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Cumprir agenda . Plano semanal
exige disciplina » ajuda a driblar
e flexibilidade . sobrecarga
*

DE SAQ PAULO

Ha trés anos, o engenhei-
ro Daniel Silva, 39, trabalha-
va 12 horas por dia e nao ti-
nha tempo nem para ativida-
des de lazer nem para ficar
com a familia.

“Percebi que havia algo er-
rado quando li um estudo que
atribuia a sensacao de passa-
gem rapida do tempo ao fato
de perdermos muitas horas
com atividades que nao dao
resultado concreto. Era como
eu me sentia”, explica.

Silva comecou a estudar
métodos para ser mais pro-
dutivo. Foi assim que apren-
deu a identificar quais pen-
déncias eram mais importan-
tes para alcancar seus objeti-
vos e equilibrar melhor os
compromissos profissionais
com a vida pessoal.

“Meu dia comeca na noite
anterior, quando faco um pla-
nejamento do expediente e
estipulo de cinco a oito ativi-
dades que preciso concluir.”

O processo dura cerca de
20 minutos. Para ajudar, usa
aplicativos de gestao de tem-
po —como o Remember the
Milk (disponivel para An-
droid e i0S).

“Hoje, me limito a traba-
lhar dez horas por dia e dei-
Xo algumas lacunas na agen-
da para me reorganizar se
surge um problema”, afirma.

Nesse processo, Silva pas-
sou a usar o tempo que gasta
no transito para ouvir pod-
casts detecnologia eminglés.
“Foi til para melhorar a mi-
nha fluéncia e me atualizar
na area, ja que coordeno uma
escola técnica”, diz.

Para colher resultados, ele
diz ser necessario ter discipli-
na para manter o plano e fle-
xibilidade para adapta-lo.

LEMBRE-SE
Como criar uma
agenda funcional

DESCARREGUE

Cologue no papel todas as
atividades que precisam ser
elaboradas durante a
semana, mesmao as mais
simples, como ir a academia
e buscar o filho na escola

REUNA

Separe a lista em categorias,
como “reunides externas” ou
“atendimentos por e-mail”,
levando em consideracao a
semelhanca entre as tarefas

DISTRIBUA

Divida esses blocos de
atividades pelos turnos da
semana. Dessa forma, por
exemplo, é possivel usar
terno e gravata apenas uma
vez a cada sete dias ou
atender clientes todos de

uma vez

EXPERIMENTE

0 método pode ser
aprimorado de acordo
com o perfil do profissio-
nal ou com o tempo que
leva para desempenhar
determinadas tarefas

0 engenheiro Daniel Silva, 39, em seu escritorio, em SP
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PRIORIZAR TAREFAS ESTRATEGICAS E DIVIDIR A SEMANA
EM BLOCOS AJUDAM A ECONOMIZAR TEMPO NO TRABALHO

ANNA RANGEL
DE SAQ PAULO

Para produzir mais e gas-
tar menos tempo no trabalho,
a receita é simples: planejar
odia, priorizar tarefas e man-
ter a agenda atualizada.

Mas, se falar é facil, por
que é tao dificil manter a dis-
ciplina na pratica? Segundo
Luiz Carlos Queiros Cabrera,
especialista em RH e profes-
sor da FGV (Fundacao Getu-
lio Vargas), poupar energia é
um instinto do ser humano.

“Ninguém usa mais do que
70% do seu potencial no tra-
balho, porque se distrai quan-
do tem algum tempo a mais.”

De acordo com Cabrera,
para aproveitar bem os outros
30%, € preciso respeitar uma
equacao: esforco concentra-
do significa menos horas de

TEMPO E DINHEIRO
Como organizar o fluxo de atividades durante um dia de trabalho

N

TAREFAS DE
PRODUCAO

Aquelas atividades que
ajudam a alcancar
objetivos, como fazer
UM curso ou uma

pesquisa

Fonte: “Produtividade para gquem quer tempo”, de Geronimo Theml

trabalho e menos recursos
desperdicados.

O especialista em produti-
vidade Geronimo Theml, au-
tor de “Produtividade para
Quem Quer Tempo” (editora
Gente, R$ 20,60, 160 pags.),
diz que alta performance nao
vem de trabalhar mais horas,
mas de criar mecanismos que
deem disposicao para vencer
a lista de afazeres.

“Nao adianta separar o ‘eu’
profissional do pessoal”, afir-
ma Theml. “Quem nao tem
equilibrio entre ambos nao
tera energia para produzir.”

Vale encaixar atividades fi-
sicas diarias e sair com ami-
gos durante a semana, diz o
especialista em produtivida-
de Christian Barbosa.

“Quatro horas de lazer es-
palhadas pelos cinco dias
lteis sao suficientes”, diz.

Reserve mais tempo para
tarefas de producdo com
um prazo maior

Em segundo lugar ficam as

atividades de producdo que tém

que ser feitas de altima hora

Depois, parta para as
tarefas de ocupacao que

Para que a bateria nao aca-
be tao rapido, Theml sugere
dividir as atividades em tare-
fas de producao e de ocupa-
cao (leia no quadro abaixo).
As primeiras, estratégicas,
devem ser priorizadas.

“Outra coisa que ajuda é
planejar o dia na noite ante-
rior e organizar a semana em
‘blocos’, concentrando reu-
nioes, por exemplo, em um
dia s6”, afirma.

Roberto Camanho, liderdo
laboratorio de produtividade
da ESPM (Escola Superior de
Propaganda e Marketing),
lembra que manter a produ-
cao sempre alta é inviavel.

“O profissional deve ter
consciéncia de que todos te-
mos oscilacoes no trabalho,
e nao ha por que se preocu-
par quando um dia & menos
proveitoso”, diz.

nao podem ser delegadas

Gaste pouco tempo
com as atividades
de ocupacao que

poderiam ser
terceirizadas
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TAREFAS DE
OCUPACAO

exemplo)
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0 estudante Vinicius Bueno, 22, no seu estagio, em SP

LINHA DE
PRODUCAQ

Aquelas que devem ser
executadas, mas nao
estao atreladas a
construcao de algo maior
(burocracias, por
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DE SAQ PAULO

Para fazer duas faculdades
ao mesmo tempo (economia
e administracdo ptblica), o
estudante Vinicius Bueno, 22,
precisou aprender a anteci-
par 0s COmpromissos.

Seu método inclui organi-
zar a semana no domingo a
noite, separando atividades
essenciais e aquilo que pode
ser terceirizado.

“Procuro pensar nos pa-
péis que desempenho duran-
te a semana, como estudan-
te, profissional, filho e ami-
go, e vou incluindo as pen-
déncias”, afirma.

Assim, € possivel recusar
atividades que nao cabem no
planejamento. Segundo ele,
a técnica é fundamental pa-
ra conseguir ser gestor nao
apenas do proprio tempo,
mas da sua energia.

“Nem sempre consigo fa-
zer tudo, mas sei o que posso
deixar para depois.”

Bueno também tenta eco-
nomizar tempo em cada ati-
vidade, estando superpresen-
te nos compromissos.

Durante as aulas, ele diz
nao mexer no celular de jeito
algum. “Assim, consigo fixar
o contetido de forma eficien-
te e nao preciso passar tem-
po em casa estudando.”

O estudante admite que
nem sempre consegue se
manter concentrado, princi-
palmente quando esta muito
cansado. E conta que abre
mao do lazer com frequéncia
—o0 que pode causar sobrecar-
ga no fim do semestre.

“Mas acho que sei a hora
de reduzir oritmo e me diver-
tir um pouco”, diz.

Para manter a energia em
alta, faz questao de jogar fu-
tebol e praticar corrida.

PODE ESQUECER
O que fazer para nao
procrastinar

GUARDE O CELULAR
Reserve alguns momentos
do dia para conferir e-mails
e aplicativos de mensagens
em vez de comecar o dia
respondendo a essas
demandas

&

SEJA FIRME

Ndo resolva pendéncias no
mesmo momento em que
sao solicitadas. Mantenha
Seu cronograma e encaixe o
que for urgente

TENHA PACIENCIA

N&o adianta ficar pensando
naquela planilha durante um
jantar com os amigos. E
preciso ter momentos de
pausa e entender que
algumas coisas so serao
resolvidas no outro dia

MANTENHA O FOCO

Em vez de passar o dia
correndo para resolver
tarefas que surgem,
estipule um objetivo para o
dia e cinco atividades
relacionadas a essa meta
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