente do que quem fica o
dia inteiro 4 frente do seu negdeio,
querendo resolver tudo sozinho, até
as decisoes mais simples e sem im-
portiancia estratégica nenhuma™, diz

0 especialista.

“Nio adianta tirar uma semana
de férias por ano e viver todos os
outros dias correndo de um lado
para o outro. Planejando o dia e
focando no que é realmente impor-
tante. 0 empreendedor terd tempo
de sobra para outras tarefas”, ga-
rante Barbosa,

Outro ponto € que um empre-
sario sobrecarregado tem um ni-
vel de atengdo menor e fica mais
suscetivel a distragoes, que podem
ser perigosas. “Esquecer de fazer
um pedido importante ou de pagar
um fornecedor crucial para o anda-
mento do negdeio sao enganos que
podem ocorrer. Se essas atividades,
que ndo sdo estratégicas, mas de
fundamental importincia. forem da
responsabilidade de uma outra pes-
soa, o risco do erro ocorrer ¢ bem
menor’. diz Barbosa.

Por fim, ndao menos importante,
mas crucial, € definir os hordrios de
trabalho e os de lazer. Depois que
a empresa encerra 0 expediente,
o empresiro deve encerrar o seu
também. Coisas da empresa devem
ser resolvidas no horano comer-
cial. Com a famiha. o foco deve
ser a familia ou, quem € solteiro, o
descanso ou outras atividades pra-
zerosas. “E claro que hi excegoes e
nada impede que um dia ou outro,
depois que vocé passou um tempo

DICAS UTEIS PARA GANHAR TEMPO

» Sempre que acordar, deixe a cama arrumada. Sao minutos preciosos que
vocé ganha mais tarde para ficar com a familia

» Crie facilidades. So faca

» Nao deixe roupas espalhadas pela casa.
Guarde-as no guarda-roupa caso pretenda
utiliza-la novamente ou jogue no cesto se
for lava-ia. Ajuda a diminuir a sensacao de
que a sua casa esta sempre baguncada

vocé mesmo aquilo que for
realmente necessario. Para
todo o resto, contrate as-
sistentes ou peca ajuda aos
filhos.

Christian Barbosa, especialista em
administracao do ternpo e fundador
da Triad 0S, diz que o primeiro passo
para nao perder tempo @ reconhecer
que ninguém & insubstituivel

com a sua mulher, filhos ou ami-
gos, voce realize uma atividade re-
lacionada ao seu negdcio antes de
dormir, como, por exemplo, abas-
tecer uma planilha de custos, ou
organizar o que precisard ser feito
logo pela manha no dia seguinte”,
diz o especialista.

AJUDA PROFISSIONAL

Nio adianta nada organizar o
seu tempo no horario comercial ¢
nio ter hordrio para nada quando o
assunto € familia ou casa. Ter sem-
pre tempo para resolver as coisas
com calma exige disciplina 24 ho-
ras por dia. Segundo Heloisa Sun-
dfeld. da Help Personal Assistant.
empresa que presti assessoria para

* Prepare as festas de fim de ano,
aniversario ou outras datas come-
morativas com antecedéncia e de
maneira organizada. Faca plani-
lhas de cuslos e marque tudo o
que precisa ser analisado pesso-
almente em horarios livres, nao no
horario de trabalho. Uma atividade
nao pode gerar atraso na outra
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os servigos mais variados, como a
organizagiao de um chd entre ami-
gas até o treinamento de funciond-
rios, entender que cada problema
precisa ser resolvido instantanea-
mente € o ponto de partida. “A lou-
¢a do jantar deve ser lavada apos o
jantar e ndo no dia seguinte no café
da manha. Se vocé mora sozinho e
é responsdvel por esse tipo de ativi-
dade, acumular pequenas tarefas ¢
a ponta do iceberg de um dia a dia
atrapalhado, estressante e improdu-
tivo”, explica Heloisa.

Para quem tem filhos, treind-los
desde pequenos € crucial. Ensine as
criangas a arrumar a cama — ou, pelo
menos, deixi-la o menos bagungada
possivel, e crie uma rotina de tarefas
para eles também. **Vocé tem que fa-
zer com que eles ajudem e ndio deixar
que eles sejam apenas geradores de
novas tarefas”, diz Heloisa.

Definir dias para determinacas
atividades também vale quando o
assunto € organizar a vida em casa.
Ter um dia fixo para fazer as com-
pras do supermercado (de preferén-
cia pela internet), lavar roupas, pa-
gar a8 contas e comprar ou consertar
moveis e eletrodomeésticos também
ajuda muito. “Nao dd para ir fazen-
do um pouquinho de cada coisa por
dia, pois corre-se o risco de chegar
no fim da semana e nenhuma ativi-
dade ter sido totalmente concluida.
Mesmo que os dias mudem de se-
mana para semana, ¢ fundamen-
tal que a rotina de atividades seja
programada semanalmente. Nao
¢ aconselhavel programar um dia
apds o outro”, diz a especialista.

Colaboraram:

Christian Barbosa (www.
christianbarbosa.com.br) e
Heloisa Sunfeld (www.per-
sonalassistant.com.br)
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A INFORMATICA COMO ALIADA

As inovacdes tecnologicas ainda sao vistas por alguns com resis-
téncia e desconfianga. Ha quem nao confie, por exemplo, em fazer
um pagamento de um boleto pelo internet banking, o que € consi-
derado um absurdo pelos especialistas citados na reportagem.
Fazer compras de supermercado pela internet, por exemplo, € algo
que gera economia de tempo e, muitas vezes, de dinheiro. “Quem
pensa que sai no prejuizo pagando taxa de entrega se esquece de
que nao vai gastar combustivel nem tera que pagar, em alguns
casos, estacionamento para ir ao supermercado. Alem disso, nin-
guém perde hoje em dia menos do que uma hora e meia fazendo
compras, por causa das filas, transito etc. E um tempo precioso
que poderia ser utilizado, por exemplo, para colocar a casa em
ordem e comecar a abastecer uma planilha com os preparativos
para as festas de fim de ano”, diz Heloisa.

Ha empresas que prestam os mais variados tipos de servicos no
mercado, inclusive virtualmente, como, por exemplo, os assistentes
virtuais, muito utilizada no exterior. E como se vocé tivesse uma se-
cretaria para realizar as atividades mais corriqueiras, menos estra-
tégicas e até chatas e dificeis que voce teria a tendéncia de enrolar
para fazer. “Eu ja pedi muita coisa para uma empresa chamada
Prestus, especialista nesse tipo de servico. Desde pesquisas para
livros até cotacdo de marketing digital. Sao tarefas que demandam
muito tempo e, quase sempre, € mais vantajoso pagar para alguém
fazer por vocé enquanto vocé se dedica ao desenvolvimento da
parte estratégica ou, simplesmente, passa mais tempo com sua
familia”, conta Barbosa.

A Help, empresa fundada por Heloisa, oferece, entre outras coisas,
0s servicos de organizacao de arquivos e de pequenos eventos
e confraternizaces entre funcionarios. “Sao dois exemplos que o
empreendedor nao precisa perder tempo para fazer. Contratar aju-
da e a melhor solugao”, diz a especialista.

Outra dica é utilizar ferramentas da internet, de facil acesso ate
para quem s6 tem conhecimento basico de informatica. Fazer uma
planitha semanal com a programacao de suas atividades e algo
simples, mas que faz uma grande diferenca e e faciimente encon-
trada na rede. “Tem gente que ainda usa o ‘post-it para se lembrar
do que precisa fazer. Isso € um absurdo nos dias de hoje”, assegu-
ra Barbosa, fazendo referéncia aos tantos avancos tecnologicos.
Segundo Heloisa, essas planilhas realmente ajudam e a primeira
a ser feita deve contemplar as suas finangas. Mas ela diz que ne-
nhuma agenda vai funcionar se a pessoa nao estiver com as suas
contas em dia. “Ninguém vai se lembrar de seguir uma rotina de
atividades se estiver com problemas financeiros, porque esse tipo
de problema normalmente ndo deixa espaco para outras coisas na
cabeca”, acredita a fundadora da Help Personal Assistant.

ifonte: Helolsa Sunfeid, da Help Parsonal Assistant
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