Titulo: Listar por escrito as tarefas do dia ajuda a cumprir prazos
Veiculo: Folha de S. Paulo

Pagina: D8

D8 sobre[tupo] » * %

DOMINGO, 28 DE JANEIRO DE 2018

Tiragem: 324750
Secdo: Sobre Tudo
Data: 28/01/2018

FOLHA DE S.PAULO

Ramon Olsen, coordenador de
marketing, organiza sua rotina
com post-its na mesa, em SP

F

FERNANDA REIS
DE SAO PAULO

Uma boa gestao do tempo
no trabalho é crucial para
acomodar todas as tarefas di-
arias nas oito horas do expe-
diente sem fazer hora extra,
deixar a vida pessoal de lado
ou atrasar entregas —habito
que pode ter consequéncias
sérias na carreira.

Mesmo que seja ocasional
e nao renda nem uma bron-
ca do chefe, o atraso é peri-
g0s0. “Uma hora voce vai se
dar mal. Vai acontecer algo
(que vai trazer um grave pro-
blema para a empresa e vocé
pode ser demitido”, afirma
Felipe Carvalho, especialista
em gestao de carreiras da
Thomas Case & Associados.

Varias caracteristicas po-
dem levar a luta contra o re-
l0ogio: incapacidade de dele-
gar tarefas, falta de comuni-
cacao com o chefe ao combi-
nar datas, perfeccionismo
(que atrasa o inicio da ativida-
de, procrastinacao e, a prin-
cipal, desorganizacao.

O primeiro passo € tracar
um cronogramade tudo o que
precisa ser feito no dia. “So
planejando e sabendo con-
trolar esse plano e que se con-
segue fazer o uso adequado
do tempo”, diz Almir Ferrei-
ra de Sousa, coordenador do
curso de gestao do tempo e
eficiencia da FIA (Fundacao
Instituto de Administracao).

Elencar astarefas no papel,
no celular ou no computador
e essencial. “Nao existe pla-
nejamento sem escrever,
Quem gerencia o tempo na
cabeca esta errado”, diz o es-
pecialista em produtividade
Christian Barbosa.

Esse habito foi adotado por
Kiko Hwang, 51, dono da re-
de de restaurantes Yakisoba
Factory, depois de trabalhar
com um coach. Sua dica, que
hoje repassa aos seus fran-
queados, é listar todas as ati-
vidades do dia de meia em
meia hora, do momento em
que acorda até a hora de dor-
mir, assinalando prioridades.

“Ai vocé tem uma dimen-
sao de onde esta perdendo
tempo. A maior parte das pes-
soas acaba fazendo trabalhos
irrelevantes ou delegaveis”,
diz ele. Para Hwang, nao se

deve relaxar e parar de ano-
tar a rotina uma vez que as
coisas comecarem a fluir.
“Temos uma tendéncia a vol-
tar para a zona de conforto.”

Ramon Olsen, 29, coorde-
nador de marketing da con-
sultoria Fellipelli, tambhém
utiliza a escrita para se orga-
nizar. “Uso planilhas, faco ‘to
do lists’ (listas de tarefas), co-
loco post-its na mesa com
aquilo que tenho que fazer no
dia e vou jogando fora con-
forme vou fazendo”, conta.

A desorganizacao no pas-
sado ja fez com que ele atra-
sasse entregas, por nao levar
em consideracao possiveis
imprevistos na hora de se pro-
gramar. “Quem é planejado
planeja o contratempo.”

O tempo de preparacao
muitas vezes deve ser maior
do que o de realizacao da ta-
refa, afirma Socrates Melo,
gerente da consultoria de RH
Randstad Professionals.
“Quando vocé planeja, con-
segue visualizar a execucao.
Fica mais facil antecipar pro-
blemas e encontrar antidotos
para eles.”
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LISTAR POR ESCRITO AS TAREFAS
DO DIA AJUDA A CUMPRIR PRAZOS

Administrar bem o tempo, organizando atividades por ordem de prioridade, € essencial na carreira

Procrastinar um pouco nao
chega a ser um problema ca-
SO VOCE nao atrase. “Tem pro-
cessos mentais que se estimu-
lam com a pressao, ficam
mais criativos. A gente tem
(ue respeitar”, diz Adriana
Fellipelli, da consultoria que
leva seu sobrenome, Vira um
problema quando voceé pas-
sa a derrapar nos prazos,
atrapalhando toda a equipe.

Nao é para ser um proces-
sodificil. Se ser pontual € um
sofrimento, é hora de mudar
sua forma de organizacao.
“Tem pessoas que conse-
guem entregar, mas o fazem
sangrando. Isso &€ muito pe-
rigoso, porque uma hora vo-
cé nao aguenta”, diz Melo.

Caso mesmo com planeja-
mento e disciplina seja dificil
entregar na hora certa, € ho-
ra de apontar as dificuldades
ao seu chefe e renegociar os
prazos. “Se vocé conversou,
anao entrega nao val acarre-
tar num problema grave, por-
(Jue as pessoas estao clentes”,
afirma Felipe Carvalho. “O
principal problema é a falta
de comunicacao.”

empresario Kiko Hwang, 51, dono da rede de restaurantes Yakisoba Factory, em sua casa, em Sao Paulo

A consultora Adriana Fellipelli no seu escritorio, em SP
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Chefe deve dar

exemplo para o
resto da equipe

DE SAO PAULD

As chances de alguém
atrasar entregas diminu-
em quando ha uma lide-
ranca atenta, que da o
exemplo. “Geralmente, a
equipe € a cara do gestor.
E algo que vem em ca-
deia”, afirma Gisele Gen-
g0, da Sociedade Brasilei-
ra de Coaching. Um lider
deve motivar o time e fazer
com que os funcionarios
incentivem um ao outro,

Quando um chefe da
uma atividade para al-
guem fazer, deve deixar
claraaimportancia daen-
trega. Se uma pessoa en-
tende que suas deficiénci-
as no trabalho podem afe-
tar negativamente os cole-
gas e a empresa, fica me-
nos propensa a atrasar.

Segundo Felipe Carva-
lho, especialista em gestao
de carreiras da Thomas Ca-
se, falta de comunicacao é
uma das principais causas
de atraso no trabalho. Ser
claro e preciso nas infor-
macoes e exigéncias ao de-
legar a tarefa para alguém
e fundamental, para evitar
que fiquem duvidas.

“0O bom gestor & um fa-
cilitador. Nao e alguem
que fica na mesa cobran-
do”, afirma Socrates Melo,
gerente da consultoria de
RH Randstad Professio-
nals. O chefe deve estar
proximo de sua equipe e
usar sua experiéncia para
ajudar os subordinados na
tarefa de organizar melhor
0 proprio tempo.

Adriana Fellipelli, socia
da Fellipelli Consultoria
Organizacional, diz que,
quando um funcionario
tem problemas com o cum-
primento de prazos, o pri-
meiro passo & chama-lo
para uma conversa sobre
0s processos, Ela também
costuma pedir tarefas pa-
ra uma data antecipada.
“Ai tenho mais tempo, ca-
so hajaalgum atraso, para
poder revisar.”

Colegas podem oferecer
ajuda se perceberem que
alguém esta com dificulda-
des. “A melhor maneira é
abordar de forma coopera-
tiva, nao agressiva”, diz
Melo. “Muitas vezes o co-
lega ao lado enxerga esse
problema e pode ser o
agente de mudanca.” (Fr)
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