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8 acoes que vao aumentar
a produtividade no trabalho

Christian Barbosa*

Vocé chega a empresa | — |
chelo de vontade de traba-
lhar. Olha os e-mails, aten-
de alguns telefonemas,
despacha alguns malotes,
faz uma reunido rapida
e... Ja € meio-dia. Nesse
momento, vOcé se pergun-
ta: o que eu realmente pro-
duzi nesse periodo?

Viver nesse estado
deve ser considerado algo
grave, pois demonstra que
a pessoa estd com proble-
mas de produtividade.

. Por isso, para ajudar a re-
. verter esse cenario, selecionei oito dicas praticas que
- vao ajudar a aumentar o rendimento no trabalho.

Sdo agdes simples e que qualquer um consegue apli-
car no dia a dia. Confira:

Controle - Se vocé quer aumentar o seu rendimen-
to, 0 primeiro passo € saber exatamente de que forma
esta gastando o seu tempo. Essa informacio pode di-
zer muito sobre os seus problemas de produtividade.
Monitore suas horas de trabalho durante alguns dias
- uma semana ¢ o suficiente. Depois, use as informa-
¢Oes obtidas para descobrir como trabalhar de manei-
ra mais produtiva.

Foco - O habito que mais atrapalha o rendimento
no trabalho ¢ multitarefar. Pode até parecer que vocé
estd produzindo mais, porém, a qualidade dessas ta-
refas sera pior. A chance de erro é grande e, certamen-
te, sera preciso refazer algo em algum momento.

Habilidade de delegar - Se vocé tiver dez tarefas
para entregar hoje, é provavel que ndo consiga fazer
tudo sozinho. A melhor maneira de lidar com altas
demandas, em um prazo curto, é desenvolver a habili-
dade de delegar. Para isso, € preciso conhecer bem cada
membro da equipe, dessa forma serd possivel distri-
buir as tarefas entre os funcionarios que apresentam o
perfil necessario para executa-las.

Relacionamento - Contar com a sua equipe sera
um grande refor¢o para melhorar seu rendimento no
trabalho. O local de trabalho é um ambiente em que
ha muita pressdo, muita politica e desenvolver um bom
relacionamento com colegas de outros setores repre-
senta uma vantagem importante. Com isso, vocé con-
segue agilizar o seu trabalho naqueles momentos em
que depende dessas pessoas. Por exemplo, imagine que
quer entregar um relatério comercial, mas precisa que
o gestor de finangas avalie os numeros. Se o seu rela-
cionamento com esse gestor for positivo, provavelmen-
te, ele vai dar prioridade a sua solicitagdo. Do contra-
rio, vocé pode esperar algum tempo para ter uma res-
posta.

Prioridades - Com uma agenda cheia, chega um
momento em que vocé comega a escolher o que sera
realmente possivel realizar (e, se ainda nao esta esco-
lhendo, € possivel que esteja afogado em um oceano
de projetos, sem conseguir completar nenhum). Para
fazer essa escolha, € preciso estabelecer prioridades.

Aprendizado - Em muitos casos, o rendimento no
trabalho esta baixo porque vocé nido estd familiariza-
do com determinada atividade. Por exemplo, senido
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
comegar, para ganhar tempo depois.

Pausas - Fazer pausas regulares ¢ uma maneira con-
traintuitiva de melhorar seu rendimento. Como nos-
so cérebro sO consegue se manter concentrado por in-
tervalos reduzidos de tempo, fazer uma pausa ajuda
na preparagdo para alcancar o maximo de foco no
proximo periodo

Uso diario de uma solugdo digital - Existem al-
gumas plataformas virtuais que promovem o gerenci-
amento e a otimizacdao da produtividade. Estdo dis-
poniveis diversos recursos relacionados as dicas que
vimos aqui: prioridades, metas, prazos, tarefas, como
a plataforma Neotriad. Com a aplica¢do dessa meto-
dologia em um software, é possivel economizar diari-
amente horas reais de trabalho, por meio da execucio
focada de suas atividades.

*Christian Barbosa - especialista em administracdo de
tempo e produtividade, ¢ CEO da TriadPS, empresa
multinacional especializada em programas e consultoria na
darea de produtividade, colaboragdo e administragdo do
tempo. Ministra treinamentos e palestras para as maiores
empresas do pais e da Fortune 100. Autor dos livros “A
Triade do Tempo”; “Vocé, Dona do Seu Tempo”’; “Estou
em Reunido”; co-autor do “Mais Tempo, Mais Dinheiro”;
e “Equilibrio e resultado — Por que as pessoas ndo fazem o
que deveriam fazer?”. Sua mais recente obra: “60 Estraté-
gias prdticas para ganhar mais tempo”,
www.triadps.com.br e www.maistempo.com.br .
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Os jovens aprendizes devem cumprir jornada de trabalho de 30 horas semanais, de segunda a sexta-feira. Os salarios nao foram divulgados

MAR inscreve para posto de jovem aprendiz.
Oportunidade para estudantes de 1° e 2° graus

As inscrigoes ficarao abertas até o dia 27 de setembro e os selecionados irdo dar apoio
nas areas de RH, Administracdo, Financas e Logisticas, além de ajudar na organizacao

Juliana Goes

O Museu de Arte do Rio
(MAR), sediado na Praca
Maua, no Centro do Rio de
Janeiro, esta com inscrigoes
abertas para o0 seu processo
seletivo de jovem aprendiz.
Os interessados tém até o dia
27 de setembro para concor-
rer as vagas.

Podem se inscrever estu-
dantes do nivel fundamental
ou médio. Para esta vaga, o
MAR ndo exige experiéncia

dos candidatos. O processo
seletivo tem 1inicio a partir da
analise dos curriculos cadas-
trados. As demais etapas nao
foram informadas. De acor-
do com o museu, durante a
selecdao, habilidades como
solicitude, aten¢do, rapidez,
discrigdo, disponibilidade, fle-
xibilidade e trabalho em equi-
pe sao avaliadas.

A jornada de trabalho dos
jovens € de 30 horas semanais,
de segunda a sexta-feira. O
jovem aprendiz fica responsa-

vel por executar servicos de
apo10 nas areas de Recursos
Humanos, Administracao,
Finangas e Logistica, manter
0s arquivos organizados, di-
gitar documentos e realizar
contato com fornecedores e
cotagao de pre¢os.

Como Fazer

Os salarios e beneficios pra-
ticados nao foram divulga-
dos. Como informado no edi-
taldo MAR, o Instituto Odeon
tem como direito confirmar ou
ndo a realizacao destas con-
tratagoes, de acordo com sua
necessidade ou conveniéncia.

— Os interessados devem se cadastrar pelo site’
- <www.vagas.com>, por meio do codigo da vaga “v1405635”,

. até odia 27 de setembro.

Coisas para se fazer antes de uma entrevista

A forma mais rapida de ser colocado a parte em um processo

seletivo e enviar um curriculo mal redigido. Conheca uma série de

erros cometidos e que devem sempre ser evitados:
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