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As armadilhas que podem

acabar com a produtividade

E-MAILS, REDES SOCIAIS E CONVERSAS COM COLEGAS DE TRABALHO -
SAIBA COMO COMBATER HABITOS QUE PREJUDICAM A ROTINA  parolhapress

ara especialistas da

area de recursos

humanos, o am-
biente de trabalho nunca
ofereceu tantas distracoes
como hoje, com a moda
dos escritorios sem diviso-
rias e funcionarios sempre
conectados. Mas como se
manter produtivo diante
de tanta informacao?

A primeira recomen-
dagao é: planejamento. “A
produtividade esta ligada a
metas, indicadores e proje-
tos de alto valor, ndo é ficar
apagando incéndio”, diz o
vice-presidente da filial no
Brasil da Franklin Covey
(empresa especializada em
melhoria de desempenho),
Luciano Meir.

Conhega os principais
matadores do tempo e sai-
ba como agir.

Vagas para
deficientes

Em 2014, foram criados
23,5 mul empregos for-
MAis para pessoas com
deficiéncia, segundo
dados divulgados pela
Rais (Relaciao Anual de
Informagdes  Sociais).
Com o resultado, o mi-
mero de vagas i'PL'li["l.'ltl'.!*i
por algucm com algum
tipo de deficiéncia che-
gou a 3813 mil, corres-

pondendo a 0,77% do

total de postos do pais,

Sempre disponivel

As interrupcoes e a difi-
culdade de dizer “nao” estio
entre as malores ameagas
a produtividade. FElas des-
concentram o profissional e
fazem com que ele assuma
muitas responsabilidades ao
Mesmo tempo, O que aumen-
ta a probabilidade de erros.

“Diga que vocé nio
pode”, recomenda lLuciano
Meira. Para o especialista da
consultoria de recrutamento
e treinamento Stato, Yukiko
Takaishi, a pessoa nio pode
se mostrar sempre disponi-
vel: € preciso negar pedidos.

As atividades no trabalho
devem ser classificadas entre
importantes, urgentes e Cir-
cunstanciais, segundo o autor
do livro A triade do tempo’,
Christian Barbosa. Quem nio
consegue fazer essa diferen-
ciagao acaba ficando refém
daquilo que é urgente —
demandas que surgem
no dia, mas que nao

estio ligadas a

projetos mais importantes, de
longo prazo, que tém maior
valor para o profissional e
para a empresa.

Comunicagdo falha

Um problema recorrente
nas empresas sao os pedidos
mal explicados e/ou mal en-
tendidos, fazendo com que
uma tarefa tenha que ser corni-
gida ou mesmo refeita. Lucia-
no Meira, da Franklin Covey,
recomenda sempre “‘conferir”
a comunicagao: quem ouve
deve explicar para quem fala
o que entendeu, para garantir
que todos tenham uma ideia
clara do que deve ser feito.

Apés a explicagio,
partir direto para :

COM OS OUTROS

Que tal diminuir o tempo das
A1 reunioes ou cancelar algumas delas?
28 E-mail e telefonema podem ser mais
! praticos. No quesito comunicacio,
adote o habito de concluir as
conversas dizendo o que entendew.
Isso pode eliminar erros
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a agao pode parecer positivo,
mas € um dos piores habitos
para quem deseja ser mais
produtivo. Quem pensa pou-
co antes de fazer uma tarefa
aumenta a probabilidade de
cometer erros ¢ de ter que fa-
zer trabalho extra depois.

Redes sociais
Segundo especialistas, o
problema das redes sociais
€ que elas distraem o pro-
fissional do trabalho e ti-
ram o foco do que precisa
ser feito. Impedir

0 acesso a elas, contudo, €
impossivel ¢ mesmo con-
traprodutivo. “A pessoa vai
ficar pensando no que esta
acontecendo na rede”, diz
Yukiko Takaishi. O 1deal é
que o profissional separe in-
tervalos de tempo para che-
car essas paginas.

O gerente distrital de uma
farmacéutica, Alexandre de
Souza, cancelou as notifica-
coes de redes sociais que re-
cebia no celular. “E impres-
sionante como voce se liberta.
A rede social nao me acessa
mais, Sou eu que a acesso’, diz.

Ficar de olho na caixa de
entrada também ¢é um vicio

que muitas vezes passa des-
percebido. “Nao é preciso ler
o e-mail assim que ele entra,
vocé pode estipular alguns
periodos do seu dia para fa-
zer 1ss0”’, afirma Takaishi.

AO SEU ALCANCE

Busque classificar suas

atividades como

urgentes, importantes
ou circunstanciais; saiba
dizer “nio” e planeje
sua rotina e atividades
para nao terminar o dia
com a sensacao de que
fez muito, mas nao

resolveu nada

INTERNET: ALIADA OU VILA?

Experimente reservar momentos especificos do dia para
acessar as redes sociais e ler os e-mails da caixa. Estar atento a
eles o tempo todo tende a diminuir a produtividade, pois
impede a realizacao de tarefas que exigem foco
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