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Conversa com o CEO

“Eu mudei. Na época do Subma-

rino eu era um executivo mais
mao na massa, mais realizador.

Mas hoje sou um executivo que
busca focar mais no desenvolvi-

mento de time, na montagem
da organizacdo”, afirma Flavio

Jansen, que voltou a vida de exe-

cutivo em 2013, a0 assu-
mir o comando da Lo- &
caweb, empresa de
hospedagem de si-
res. /PAG.E2

Saiba como
Ser mais
produtivo
no trabalho

Antes de comecar o ano de vez, aprenda
a gerenciar melhor o seu tempo

Carroline Monteiro
ESPECIAL PARA O ESTADO

Janeiro ¢ o més do planejamen-
to. E a hora de pensar a nova
agenda e tracar metas e objeti-
vos. Mas antes de recuperar o
ritmo, € bom aprender a geren-
ciar corretamente o tempo para
aumentar a produtividade e
ndodeixar que 2017 setorne um
ano perdido.

Nesse sentido, 0 primeiro pas-
s0 € saber exatamente como vo-
cé gasta suas horas, de acordo
com o especialista em adminis-
tracao de tempo e CEO da
TriadPS, Christian Barbosa. O
segundo passo ¢ ter foco. Ao
mesmo tempo, ele diz queame-
lhor maneira de lidar com altas
demandas, em um prazo curto,
¢ desenvolver a habilidade de
delegar.

Entre outras ac¢bes, Barbosa
ressalta que estabelecer priori-
dades € imprescindivel, se a
agenda € cheia: ¢ quando chega
O momento em que € preciso
escolher o que sera realmente
possivel realizar. (Leia quadro
nesta pagina)

Daniel Silva, de 39 anos, coor-
denador técnico e pedagogico
da Escola Senai de Santos (SP),
melhorou a vida profissional e
pessoal depois de aprender a
controlar melhor a sua rotina.
“Fiz cursos e li livros a respeito
de produtividade e equilibrio.
Hoje, meu tempo rende mais.
Tive a impressdo de que o ano
passado demorou para passar,
0 que € timo, pois significaque
eu o aproveitei bem”, conta.

A primeira decisdo de Silva
foi dar mais atencfo a saude. A
praticade esportes estanaagen-
dasemanal eraramente ¢ deixa-
da de lado. “Com acompanha-
mento medico, aumentei mi-
nhaimunidade eganheidisposi-
¢do. Néo tive nem resfriado, e
issoevitouque euperdesse tem-
po com doenca”, diz. Para Bar-
bosa, a constante falta de ener-

gia pode ser consequéncia de
um descompasso hormonal ou
déficit de vitamina. “Aproveite
o comeco doano paraincluirna
agendaumavisitaao endocrino
ou nutrologo, que podem indi-
car dietas e suplementos para
aumentar o animo”, sugere.

Tracar menos metas por pe-
riodo também ¢é uma boa dica
para quem quer ser mais produ-
tivo,segundo Barbosa. “Navira-
da do ano, as pessoas se empol-
gaim e criamcinco ou seis objeti-
vosparaotrimestre. Isso€resul-
tadodeumaincapacidadeseleti-
va e prejudica o foco”, afirma.
Paraoespecialista, esse compor-
tamento gera a sensagao de que
nada vai para a frente.

“Seja realista e coloque tudo
no papel, listando o que € priori-
dade e o que pode ser deixado
para depois. Separe os planos
profissionais e pessoais. Crie ca-
tegorias”, indica a gerente na-
cional de Carreiras do Ibmec e
da empresa DeVry Brasil, Fer-
nanda Schroder Gongalves.

Depois de tudo anotado, é
preciso entender como o tem-
po € gasto no dia a dia. “Nin-
guém perde peso sem saber
quantos quilos tem. Com a ges-
tao de tempo, funciona da mes-
ma forma”, diz Barbosa. Foi as-
sim que Daniel Silva reaprovei-
touvarias horas do dia. Ele per-

cebeu que ficava muito na fren-
te da televisdo e no transito.
“Hoje, assisto aapenas um tele-
jornal e uso o tempo no carro
para ouvir podcasts relaciona-
dosaminhadreadeatuacio, em
inglés. Além de aprender ou-
tros assuntos, tive uma melho-
ra notavel no idioma”, conta.

Relégio biolégico. Para Fernan-
da, além de mapear as ativida-
desrotineiras, ¢ importante co-
nhecer também o relégio biolo-
gico. “Algumas pessoas funcio-
nam melhor de manha, outrasa
noite. Ter essanocdo ajudaaes-
colher os melhores horarios pa-
ra fazer determinadas ativida-
des”,dizagerentedo Ibmec.“O
autoconhecimento é umaferra-
mentaessencial noaumentoda
produtividade”, diz.

Ter controle sobre o dia a dia
também evita uma armadilha
bastante comum: a multitarefa.
Segundo Barbosa, ndo ¢ possi-
vel fazer varias coisas ao mes-
mo tempo. “E um erro achar

queissoagilizaaagenda. Naver-
dade, perdemos de 30% a 40%
de producio enquanto alterna-
mos entre uma tarefa e outra,
porqueocérebrodemoraareto-
mar a atividade anterior.”

O especialista sugere a alter-
nancia de atividades em apenas
um caso. “Quando uma das ati-
vidades precisa de varias horas
para ser concluida, ¢ melhor fa-
Zer uma pausa a cada 40 minu-
tos.” Nesseintervalo,daparato-
mar um cafe, ler ou mesmo pa-
gar contas e fazer ligacdes. “A
pausaé produtivaquandoatare-
faélongaeaindaajudaasolucio-
nar micro problemas do dia a
dia”, diz.

O come¢o do ano também ¢é
uma época favoravel para colo-
car pequenos cursos naagenda.
“Identifique quais sdo seus obs-
taculos e separe um tempo para
superar os pontos fracos”, diz
Barbosa. Pode ser linguas, paco-
te Office, marketing,vendas, ne-
gociagdo ou o software comque
lida de vez em quando. “Basta

‘Muita gente nao
sabe que tem
déficit de atencao’

@ Coach de carreira e investidor
anjo, Fernando Godes é a favor de
um check-up, ndo so do corpo,
mas também mental e psicologi-
co. Ele indica uma consulta com
psiquiatra ou psicdlogo caso a
pessoa sinta que tem dificulda-
des em se focar nas atividades

mais importantes. “Muita gente
nao sabe que tem hiperatividade
ou déficit de atencdo. Tem de des-
cobrir se a distracao é resultado
de um gerenciamento equivoca-
do das atividades ou se é um pro-
blema de satide. Nessas horas,
um app de meditac3o ou espor-
tes como artes marciais e pilates
podem ajudar.”

Para ele, o autoconhecimento
e a melhor ferramenta para me-
lhorar a produtividade. “Conhe-
cer os pontos fracos, por exem-

plo, facilita na hora de negociar
com o chefe, quando ele deman-
da uma atividade mais dificil.
Investir em conhecimento, cur-
sos e workshops so é possivel
quando se sabe o que deseja con-
sertar ou melhorar”, defende o
coach. Goes explica que se co-
nhecer melhor ajuda a sair do
piloto automatico. “Pode ser por
meio de terapia, coaching de car-
reira e até astrologia. Qualquer
ferramenta de autoconhecimento
e util", diz.

uma pesquisarapida paradesco-
brir varios cursos online gratui-
tos. Quinze minutos por dia, de
manhaounointervalodotraba-
lho, podem fazer muitadiferen-
ca na hora de se organizar”, diz
o especialista. “Muitas vezes
nem sabemos que temos dificul-
dade em alguma ferramenta,
até que precisamos dela em um
momento de pressdo. Evitar
que isso aconteca vai aumentar
o rendimento”, diz.

Daniel Silvaaproveitouotem-
po conquistado no ultimo ano
para colocar a leitura em dia e
estudar assuntos de interesse
pessoal e profissional. “Antes,
comprava livros que ficavam so
naprateleira. Depois que come-
ceiagerenciarmelhor minharo-
tina, consegui ler os que esta-
vam atrasados e outras novida-
des”, conta. O coordenador do
Senai usou a leitura como lazer
e trabalho. “Leio por prazer e
também aproveito paraaprimo-
rar meus conhecimentos.”

Depois de organizar a rotina
de forma mais geral, os especia-
listas indicam o uso de aplicati-
vos de gerenciamento de tem-
po para colocar o trabalho defi-
nitivamente nos trilhos. “Nos
usamos o Todoist, que permite
o compartilhamento de tarefas
com outros membros da equi-
pe. Isso reduz até o excesso de
emails”, conta Fernanda. Ou-
tras ferramentas, como o Ever-
note, Google Tasks ou Remem-
ber the Milk também substi-
tuem as agendas de papel. “Se
vocé esquecer de olhar seu ca-
derninho, vai perder seus com-
promissos. Os apps avisam tu-
do o que vocé tem para fazer.”
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DICAS PARA RENDER

Mapa do tempo

Saiba exatamente com o que vo-
cé gasta seu tempo e quanto leva
para concluir as atividades do
trabalho. Vai facilitar na hora de
estabelecer prioridades.

Metas em hierarquia

Tenha consciéncia do que é prio-
ridade e do que pode ser feito
depois. Categorize as tarefas:
profissionais ou pessoais; gestao
de equipe ou técnicas; financei-
ras ou administrativas.

Uma coisa de cada vez

N3ao caia na tentacao de fazer
varias coisas ao mesmo tempo.
O cérebro perde produtividade
enquanto alterna entre uma ativi-
dade e outra.

Pausa na hora certa

A cada 40 minutos, faca uma pau-
sa em atividades longas. Respi-
rar, tomar um café ou pagar uma
conta ajudam na produtividade.

Divisao de tarefas

Assumir muitos compromissos,
principalmente se o prazo for cur-
to, vai atrasar o trabalho. Conhe-
¢a o grupo e confie na equipe pa-
ra delegar funcdes.

Cursos na rotina

Identifique os pontos fracos e
trabalhe para elimina-los. Vale
mais a pena gastar 15 minutos
com um curso de Excel online do
que perder uma hora para corri-
gir uma tabela com erros.

Inseguranca também pode afetar o desempenho

Gerente de carreiras

diz que a falta de apoio

e de uma boa
comunicagao tém
iInfluéncia nos resultados

A gerente nacional de Carreiras

do Ibmec e da empresa DeVry

Brasil, Fernanda Schroder Gon-
calves argumenta que a baixa
produtividade também pode
ser consequéncia dafaltade se-
guranca, de apoio ou de uma
boa comunicacido no ambiente

detrabalho. “Depoisdeidentifi-
car as causas do rendimento
abaixo do esperado, peca ajuda
acolegas que tenham maior do-
minio dafun¢ido oufacaum pla-
no de desenvolvimento profis-
sional”, sugere.

No entanto, o coach Fernan-
do Goes, acredita que focar so-
mente em atitudes individuais
ndo ¢ suficiente para melhorar
a produtividade. O lider ou su-
pervisor de uma area deve en-
xergar a gestdo de tempo da
equipe como prioridade.

“Melhorar a relagdo com o
grupo e fazer um planejamento

em conjunto ¢ umaformadege-
renciarastarefas deformacola-
borativa e acabar com o diz que
me diz”, defende.

Fernandaafirmaqueoideal é
que o lider compartilhe as pro-
prias estratégias de produtivida-
de pormeiodereunides ouapre-
sentacgoes. “Aequipetemde en-
tenderovalor queissotem para
ndo perder horas como um to-
do”, afirma.

Apps de agenda que permi-
tem o compartilhamento de ta-
refas também agilizam o traba-
lhodaequipe. “Desde que come-
camos a usar aplicativos como

i

G:’rés.Ll'der deve se dedicar 2 gestao de tempo da equipe’

DIVULBACAD

o Todoist, reduzimos o numero
de e-mails desnecessarios”,
conta Fernanda.

Relac3do. O bom relacionamen-
to entre chefe e equipe ¢ essen-
cial, pois ajuda na negociacdo
dostrabalhos. “O lider sabe que
ndo dd parafazer tudo. Porisso,
¢ importante que o funcionario
saiba negociar quandoaagenda
dele ja esta cheia”, diz Goes.
Segundo o coach, as equipes
tém de saber o que fazer, mas
também quando e de que forma
viorealizarasatividades. “A an-
siedade coletiva gera frustra-
¢do. Neste comeco de ano, €
bom tirar um tempo para refle-
tir e reavaliar os processos do

grupo”, explica.
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