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8 acoes que vao aumentar a produtividade no trabalho

Vocé chega a empresa cheio de vontade de trabalhar. Olha os
e-mails, atende alguns telefonemas, despacha alguns malotes,
faz uma reuniao rapida e... ja € meio-dia. Nesse momento, vocé
se pergunta: o que eu realmente produzi nesse periodo?

Viver nesse estado deve ser considerado algo grave, pois de-
monstra que a pessoa esta com problemas de produtividade.
Por isso, para ajudar a reverter esse cenario, selecionei oito dicas
praticas que vao ajudar aaumentar o rendimento no trabalho.
Sao acoes simples e que qualquer um consegue aplicar no dia
a dia. Confira:

Controle- Se voce quer aumentar o seu rendimento, o primeiro
passo é saber exatamente de que forma esta gastando o seu
tempo. Essa informacdo pode dizer muito sobre o0s seus pro-
blemas de produtividade. Monitore suas horas de trabalho du-
rante alguns dias - uma semana € o suficiente. Depois, use as
informacoes obtidas para descobrir como trabalhar de manei-
ra mais produtiva.

Foco -0 habito que mais atrapalha o rendimento no trabalho
é multitarefar. Pode até parecer que voce esta produzindo mais,
porém, a qualidade dessas tarefas sera pior. A chance de erro
e grande e, certamente, sera preciso refazer algo em algum mo-
mento. E, mesmo que ndao cometa equivocos, voce precisara de
mais tempo para completar uma tarefa simples se nao estiver
concentrado nela. Foque em apenas uma tarefa de cada vez, nao
aceite interrupcoes.

Habilidade de delegar - Se voce tiver dez tarefas para entre-
gar hoje, é provavel que nao consiga fazer tudo sozinho. A me-
lhor maneira de lidar com altas demandas, em um prazo
curto, € desenvolver a habilidade de delegar. Para isso, é pre-
ciso conhecer bem cada membro da equipe, dessa forma sera
possivel distribuir as tarefas entre os funcionarios que apre-
sentam o perfil necessario para executa-las. Além disso, lem-
bre-se de que esses profissionais estao assumindo a responsa-
bilidade pelo resultado, portanto, eles também precisam ter au-
tonomia para desenvolver o trabalho da maneira que consi-
deram mais adequada.

Relacionamento - Contar com a sua equipe sera um grande re-
forco para melhorar seu rendimento no trabalho. O local de tra-
balho € um ambiente em que ha muita pressao, muita politica
e desenvolver um bom relacionamento com colegas de outros
setores representa uma vantagem importante. Com isso, vocé
consegue agilizar o seu trabalho naqueles momentos em que

depende dessas pessoas. Por exemplo, imagine que quer en-
tregar um relatério comercial, mas precisa que o gestor de fi-
nancas avalie os nimeros. Se o seu relacionamento com esse
gestor for positivo, provavelmente, ele vai dar prioridade a sua
solicitacdo. Do contrario, vocé pode esperar algum tempo
para ter uma resposta.

Prioridades - Com uma agenda cheia, chega um momento em
que voce comeca a escolher o que sera realmente possivel rea-
lizar (e, se ainda nao esta escolhendo, é possivel que esteja afo-
gado em um oceano de projetos, sem conseguir completar ne-
nhum). Para fazer essa escolha, é preciso estabelecer prioridades.
Comece estabelecendo qual € sua meta nesse momento. Depois,
analise cada uma das tarefas que estao na sua lista de ativida-
des. Sera que ler seus e-mails vai ter mais impacto do que ela-
borar uma proposta para um cliente? Sera que elaborar uma pro-
posta vai gerar mais efeito do que fazer aquela reuniao de feed-
back com a equipe? E por meio dessa analise constante que voce
vai determinar o que precisa ser feito agora e o que pode esperar.

Aprendizado - Em muitos casos, o rendimento no trabalho esta
baixo porque vocé nao esta familiarizado com determinada ati-
vidade. Por exemplo, sendo sabe usar o Excel, vai levar muito
tempo para fazer uma planilha. Quando se prepara bem para
executar uma atividade, vocé esta fazendo o que chamamos de
“front-load”, ou seja, esta trabalhando mais antes de comecar,
para ganhar tempo depois. Pense nisso da seguinte maneira: se
gastar cinco horas para aprender Excel hoje, quantas horas vai
economizar preparando as planilhas no futuro?

Pausas - Fazer pausas regulares € uma maneira contraintui-
tiva de melhorar seu rendimento. Como nosso cérebro so
consegue se manter concentrado por intervalos reduzidos de
tempo, fazer uma pausa ajuda na preparacao para alcancar o ma-
ximo de foco no proximo periodo. Durante essas pausas, afas-
te-se do computador. Assim, vocé também reduz o cansaco na
vista e diminui as chances de desenvolver problemas de visao
e dores de cabeca.

Uso diario de uma solucdo digital - Existem algumas platafor-
mas virtuais que promovem 0 gerenciamento e a otimizacao da
produtividade. Estao disponiveis diversos recursos relacionados
as dicas que vimos aqui: prioridades, metas, prazos, tarefas, como
a plataforma Neotriad. Com a aplicacao dessa metodologia em um
software, é possivel economizar diariamente horas reais de tra-
balho, por meio da execucao focada de suas atividades.
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