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fissionais, muitas pessoas tém
| dificuldade para organizar a
| agenda e ndo conseguem re-
alizar todas as tarefas dentro
do prazo. Por isso, é extre-
mamente importante ter cla-
reza de quais sao as priori-
dades para cada dia ou se-
mana, evitando, assim, que
0s compromissos e trabalhos
mais urgentes sejam deixados de lado.

Dicas
Como se organizar e definir
as prioridades do dia a dia
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A organizagao é fundamental na hora de definir o

que deve ser feito primeiro. O ideal é reservar um tempo
para se planejar e aprender a negociar as tarefas do seu
dia, seja com o chefe, com um cliente ou com um colega

de
prioridades, selecionei cinco dicas:

trabalho. Para ajudar as pessoas a definir

01 Nao deixe nada para a tltima hora. Nao espere a tarefa

virar uma urgéncia para realiza-la. Quanto maior a an-
tecedéncia, mais flexibilidade voceé terd na hora de defi-
nir o momento da execucao. E possivel adiar um traba-
lho que tem um prazo mais longo; o problema surge
quando vocé nao se organiza e acaba deixando para
resolvé-lo no limite da entrega.

02 Liste as tarefas do dia. Para garantir a execu¢ido das ta-

refas na melhor ordem, é essencial fazer um planeja-
mento para cada dia, semana e até mesmo para o mes.
Liste 0 que precisa ser feito e estabeleca o que deve ser
priorizado, de acordo com os prazos solicitados e a ur-
géncia de cada trabalho.

03 Trabalhe em conjunto com a equipe. Quando algumas

das suas prioridades dependem de outras pessoas, nao
espere que elas se lembrem na tltima hora. E impossi-
vel garantir que toda a equipe seja organizada, mas o
seu planejamento pode interferir na produtividade de
todos. Pequenos e-mails de lembrete podem ajudar a
garantir o cumprimento de tudo no prazo.

04 Aprenda a negociar com o seu chefe. Um lider precisa

saber delegar tarefas e definir o que € prioritario naque-
le dia ou semana, mas também deve estar aberto a ou-
vir os funciondrios. Quando achar necessario, explique
para o seu chefe o que vocé considera como prioridade
e tente negociar 0s prazos.

05 Negocie com base no resultados. Caso tenha dividas so-

bre o que deve ser priorizado, pense nas suas metas ou nas
necessidades da empresa. E preciso aumentar o faturamen-
to? Priorize as atividades relacionadas as financas. Precisa
aumentar a qualidade de servi¢o? Priorize o atendimento
ao cliente. Saber o momento certo de realizar uma tarefa é
imprescindivel na hora de tomar uma decisao.

E claro que, em alguns momentos, o excesso de tarefas
sera inevitavel. O importante é que o planejamento e a
organizagao se tornem uma rotina, para que momentos de
tensao sejam apenas passageiros e as tarefas sejam realiza-
das com tranquilidade.

*Christian Barbosa é especialista em administragdo de
tempo e produtividade e CEO da Triad PS, empresa multinaci-
onal especializada em programas e consultoria na drea de

produtividade, colaboragdo e administragdo do tempo.

Siga, também,
0 Jornal de Empregos e Estagios
no Twitter: @JEE_empregos
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Metro contrata profissionais para

cargos dos niveis medio e superior

Destaque para agente de vigilancia, cargo que exige médio completo e curso de
vigilante. Também podem concorrer portadores de deficiéncia de ambos 0s sexos

Beatriz Cunha

O Metro Rio - empresa responsa-
vel pela administracao e operacao das
linhas de metrd do Rio - estd com ins-
crigdes abertas por tempo indetermi-
nado para vagas em cargos dos niveis
médio, médio/técnico e superior. To-
das as vagas também sio destinadas
a pessoas com deficiéncia, desde que
o candidato apresente a CID - Classi-
ficacao Internacional de Doencas - e
o laudo atualizado (no minimo trés
meses) que comprove esta condicao.

Para o nivel médio, a oferta é para
agente de seguranca (ambos os sexos),
serralheiro e auxiliar de operacao. Os
selecionados para agente de segurancga
atuarao nas plataformas das estacoes do
metro, na regidao do Centro da cidade.

Para o cargo mencionado, os inte-
ressados ainda devem ter curso de for-
macao de vigilante vigente por, pelo
menos, um ano e seis meses. Quem
quiser se candidatar a auxiliar de ope-
ragao precisa ter experiencia com aten-
dimento ao publico.

As vagas de oficial de manutencgao
sao destinadas a pessoas com curso
técnico completo em Eletronica, Me-
catronica ou Telecomunicagdes. Tam-
bém é necessario ter Carteira de Ha-
bilitagao Categoria B, e registro no
Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia (Crea). Experiéncias em
manutencao de sistemas, automacao
e instrumentacao sao desejaveis para
0 cargo. Ja a posicao de técnico lider
é voltada a profissionais com forma-
¢ao técnica completa em Mecanica.

Para nivel superior, a oportunidade
¢ para Engenheiro Sénior. Os candida-
tos precisam ter graduaciao em Engenha-
ria Elétrica e registro ativo no Crea. Além
disso, é necessdrio ter experiéncia em
manutengao dos sistemas de energia.

Além do salario, cujo valor nao foi

informado, os empregados receberao
vale-transporte, vale-refeicao, cesta
bdsica, assistéencias médica e odonto-
l6gica, seguro de vida, previdéncia
privada e participagao nos resultados.
A empresa oferece boas chances de
crescimento interno. O processo se-
letivo dos candidatos terd inicio com
a andlise das inscricoes online. As de-
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Bob’s recruta candidato
vagas efetivas no Rio de Janeiro
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Metro Rio seleciona para pessoas com deficiéncia para agente de vigilancia e outros cargos

mais etapas de selecao nao foram di-
vulgadas pelo Metro-Rio.

Como Fazer—

@® Qs interessados devem se candi-

datar pelo site <www.metrorio. |

com.br/trabalhe-conosco>. |
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A rede de fastfood Bob’s
abriu selecao para
contratacao de novos
funcionarios no Estado do
Rio de Janeiro

$ para

Vagas para gestor de loja, com atua¢ao na Zona Sul e consultor de franquias e negdci-
0s em regioes do Estado do Rio. Para concorrer, é preciso ter no minimo o nivel méio

Samyra Karyme

O Bob’s, rede brasileira de fast food,
estd com vagas efetivas para os cargos
de gestor de loja, com atuac¢ao na Zona
Sul, e para consultor de franquias e ne-
gocios, cujo trabalho serd em unidades
de diversas regioes do Estado do Rio.

Para o cargo de gestor de loja, a
empresa pede nivel médio completo,
preferencialmente, cursando o nivel
superior, e ainda, desejavel experién-
cia em Varejo/Alimentacao. Ja para
consultor de franquias e negocios é
necessario ter nivel superior comple-
to, além de ter atuado em drea Co-
mercial de qualquer segmento ou no
ramo de Varejo/Alimentos.

O processo seletivo serd realizado por
meio de andlise de curriculo, testes téc-
nicos ou comportamentais, dinamicas,
entrevista com a drea de Atracao de Ta-
lentos e Fase final com o gestor requisi-
tante da posigao. Os gestores de loja ini-

clarao na empresa em maio, ja o con-
sultor de negécios em Junho, sempre no
primeiro dia util de cada mes.

Os contratados terao carga horaria
de trabalho de 44 horas semanais, po-
dendo ser de segunda a sexta-feira, das
9 as 18h, com uma hora de almoco,
ou em escala 6x1 ou 5x2, com uma
ou duas folgas durante a semana, e
carga hordria variando entre seis ou
oito horas didrias. Segundo o Bob's, a
empresa informa o valor dos salarios
e beneficios na primeira fase do pro-
cesso de atracao de talentos.

Os profissionais receberao treinamen-
tos por cargos de acordo com o levanta-
mento de necessidades da empresa. Nes-
se modelo, a empresa realiza o desen-
volvimento do time de determinada 4rea
ou um nivel hierdarquico especifico. Ha
ainda, os Planos de Desenvolvimento
Individual, além de um Programa de
Coaching Interno. Nele, os colaborado-
res sdo desenvolvidos com o propdsito

de assumirem cargos de lideranca.

De acordo com o Bob’s, a empresa
acredita que o profissional é protagonis-
ta de sua prépria carreira e cabe a com-
panhia direcionar e munir de ferramen-
tas para o crescimento, seja com treina-
mentos técnicos € comportamentais, fe-
edbacks, auxilio educacional e Planos de
Desenvolvimento Individuais. Por ou-
tro lado, também cabe ao profissional
buscar esse desenvolvimento e dar for-
ma a carreira com a BFFC.

Como Fazer—

O candidato pode enviar o curri-
' culo para o e-mail: <recrutamento
(@bffc .com.br> ou através do “'Tra-
l balhe Conosco'’, no site: <www. |
bobs.com.br/trabalhe-com-a-gente>. |
' Os candidatos devem colocar no
assunto a vaga para a qual desejam
se candidatar.
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