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A administracdo do tempo
— Introducao

O que é, exatamente, aadministracdo do tempo? A titulo de introducéo, seria
interessante definir esse importante tema e descrever as partes que o
compdem, antes de prosseguirmos e olharmos para os provaveis beneficios
e dificuldades que podem surgir quando se procura administrar o tempo
com sucesso.

Como definir a
administracao do tempo

A administracdo do tempo pode ser definida de forma simples, como um
plano de utilizacdo e controle do mesmo da forma mais eficiente e eficaz
possivel. Obviamente, o tempo é algo mais do que isto que a definicdo
sugere. Um plano deve ser criado para atender as necessidades especificas
de um individuo. Um Unico sistema ndo pode ser adequado para todos. Ele
precisa ser solto e flexivel, de forma a ajustar-se a situa¢Ges em constante
mudanca.

O tempo ¢ algo limitado, transitério e efémero — e por isso mesmo,
dificil de se controlar. De modo quase inevitavel, vocé ira perceber que
atualmente dispde de bem pouco tempo, contudo, (s0) amanha, ele sera
suficiente. No dia seguinte é que percebemos que o tempo parece tdo escasso
guanto no dia anterior. Se vocé puder identificar e eliminar as atividades que
geram desperdicio de tempo (ou, pelo menos, reduzi-las consideravelmente),
vai encontrar um modo de controlar o seu proprio tempo.



O tempo também ¢ dificil de ser utilizado de maneira eficiente e
efetiva. Isso significa trabalhar com afinco e corretamente, de modo que as
tarefas sejam executadas e os resultados atingidos no prazo — e ja na
primeira vez. Lembre-se de que seu plano de administracdo de tempo néo
produz efeito e certamente nem deveria produzir efeito de modo isolado.
Pode-se ganhar mais tempo delegando tarefas aum subordinado. Isso talvez
seja bom para vocé, mas ndo significa que o sera para ele!

De forma ideal, a administracdo do tempo deve ser uma abordagem
harmoniosa, abrangente e ndo uma mescla de idéias estanques, taticas e
truques. Ela deve abranger e incluir todos os aspectos de seu trabalho e em
todos os momentos, ao longo das constantes alteracdes e atualizacdes,
levando em conta a situacdo que se apresenta. Jamais espere atingir a
perfeicdo —apesar de ser possivel alcangar qualidade superior ou, no minimo,
certas melhorias relevantes.

Os componentes da
administracéo do tempo

E Gtil saber em que consiste o plano da administracio do tempo, embora
cada pessoatenhasuamaneira de tratar o assunto, e que variade acordo com
as circunstancias que envolvem cada um. De forma caracteristica, a apre-
sentacdo do sistema envolve os estagios a seguir:

Como analisar sua carga de trabalho

Como tornar-se organizado

Como delegar tarefas com sucesso

Como lidar com material impresso

Como conduzir reunides

Como controlar atividades que geram desperdicio de tempo
Como aproveitar ao maximo o tempo livre

Como analisar sua carga de trabalho

Inicialmente, vocé deve estar seguro de que conhece seus objetivos pessoais,
departamentais e da empresa, de forma a saber o que vai fazer e onde.



Organize um registro diario que mostre como vocé atualmente despende
seu tempo durante um determinado periodo. Faca uma avaliacdo desse
tempo: se o esta utilizando de forma sensata e correta, marcando os pontos
em que poderiam ser implementadas as melhorias.

Como tornar-se organizado

Como passo seguinte, € sensato dar prioridade as suas tarefas de acordo com
a importancia e a urgéncia das mesmas. Talvez vocé queira utilizar um
sistema diario que registre as atividades planejadas, incluindo os proximos
dias, semanas e meses. Vocé também pode fazer registros mediante os quais
possa acompanhar e controlar seu progresso.

Como delegar tarefas com sucesso

A delegacdo tem um papel de grande destaque na administracdo do tempo
— afinal de contas, outras pessoas podem ser capazes de realizar uma série
de tarefas tdo bem quanto vocg, sendo melhor, economizando, assim, tempo
precioso. E preciso compreender isso adequadamente — observando tanto
vantagens quanto desvantagens. Quando possivel, vocé deve encaminhar
certas atividades a determinados funcionarios, se e quando isso for necessario.
Talvez seja necessario superar alguns problemas particulares para garantir
que as tarefas sejam finalizadas de forma adequada e dentro do cronograma.

Como lidar com material impresso

O material impresso pode ser um fator de desperdicio de tempo e uma
ameaca seria a execucdo do sistema. Organize o local de trabalho de modo
gue todo esse material seja de facil manuseio. Também € importante que
vocé saiba como escrever e ler de maneira eficiente, o que iré traduzir-se em
lidar com o material de maneira mais rapida possivel. E também é uma boa
idéia saber quando é mais vidvel usar o telefone em vez de redigir ou ler.

Como conduzir reunioes

Familiarize-se com os pros e contras relacionados ao trato social com os
colegas — por exemplo: seja cordial e amistoso, mas nao perca tempo com
conversas sem sentido pelos corredores. Vocé deve estar preparado a agir



de modo competente durante reunides informais ou durante as pausas para
café ou almogo. Ndo menos preparado vocé precisa estar para lidar com
reunides formais, dentro de seu departamento e com seus superiores.

Como controlar desperdicio de tempo

Ha varias atividades que geram desperdicio de tempo, sobre as quais vocé
precisa estar ciente e as quais deve saber enfrentar. Mais particularmente,
vocé deve ser capaz de lidar com interrupc¢des, tanto de pessoas que vém até
vocé quanto de chamadas telefénicas. Vocé pode, as vezes, ser requisitado
para resolver problemas de outros — faca isso da forma mais rapida e
eficiente possivel. Muitos desses fatores de desperdicio de tempo podem ser
controlados simplesmente sendo positivo — uma qualidade essencial que
vocé precisa adquirir a medida que o processo evolui.

Como aproveitar ao maximo o tempo livre

Se ou quando seu plano de administracdo de tempo obtiver sucesso, talvez
vocé descubra que conseguiu algum tempo livre, em geral no inicio ou no
final do dia. Pense em como utilizar esse tempo para o seu beneficio.
Também é importante que vocé aprenda a relaxar e desfrutar o seu tempo
de lazer. Tendo trabalhado com afinco e de forma correta, vocé merece
descanso e precisa recuperar as energias, de forma a estar pronto para
retornar ao trabalho e dedicar-se a ele cem por cento.

As vantagens da
administracao do tempo

Um plano de administracdo para ganhar tempo traz varios beneficios, entre
0S quais podemos mencionar:

maior controle

aumento da produtividade
aumento do tempo livre
maior transparéncia



Por outro lado, um plano ruim ou a auséncia total de um plano
produz efeitos contrérios.

Maior controle

Obijetivos claros, tarefas planejadas, levando-se em conta as prioridades e 0s
cuidados, a utilizacdo de diarios, listas etc. irdo ajuda-lo a saber exatamente
0 que esta fazendo, quando, por qué, como e por quanto tempo. Em
conseqgUiéncia, vocé tem o tempo sob controle, em vez de ele exercer controle
sobre vocé. Vocé é quem manda, ditando o que deve acontecer e quando.

Aumento da produtividade

Ao se delegarem certas tarefas a determinados companheiros de trabalho,
compreende-se melhor como tratar dos fatores de desperdicio de tempo
(como material impresso e reunides) e ao controlar atividades improdutivas
(como fofocas e interrupcdes telefdnicas), vocé garante um aprimoramento
na qualidade e no desempenho do trabalho. Espera-se que as tarefas sejam
executadas de modo melhor e mais rapido, elevando a produtividade da
empresa.

Aumento do tempo livre

Ao reavaliar por completo sua carga de trabalho, delegar algumas tarefas a
determinados funcionarios e eliminar (ou diminuir) as atividades impro-
dutivas, vocé reduz a solicitacdo que se refere a sua pessoa, liberando, assim,
parte de seu tempo. Com menos pressao e tensdes, suas oportunidades de
relaxar (ainda que por periodos curtos) podem auxilia-lo a recuperar suas
energias — e devem, obviamente, ter um efeito de impulsdo sobre seu
trabalho. Mesmo porque, apenas um individuo ajustado, saudavel e revi-
gorado pode voltar a trabalhar com empenho e corretamente, fazendo uso
total de seu tempo.

Maior transparéncia

Sem duavida, uma pessoa que planeja seu tempo — controlada, eficiente e
eficaz, sempre ansiosa por progredir — mostra-se mais sensivel para com os
seus parceiros. Seus superiores podem também reparar que ha certas



diferencas entre vocé e alguns colegas que estdo sempre para tras em relacao
ao cronograma, atracando-se com papeis atrasados e estourando 0s prazos
— trata-se de diferencas que podem deixa-lo em posicdo privilegiada se e
guando surgirem oportunidades de promocgéo.

As dificuldades na
administracao do tempo

A implementacdo de um plano de administracdo do tempo néo se faz de
modo facil. Isso € inevitavel. As formas mais praticas de analisar suas cargas
de trabalho, como organizar-se, delegar tarefas etc., sdo dificeis por si
mesmas, especialmente se vocé ndo deu a maximaatencao a essas atividades,
antes. Além disso, ha outros obstaculos a serem encarados, tais como:

atitudes

habitos

as cargas de trabalho
cultura da empresa

Atitudes

Se um plano, que se espera seja bem-sucedido, deva ser desenvolvido, sera
exigida, com frequéncia, uma mudanca total quanto as atitudes de um
individuo, uma reavaliacdo completaem tudo o que se realizou antes —talvez
incluindo também a possibilidade de que, até agora, o desempenho tem sido
fraco ou que hd uma falha completa em alguns casos. Os objetivos devem
ser definidos pela primeira vez, reavaliadas as tarefas e escalas de tempo,
modificadas as praticas de trabalho — tudo com base na administracdo do
tempo. Economizar e aproveitar o tempo ao maximo tem de se tornar uma
prioridade.

Habitos

A expressdo “cultivar habitos antigos é como vestir roupa velha” revela-se
bastante apropriada, no que diz respeito a administracdo do tempo. Um
plano nédo pode ser aplicado genericamente a todas as ocasides, mas deve ser



reformulado continuadamente. Os maus habitos tendem a reaparecer
depois de algum tempo, e com maior freqiiéncia do que se imagina. Passa-
se a confiar mais na memaria do que nas agendas ou listas de controle, uma
quantidade de papéis é deixada para ser vista no dia seguinte e, novamente,
as pausas para o café estendem-se. Habitos novos — e um plano de tempo
— devem ser desenvolvidos e mantidos.

As cargas de trabalho

As vezes, as cargas de trabalho de uma pessoa parecem tio pesadas,
diversificadas e interminaveis que, reestrutura-las dentro de uma adminis-
tracdo do tempo, parece umatarefaimpossivel. A agenda estad sempre lotada;
ninguém pode realizar o trabalho de forma correta, ninguem dé conta de
todaa papelada, ninguém consegue participar de tantas reunides e assim por
diante. Mas ndo importa qual a natureza ou nivel do montante de trabalho.
O desenvolvimento de um plano adequado ira, sem duvida, melhorar a
situagéo.

Cultura da empresa

O modo pelo qual aempresa é estruturada e dirigida pode, em geral, ser um
problema para o administrador que tem consciéncia da limitacdo do tempo.
Talvez ele precise trabalhar como parte da equipe e figue na dependéncia
de que outros completem suas tarefas antes que ele possa efetuar as proprias.
Possivelmente, as tarefas ndo sdo previsiveis e ndo podem entrar no
cronograma até a ultima hora, e que mudancas inesperadas tenham de ser
feitas continuamente, todas elas dificultando o planejamento — mas nunca
serdo impossiveis, caso haja um plano em vigor.



Como analisar
sua carga de trabalho

A primeira etapa no desenvolvimento de um plano bem-sucedido de
administracdo de tempo é analisar sua carga de trabalho em relacdo ao
tempo que vocé tem disponivel. Essa andlise envolve trés atividades
principais: conhecer seus objetivos, organizar um registro diario e dimensionar
0 seu tempo.

Conheca
Seus objetivos

E importante estar ciente dos objetivos pelos quais vocé esta trabalhando.
Em grande parte a administracdo do tempo diz respeito a tomada de
decisbes — o que fazer, 0 que nao fazer, quais as tarefas a serem realizadas em
primeiro lugar, quais podem ser delegadas a outros etc. Objetivos claros e
concisos servem de alavanca para vocé tomar decises da maneira mais
correta.

E claro que os objetivos — quer pessoais, departamentais ou da
empresa como um todo — sofrem varia¢Oes, de acordo com a situacéo.
Contudo, todos devem ser:

especificos

realistas

realizaveis dentro de determinado tempo
mensuraveis



Especificos

Vocé precisa saber exatamente o que deve ser feito e onde. Qual é
exatamente a sua funcdo? Quais as suas tarefas e obrigacGes? Quais 0s
objetivos de seu departamento? O que a empresa pretende atingir? Na
melhor das hipoteses, vocé também poderia saber como executar as tarefas
e por qué. Quanto maior o seu nivel de compreensao, mais facil serd tomar
decisbes acertadas quanto a administracdo do tempo.

Realistas

Os objetivos também devem ser alcancaveis — por vocé, pelo seu departa-
mento ou pela propria empresa. Também devem estar em concordancia
com recursos disponiveis, incluindo o tempo. Ha, por exemplo, a questéo
de querer fazer reunides diarias, sO realizaveis se todos tivessem tempo para
delas participar. Os objetivos pessoais, do departamento e da empresa
devem encaixar-se e completar-se entre si. Caso contrario, havera conflitos
de interesses, que tornardo qualquer tomada de decises muito mais dificil,
guando ndo impossivel.

Realizaveis dentro de
determinado tempo

E preciso saber quando as incontaveis tarefas e obrigacbes devem ser
realizadas e concluidas, e quais as datas marcadas para o cumprimento dos
objetivos gerais. Isso ajuda a colocar de modo claro todas as coisas dentro
de uma perspectiva, dando uma sensagdo de ordem, que sera de grande
beneficio assim que seu plano de administragdo do tempo estiver sendo
desenvolvido e posteriormente até redimensionado.

Mensuraveis

Os objetivos devem vir colocados em uma escala, a fim de que vocé possa
observar se foram alcancados inteiramente e em tempo habil — ou, quando
necessario, verificar se vocé esta a deriva em relacdo a eles. Vocé precisa ter
suficientes detalhes acerca dos objetivos, para que possa avaliar seu proprio
desempenho. Os objetivos devem ser propostos em termos quantitativos —



namero de unidades a ser produzido em um determinado periodo, vender
uma certa quantidade em um tempo especifico. 1sso tornara mais simples
avaliar o sucesso ou o fracasso.

Organizar um
registro diario

Uma vez ciente desse estabelecimento de objetivos com o qual trabalhar
interna e gradativamente, vocé pode também organizar um registro diario,
dividindo o tempo disponivel, sabendo o que fazer com ele. Nao é possivel
obter melhorias e estabelecer um plano de administracdo do tempo eficaz
até aprender a usa-lo de modo adequado em qualquer circunstancia. Para
organizar um registro diario, vocé precisara:

estimar a duracdo do tempo de trabalho
dividir o tempo
registrar as atividades

Estimar a duracao do tempo de trabalho

Comece por pensar como vocé despende seu tempo atualmente, fazendo a
si mesmo uma série de perguntas — e respondendo-as honestamente.
Quantas horas eu trabalho por dia? Quanto tempo despendo em cada
atividade? Em que eu despendo a maior parte do tempo? Em que despendo
a menor parte do tempo? O tempo que despendo € proporcional a
importancia das atividades? Traduza os tempos despendidos em cada
atividade em termos percentuais e distribua-os em um gréfico tipo pizza,
como na Figura 1. (Para obter o nimero correto em graus no gréfico, basta
multiplicar a porcentagem de cada atividade por 3,6.)

Agora mesmo, vocé pode ter certas idéias para melhorar em
determinadas atividades — se ndo, ainda pode ter um choque! A fim de ajudé-
lo a concentrar sua atencdo de maneira mais completa, siga o questionario
gue se encontra mais adiante. Caso possa responder afirmativamente a
algumas das perguntas, certamente podera fazer melhor uso de seu tempo
do que tem feito até o presente. Se todas as suas respostas forem negativas,
volte ao questionario apds concluir seu registro diario. Até 14, vocé pode ter
mudado de idéia.



Dividir o tempo

E oportuno considerar quanto de seu tempo é gasto em um periodo de talvez
duas ou quatro semanas (quanto maior o periodo, mais apuradas serdo suas
descobertas). Utilize uma tabela como a da Figura 2, separando cada diaem
periodos de 15 ou 30 minutos, levando em conta se vocé tem um ndmero
maior de tarefas pequenas ou um menor numero de atividades grandes.

Registrar as atividades

Adquira o habito de passar alguns momentos ao final de cada hora anotando
exatamente o que vocé fez nos dois ou quatro periodos anteriores, conforme
convier. Talvez vocé ache mais facil registrar em codigos cada atividade em
particular —V paraviagens, | paraimpressos, C para pausas para o cafezinho,
A para o almoco, e assim por diante. Tente anotar tudo — até as interrupc¢oes,
com T! Estabeleca uma rotina de anotagfes regulares em vez de ficar
contando com a sua memoria, pois isso torna seu trabalho seletivo e
impreciso.

Trabalhos
em casa:
10%

Almoco:
10%
Viagens:
45%
Vendas:
25%

Estacionando  Espera:
e andando: 5%
5%



Responda as perguntas preenchendo o quadrado da sua escolha. A sequir,
pondere se vocé precisa de um plano de administracdo de tempo!

Vocé faz primeiro as tarefas mais
agradaveis?

Vocé faz por ultimo as tarefas menos
agradaveis?

Vocé precisa de mais tempo para acabar
seu trabalho?

Vocé passa de uma tarefa a outra e depois
volta a primeira?

Vocé falha nos prazos?

Vocé se surpreende fazendo tarefas em
cima da hora?

Vocé tem que lidar com crises?
Vocé gosta de assumir novas tarefas?
Vocé faz o trabalho dos outros?

Vocé prefere fazer algo por si so6 a delegar
para outros?

Vocé gosta de estar envolvido com tudo?
Sua mesa fica confusa e em desordem?

Vocé aproveita seu tempo procurando
informagdes importantes?

Vocé deixa impressos para o dia seguinte?
Vocé passa o tempo conversando com
colegas?

As pessoas vém falar com vocé sem

se anunciarem?

Vocé participa de reunides?

Vocé sente que as reunides poderiam ser
mais produtivas?

Seus colegas interrompem seu trabalho?
O telefone interrompe seu trabalho?

As pessoas levam os problemas delas até
vocé?

Vocé precisa chegar cedo ou sair tarde
para concluir seu trabalho?

Vocé dispbe de pouco tempo para si
mesmo durante o dia?

Vocé fica tenso e sem condi¢cdes

de relaxar?

Nunca Asvezes Comfreqiiéncia Sempre



Como analisar sua carga de trabalho

Figura 2
Registro de tempo

Nome

Data

8 h

9h

10 h

11 h

12 h

13 h

14 h

15h

16 h

17 h

18 h

Observacoes:

19



Estimando o
seu tempo

ApoOs duas ou quatro semanas, vocé estara apto a sentar-se e olhar em seu
registro de tempo completo, a fim de verificar exatamente como esse tempo
foi empregado. Novamente, essa atividade pode ser dividida em trés etapas
distintas:

estimando a duragdo do tempo de trabalho

identificando as tarefas de acordo com o tempo necessario para
executa-las

avaliando as atividades que desperdicam o tempo

Estimando a duracdo do tempo de trabalho

Ao reavaliar o seu tempo, vocé deve somar o numero exato de horas
trabalhadas. O total € maior ou menor que o esperado? Em seguida, faca uma
lista completa de suas atividades, totalizando o tempo empregado em cada
uma delas. Esse era o total previsto? Traduza esses tempos em valores
percentuais e transfira-os para outro grafico em forma de pizza, como
mostrado na Figura 3. Compare as figuras 1 e 3. Sdo semelhantes ou ndo?
Talvez vocé possa fazer um terceiro gréafico, mostrando como vocé gostaria
gue fosse. Trata-se de metas alcancaveis?

Identificandotarefas deacordocomotemponecessario

Se for possivel atingir esse grafico “ideal” — ou pelo menos se puder trabalhar
em sua direcdo — vocé tera de examinar as tarefas que esta executando no
momento. Considere aquelas que podem ser executadas somente por voceé.
Talvez aquelas que requerem um conhecimento de especialista, ou as
ligadas a assuntos confidenciais? O que mais? Talvez, alguma tarefa nova,
em relacdo a qual ainda ndo ha experiéncia? Outras que requeiram um
dominio de membros da equipe ou que saibam lidar com reclamacgdes?
Enquanto estiver pensando sobre essas tarefas, considere aquelas que ja lhe
parecam executadas de maneira rapida e eficiente, as quais nao se consegue
melhorar de forma alguma. Vocé tem mesmo certeza quanto a isso?



Trabalhos
em casa:
8%

Almoco:
12%

Viagens:
42% Vendas:
10%

Interrupcoes:
6%
Conversas
rapidas:

Estacionando  Egpera: 6%

e andando: 6%
8%
Considere quais poderiam ser executadas com mais rapidez e de forma
melhor, tentando elaborar o que vocé precisaria fazer a fim de garantir isso.
Até que ponto vocé consegue melhorar as coisas e quanto tempo essas
tarefas levam para serem cumpridas?

Avaliando as atividades que desperdicam o tempo

Um olhar mais atento sobre essas tarefas com as quais vocé atualmente esta
lidando e que podem ser chamadas de desperdicadoras de tempo € uma
atitude sabiaase tomar. Identifique as tarefas urgentes e/ou mais importantes
e quais poderiam ser executadas tranquilamente por qualquer funcionario
auxiliar? Vocé pode remanejar essas tarefas de modo a liberar o seu proprio
tempo? Identifique as acbes que se traduzem em perda de tempo: fofocas,
pausas demoradas para o cafezinho e coisas semelhantes. Procure reduzi-
las ao tempo minimo possivel, mas ndo espere elimina-las todas ao mesmo
tempo. Veja quais podem ser classificadas como “planejadas quanto ao tem-
po” e quais como “desperdicadoras de tempo”, de acordo com a situacéo.



Como tornar-se
organizado

Priorize
as tarefas

Apos ter analisado seu volume de trabalho, de um modo amplo e minucioso,
vocé pode comecar a atuar no sentido de organizar-se. A fim de fazer isso
de maneiraadequada, € preciso priorizar as tarefas que vocé estaraexecutando
pessoalmente, e pensar na possibilidade de utilizar um plano diario e, ao
mesmo tempo, elaborar planos para oferecer assisténcia adicional, se e
guando necessario. Ao estabelecer prioridades héa trés providéncias a serem
tomadas, destacando:

atividades urgentes
atividades importantes
0 equilibrio entre urgéncia e importancia

Atividades urgentes

Ao fazer o levantamento de todas as suas atividades, coloque uma marca (U)
ao lado daquelas que necessitem ser executadas com maior urgéncia. Por
exemplo: pode ser urgente atender de imediato ao telefonemade um cliente,
ou dar um retorno o mais breve possivel. Talvez seja util classificar cada
atividade em uma escala de 1 a 5, sendo 5 a mais urgente.



Atividades importantes

Do mesmo modo, vocé pode em seguida, nesse mesmo levantamento,
assinalar com (1) as atividades que tenham particular importancia. Por
exemplo: pode ser importante que vocé termine um relatério sobre um
programa de treinamento do qual vocé participou. Também aqui é
interessante classificar cada atividade dentro de uma escala de 1 a 5, sendo
5 a mais importante.

O equilibrio entre urgéncia e importancia

Neste ponto, é Gtil colocar suas atividades dentro de um “raio de prioridades”
como o da Figura 4. As que forem colocadas no &ngulo superior direito sdo
muito urgentes e muito importantes ao mesmo tempo, sendo essas as que
devem ser executadas em primeiro lugar. No angulo inferior direito, as
tarefas que forem muito importantes, mas ndo urgentes, vém em segundo
lugar. As atividades colocadas no angulo superior esquerdo ndo sao
importantes, mas sdo muito urgentes, e talvez vocé as realize em terceiro
lugar. Por fim, as tarefas no angulo inferior esquerdo ndo sdo importantes
e nem urgentes, e ficam por ultimo.

Utilize
um plano diario

Um plano diario tem um papel importante na administracdo eficiente do
tempo, pois o sucesso depende amplamente do planejamento de seu trabalho
e, emseguida, do trabalho com base em seu plano! Uma vez definida a natureza
de cada uma de suas atividades, vocé pode criar seu plano proprio e
exclusivo, empregando varios itens, como o0s descritos a seguir:

cartazes na parede
agendas
etiquetas adesivas

Tenha ainda consciéncia dos perigos ao utilizar esse plano e de como
evita-los.



Muito urgentes

N&o importantes Muito importantes

Nao urgentes

Cartazes na parede

Vocé precisa estar preparado para uma visdo de longo prazo (relativa)
guanto ao seu futuro volume de trabalho, relativo aos proximos seis meses,
ou, de preferéncia, ao préximo ano. E claro que vai parecer um tanto vago
0 que vocé exatamente pode saber sobre suas atividades a serem executadas
durante esse periodo, mas vocé tera de ser capaz de registrar seus projetos
principais e as correspondentes datas de inicio e término, eventos como
conferéncias, periodos de encerramento no Natal e Ano Novo, bem como
periodos sem trabalho, incluindo férias com a familia. O caminho mais facil
para realizar isso € utilizando cartazes afixados na parede, com legendas em
cores, etiquetas adesivas e/ou alfinetes, como for mais conveniente.

Uma estratégia tdo ampla ira ajuda-lo a perceber com mais clareza as
oportunidades e a prevenir problemas antes que eles acontecam. Pode surgir
a antevisdo de projetos adicionais, por exemplo. E ao observar o seu
cronograma na parede, sera possivel calcular como vocé vai encaixar esses
novos projetos dentro desse cronograma, embora sua reacao inicial tenha
sido a de recusa-los. Além disso, algum trabalho que leve de seis a nove
meses para ser concluido exige que certas tarefas sejam executadas ime-
ditamente, para que o trabalho todo se cumpra com éxito. Assim, por
exemplo: convites para uma conferéncia devem ser enviados com muita
antecedéncia. Sem um cronograma afixado na parede que faga lembrar isso
constantemente, vocé pode passar por cima dessas providéncias até ser
tarde demais.



Agendas

Ter uma agenda de mesa € uma idéia sensata — agendas de bolso podem
também servir de apoio, bem como alguns assistentes (que também deverdo
ser liderados). As informac0des precisam ser bem detalhadas — quem, o que
guando, onde, por qué, como — pois geralmente é dificil lembrar com
exatiddo, no momento presente, 0 que vocé combinou fazer hd algum
tempo. Anote tudo a lapis, de forma a poder fazer alteracbes se e quando
necessario. Verifique as agendas com regularidade.

Etiquetas adesivas

Sem duvida, vocé ira achar util ter a mdo um estoque de etiquetas adesivas
(aquelas amarelinhas), nas quais vocé pode rascunhar anotacdes, lembretes
etc. Logo apds voce ter escrito, elas podem ser coladas no cronograma de
parede, em sua mesa ou na sua agenda, para consulta posterior, ou talvez
para que vocé escreva com mais detalhes em outra ocasido e de maneira mais
conveniente se tais informagdes ainda forem importantes.

Evite os perigos

Cartazes na parede, agendas de mesa e de bolso e etiquetas adesivas podem
auxilia-lo na montagem de um plano eficaz de administracdo de tempo —
mas, cuidado! Fica muito facil tornar-se escravo dessas coisas, a ponto de
vocé quase ficar neurotico, caso algum deles esteja fora do lugar! Certifique-
se de que eles estdo ali para ajuda-lo, ndo para controlar sua vida. Tambéem
é facil seguir a tendéncia de afixar coisas nas tabelas, anotar nas agendas e
assim por diante, e ndo fazer quase nada além disso. Vocé pode desperdicar
muito de seu tempo planejando o que vai fazer em vez de fazer algo
concretamente. Anote tudo depressa e, em seguida, dedique-se ao trabalho!

Como
elaborar listas

Pode ser de grande utilidade elaborar listas diarias de controle, que possam
auxilia-lo de modo efetivo quanto ao volume de trabalho. Essas listas devem
ser conferidas em trés etapas:



na noite anterior
no préprio dia
na manha seguinte

Na noite anterior

Faca uma lista de controle das atividades do dia seguinte ao final do dia de
trabalho. Utilize um formulario semelhante ao da Figura 5. Anote reunides,
entrevistas, compromissos e tudo o que tiver sido definido, com os
respectivos horarios de inicio e término. Faca também anotacGes paralelas
de outras tarefas que devem ser executadas — leituras de relatérios,
chamadas telefonicas ou a redacdo de correspondéncia ou coisa parecida —
dividindo-as em tés categorias: “tarefas urgentes”, “tarefas importantes” e
“tarefas possiveis”, de acordo com a ordem de urgéncia ou importancia. Na
manha seguinte, verifique sua lista novamente para certificar-se de que vocé
ainda concorda com tudo e que o acha satisfatorio.

No proprio dia

Trabalhe valendo-se de sua “lista de atividades”, efetuando um item de cada
vez, iniciando com o mais urgente/importante e seguindo em ordem
decrescente. Tente concentrar-se totalmente nessa primeira tarefa, execu-
tando-a da maneira melhor e mais rapida possivel, em vez de passar
rapidamente de uma a outra, fazendo todas de modo incompleto. Assinale
cada tarefa finalizada e procure nédo voltar a ela. Marque destacadamente
qualquer atividade nova que surja durante o dia, de acordo com seu grau de
urgéncia ou importancia.

Na manha seguinte

Ao final do dia— ou na primeira hora da manhé seguinte — faca uma revisao
do que foi executado e prepare a lista de controle do dia seguinte. De modo
algum fique protelando as tarefas urgentes e importantes, pois isso pode
mostrar que vocé superestima quanto pode fazer em um dia, ou ndo esta
administrando como deve o seu tempo. Algumas das “tarefas possiveis”
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podem ser adiadas mas, no dia seguinte, dé a elas uma prioridade maior,
para evitar que permanecam nessa mesma posicao até vocé descobrir que
deveriam ter sido feitas semanas antes!

Outras sugestdes e perigos

Vocé ja usa cartazes de parede e agendas. Assim, pode achar de grande
utilidade as “etiquetas amarelas” ao elaborar suas listas. Elas sdo Uteis,
especialmente quando atividades novas aparecem de repente, durante o dia.
Faca em separado um comentario em uma de suas etiquetas adesivas e
depois retorne a elas no tempo devido.

Mais uma vez: cuidado para ndo confiar demais nas listas. Faca o
possivel para ndo passar o dia todo ndo fazendo nada além de executar e
remanejar listas. Faz parecer que vocé se encontra atarefado — mas a verdade
é que vocé ndo esta fazendo nada que valha a pena!



Como delegar
COM sSucesso

Delegar tarefas € parte integrante de um plano eficiente de administracédo do
tempo. Vocé precisa compreender isso de modo a saber a hora certa de
passar ou ndo tarefas a funcionarios juniores. Vocé precisa também saber
como distribuir atividades e superar os problemas a elas atinentes.

Entenda o que é
a delegacao

Uma definicéo clara e exata de delegar: “é o processo de transmitir certas
tarefas e obrigacdes de uma pessoa para outra; em geral, de um superior a
um subordinado. Aquele que recebe o poder delegado tem autoridade
suficiente para concluir o trabalho de modo satisfatério, mas aquele que
delega fica com a total responsabilidade pelo seu éxito ou fracasso”. Uma
idéia mais completa do que é delegar pode-se ter ao considerar suas:

vantagens
desvantagens

Vantagens

E 6bvio que, ao delegar trabalho a outras pessoas, parte de seu tempo ficara
livre, de forma a permitir que vocé concentre suas habilidades e esfor¢cos em
problemas mais urgentes e/ou mais importantes. Faz também com que seus



subordinados possam desenvolver suas capacidades, considerando-os
dignos de confianca e profissionalmente maduros, criando também maior
satisfacdo no trabalho. Devem ser encontradas, também, novas idéias e
formas de abordagem quanto a métodos antigos. Isso aumenta o estimulo
e traz motivacdo a equipe, caso cada participante saiba que vocé quer
oferecer-lhe espago para se desenvolver, para algancar mais éxito e
desenvolvimento.

Desvantagens

Grande parte dos inconvenientes ao se delegarem tarefas surge pelo simples
fato de elas ndo serem desempenhadas com a suficiente dedicagdo ou
seriedade. O que mais se nota € que quem delega, transmite o trabalho, mas
ndo a autoridade, pois esta com medo de confiar a tarefa para outros. Talvez
isso signifique que ele ndo seja mais necessario. E possivel que a pessoa que
recebeu a tarefa execute-a de maneira mais rapida e melhor. Assim, aquele
gue delegou a tarefa ficard constantemente interferindo e verificando o que
esta sendo feito, criando incdmodos e desperdicando o tempo (de duas
pessoas). Com frequiéncia, sdo transmitidas apenas as tarefas mais macantes
ou as mais desagradaveis, o que também causa indignacdo. Além disso, as
vezes, aquele que transmite as tarefas escolhe os funcionérios errados para
executar determinadas atividades — entrega-se o trabalho a quem estiver
mais disponivel, sem se preocupar com o fato de a pessoa estar apta ou ndo
a fazer essas atividades. O questionario que vem a seguir pode ajuda-lo a
concluir se esta delegando de modo correto ou nao.

Como distribuir
atividades

A fim de evitar possiveis incObmodos na delegacao de tarefas, € vital que se
facam consideracdes e que se dé atencéo a distribuicdo de atividades. Varios
aspectos precisam ser examinados, em especialmente:

as atividades delegadas
0 tempo
o funcionario que as assumiu



Responda com cuidado as perguntas, marcando a resposta mais adequada
no quadrado. Isso vai indicar se vocé delega as tarefas de modo correto ou no.

Nunca Asvezes Geralmente Sempre

Vocé acha que seus subordinados ndo tém
capacidade?

Vocé acredita que € mais rapido quando
vocé efetua tudo?

Preocupa-o o fato de um colega realizar a
tarefa mais rapidamente ou melhor do que vocé?

Vocé gosta de ser visto sempre sobrecarregado
de trabalho?

Vocé hesita em delegar tarefas?

Vocé transfere s¢ tarefas de rotina?

Vocé s6 transmite tarefas ndo interessantes?
Vocé reserva para si as tarefas mais agradaveis?

Vocé delega atividades ao subordinado que
estiver mais proximo?

Vocé quer um relatério s6 ao completar a tarefa?

Vocé pede aos que receberam uma tarefa
que prestem conta de cada etapa do processo?

Vocé acompanha continuamente aqueles que
receberam a tarefa?

Vocé ignora por completo os subordinados
assim que a tarefa foi delegada?

Os subordinados perguntam a vocé o que
devem fazer?

Os subordinados ficam com raiva de vocé?
As tarefas delegadas ficam incompletas?
Vocé precisa finalizar as tarefas delegadas?

Vocé se esquece do trabalho na hora
de cobra-lo?



As atividades delegadas

Pense com carinho a respeito das tarefas que ira delegar. Nao existem regras
rigidas e fixas a respeito disso, uma vez que essas dependem muito de
especiais circunstancias. Liste suas tarefas e em seguida decida vocé mesmo
quais devem ou nio ser delegadas atualmente. E de se esperar que tais
atividades transmitidas sejam completadas, umas com as incumbéncias a
elas inerentes, outras que serdo desenvolvidas e elaboradas a partir das
habilidades do funcionario que as assumiu, devendo existir critérios claros
em comparagdo com 0s quais 0 desenvolvimento possa ser avaliado.

Procure sempre evitar transferir novas tarefas em circunstancias nas
guais as praticas de trabalho eficientes ainda ndo tenham sido totalmente
implementadas. Do mesmo modo, ndo delegue atividades pertencentes ao
cerne de seu trabalho, como aquelas que envolvam o planejamento ou o
desenvolvimento de ideias confidenciais. Os assuntos delicados e/ou
litigiosos (como os procedimentos disciplinares e de justica) devem ficar
com vocé. Uma coisa tdo importante quanto isso — se ndo for mais — é: jamais
transferir todas as tarefas enfadonhas e banais que vocé abomina de verdade
aquele subordinado que as detesta da mesma forma, e que ira detestar
igualmente aquele que as passou para ele.

O tempo

Nao é de se admirar que este seja um fator decisivo quando se escolhem as
atividades a se delegar. E evidente que vocé quer aproveitar mais do seu
tempo disponivel nas tarefas mais importantes e menos nas de importancia
menor. Assim, considera-se sensato delegar as partes de seu trabalho que
iIrdo ocupar seu tempo, mas que ndo sao particularmente importantes. Esteja
certo, porém, de que o tempo nem sempre favorece a delegacdo de tarefas.
Por exemlo: deve-se lidar com assuntos urgentes agora, ndo mais tarde. Pode
ndo haver tempo suficiente para instrucdo, explicacdo, verificacdo se tudo
ficou esclarecido e assim por diante. Eis uma situacdo na qual vocé tera de
executar a tarefa, e rapido!



O funcionario que as assumiu

Vocé tem que estar absolutamente certo de que a pessoa a qual as atividades
foram transmitidas esté preparada paraatarefa. Tal pessoa precisaapresentar
diversos atributos e uma compreensao dos objetivos do departamento e da
empresa. Deve demonstrar também habilidades e experiéncia para realizar
o trabalho, bem como a autoconfianca e o desejo de fazé-lo. Com respeito
a administracdo do tempo, certifique-se de que o funcionario tem o tempo
disponivel. Lembre-se: seu plano ndo pode funcionar sozinho. N&o se deve
simplesmente descarregar o trabalno em cima de outros que estejam
igualmente atarefados. O questionario que segue ira auxiliad-lo a decidir se
a pessoa esta qualificada ou ndo para receber a tarefa delegada.

Esteja atento as seguintes questoes. Vocé precisa responder “sim’ a todas.
Caso isso ndo ocotra, talvez a pessoa ndo seja a ideal nesta ocasido.

Sim Nao
A pessoa tem compreensZo total dos objetivos
departamentais e empresariais?
A pessoa apresenta as habilidades necessarias para
a execucéo da tarefa de modo correto e no prazo?

Alguma atividade semelhante a essa ja foi
transmitida anteriormente a essa pessoa?

Vocé conhece os pontos fortes e fracos dessa
pessoa?

Vocé acredita que essa pessoa realizara a tarefa
com éxito?

Vocé confia suficientemente nela?

A pessoa quer fazé-lo?

A atividade se encaixa nos prazos dessa pessoa?
Essa pessoa segue os procedimentos prescritos?
Essa pessoa aprendera com a experiéncia?

A delegacéo ira trazer beneficios a vocé e a outros
da equipe?



Como superar
problemas

Considera-se que a maneira mais facil de superar problemas € agir antes, em
vez de reagir depois que eles tenham ocorrido. Faca isso de forma bem
simples, tratando todo o processo de delegacdo de modo correto, reduzindo,
assim, a probabilidade de surgirem dificuldades. Quatro etapas principais
devem ser identificadas aqui:

transmitir as instru¢des de modo claro
manter o controle

manter-se em contato

avaliar os resultados

Transmitir as instruces de modo claro

Certifique-se de que a pessoa que recebeu a tarefa esté apta a desempenha-
la, logo de inicio. Nada causa maior perda de tempo do que ter de refazer
algo. Garantaisso dizendo ao funcionario exatamente o que precisa ser feito,
por qué e quando. Reforce os comentarios verbais com instrucbes por
escrito, se necessario. Vocé pode esquematizar como deve ser realizada uma
tarefa especifica, se isto for apropriado, mas nédo seja tdo rigoroso nesse
ponto, porque pode sufocar a iniciativa e a criatividade. Pe¢ca que o
funcionario preste contas para verificar se tudo foi compreendido
perfeitamente. Certifique-se de que os colegas desse funcionario também
saibam o que esta ocorrendo, e que concordem com isso.

Manter o controle

Delegar tarefas ndo € apenas transmiti-las e esquecé-las. Afinal, vocé ainda
detém a responsabilidade geral — como seu gerente vai fazer questdo de
avisar avocé bem rapido, caso algo dé errado. Evite aatitude: “depois agente
vé isso” quando delegar tarefas. No outro extremo, evite também aquela
histéria de “ndo faca nada antes de me consultar”, pois isso traz frustracdo
e desinteresse ao funcionério. Figue no meio-termo. Algo como: “mantenha-
me informado de tempos em tempos, para que eu saiba se preciso ou posso
ajuda-lo”.



Manter-se em contato

Apresente essas recomendac6es no inicio, para ter certeza de que todos as
conhecem e concordam com elas antes que o funcionario para quem vocé
transferiu a tarefa comece a trabalhar. Se forem mencionadas e/ou incor-
poradas mais tarde, podem dar a impressédo de que vocé perdeu a confianca
nesse funcionario, o que causa um efeito moralmente arrasador sobre ele.
Recomendaces passadas para o funcionario sem nenhum acordo anterior,
causardo um clima de ressentimento e hostilidade, refletindo-se no trabalho,
o qual néo sera concluido de maneira satisfatéria e muito menos dentro do
prazo. Embora algumas orientagcfes construtivas possam ser bem recebidas
durante esses controles regulares, procure ndo interferir em outras ocasides.
Contudo, fique por perto para ajudar quando necessario ou quando for
solicitado.

Avaliar os resultados

E indispensavel que vocé e o funcionario a quem foi transferida a tarefa
revejam todo o processo em etapas definidas e por inteiro. Pense na
atividade. O que foi realizado de maneira satisfatoria e dentro do cronograma?
Os planos foram aperfeicoados, ou mesmo alguma nova abordagem foi
criada? Considere o funcionario que realizou a tarefa. Ele aproveitou algo da
experiéncia? Observe os colegas dele. O efeito da delegacdo mostrou-se
positivo ou negativo? Eles agora querem assumir mais tarefas? Houve
problemas? Se houve, quais e por qué? O que vocé pode fazer a fim de
corrigi-los na préxima ocasiao?



Como lidar
com iImpressos

O material impresso é, hoje em dia, uma parte importante em muitos
servicos, e caso ndo seja controlado de maneira cuidadosa, pode causar
inegaveis efeitos negativos na administragdo do tempo. Para seu controle,
vocé deve organizar adequadamente sua area de trabalho e saber como
redigir e ler de modo eficiente. As vezes, é até mais sensato utilizar o telefone
em vez de escrever. Logo, vocé deve assegurar-se de poder executar iSso
também de forma eficiente.

Como organizar seu
ambiente de trabalho

Seu ambiente de trabalho deve ser planejado de modo a ficar convidativo
(dentro do possivel), para que vocé possa utilizar seu tempo da maneira mais
eficiente e efetiva. Mais especificamente, vocé precisa pensar em termos de:

disposicao (layout)
organizacao
saude e seguranca

Disposicéo (layout)

E de se esperar que seu ambiente de trabalho seja planejado de tal modo que
0s equipamentos, 0 maquinario e o material utilizados com mais freqiiéncia
estejam a méo. Talvez seja util elaborar uma lista em ordem de utilizacéo,



com varios itens, especificando a seguir uma ordem dentro de sua area de
trabalho “ideal”. E 6bvio que nem sempre é possivel deixar tudo por perto
—amaquina copiadora daempresa ndo pode ser reposicionada para atender
as suas necessidades pessoais. Nesse caso, procure agrupar as atividades que
envolvam o uso de xerox (ou qualquer outra atividade que venha a ser
repetida no decorrer do dia), e execute-as todas na mesma ocasido. Desse
modo, vocé so vai precisar subir trés lances de escada uma so vez, em lugar
de duas, trés ou quatro vezes que certamente irdo fazé-lo perder seu tempo.

Organizacao

Vocé deve empenhar-se em manter sua mesa sempre limpa e arrumada,
mantendo a seu lado somente aqueles papéis relacionados as tarefas mais
importantes. O restante deve ser posicionado em arquivos, lembretes de
mesa etc. I1sso possibilita a concentragdo exclusiva sobre o trabalho a ser
executado. Uma mesa confusa e desorganizada torna mais dificil localizar
itens que precisem ser encontrados rapidamente, podendo leva-lo a sentir-
se em constante tensao e desgaste, como se estivesse perdendo o controle.
E vocé vai acabar por perder o controle!

Saude e seguranca

Seu ambiente de trabalho deve ser seguro e higiénico, se vocé quiser tra-
balhar com empenho e corretamente, completando suas tarefas com éxito
e dentro do horario. Um escritorio iluminado e ventilado é um ambiente
agradavel de trabalho, que incentiva a dar continuidade as tarefas. Locais
mal-iluminados e sem vida causam constrangimento e distracéo, refletindo
em rendimento menor. Alem de poder causar acidentes e doencas — uma
dispensa por doenca € tempo desperdicado. O questionario permite que
voceé verifique se se encontra em um ambiente seguro e saudavel. Caso con-
trario, tente muda-lo para melhor.

Como ler
de forma eficaz

E importante que vocé consiga lidar de forma eficiente com os iniimeros
memorandos, relatorios, faxes, cartas e outros documentos que vém até sua



Se puder responder “Sim” a todas estas perguntas, é bem provavel que vocé esteja
trabalhando em um ambiente seguro e saudavel. Se ndo for o caso, procure melhoréa-lo.

Sim Asvezes Nio

As cadeiras e bancos séo confortaveis?

Os equipamentos e maquinario podem ser operados

de maneira facil?

Vocé consegue se deslocar com facilidade?

O chéo, as passagens e as rampas estio limpas, uniformes e
nao sao escorregadias?

Os degraus, esquinas, corredores e obstaculos tém boa
visibilidade?

As aberturas do piso estdo cobertas ou protegidas?

Os sanitarios estao limpos, ventilados, acessiveis e em
funcionamento?

Os lavatdrios estao disponiveis com agua corrente, sabonete,
toalhas e outros itens de higiene?

Ha um refeitdrio agradavel e bem equipado para a equipe?
Existem armarios ou algum espaco disponivel para roupas e
sacolas?

A temperatura permanece agradavel em todos os lugares?

E fornecida alguma vestimenta de trabalho apropriada, quando
necessario?

O equipamento de ventilagao funciona de maneira segura?
Todos os locais sdo bem ventilados?

Todos os compartimentos tém iluminacdo adequada?

Ha luz de emergéncia disponivel, caso seja necessario?

As areas externas permanecem acesas a hoite?

As janelas e vidros estédo limpos?

Todos os equipamentos, maquinas e processos séo silenciosos?
Ha uma area para descanso disponivel, para os momentos

de pausa?

As areas de maior incidéncia de ruidos estio assinaladas?
Vocé sabe operar equipamentos e maquinarios com seguranca?
Os sistemas e os procedimentos de seguranca no trabalho séo
seguidos a todo momento?

E fornecido equipamento de seguranca, em caso de necessidade?
O magquinario e os acessdrios si0 mantidos funcionando em
ordem?

Em caso de emergéncia, todos sabem como agir?

Na pratica, os procedimentos de emergéncia funcionam?

Ha kits de primeiros socorros disponiveis e bem abastecidos?
As instalacoes estao protegidas contra vandalismo e roubo?
Existem procedimentos para proteger todos contra agressoes
externas?

mesa todos os dias. Provavelmente o0 método que mais poupa tempo ao se
fazer isso é vocé ou um assistente estabelecerem prioridades quanto ao
material impresso que vird nas seguintes categorias:



acao
informacdes
a disposicao

Pode-se lidar com eles de acordo com as especificacbes denominadas.

Acao

Todos aqueles papéis que possam ser lidos e com os quais é possivel lidar
pessoal e completamente, e que neste momento requerem sua atencéao total
e imediata. Leia cada um deles, destacando 0s pontos mais relevantes com
uma caneta de cor fosforescente, fazendo anotacdes. Essa abordagem evita
gue se leia duas vezes o mesmo documento, perdendo-se tempo. Tente ndo
ler “poralto” —apenas destaque (quais Ihe paregam ser) os pontos principais
— pois isso é arriscado: vocé pode cometer erros. Ndo arquive o papel ateé ter
tomado as devidas providéncias relacionadas a ele — talvez redigir alguma
resposta, ou efetuar um pagamento atrasado.

Havera uma certa quantidade de papéis com a qual vocé nédo podera
lidar pessoalmente, neste momento. Talvez um superior precise tomar a
decisdo final, ou serdo exigidas maiores informacdes antes que o documento
possa ser processado. Mas 0 assunto continua a ser importante e ainda
precisa da sua atencdo. Possivelmente, vocé terd de encaminha-lo a um
colega, adicionando um comentario explicativo no final, antes de transmiti-
lo, 0 que economizara tempo. Por outro lado, vocé pode precisar coloca-lo
no arquivo de “pendéncias”, com uma observacao anexa, afirmando quando
deve ser revisto — teoricamente assim que as informacdes adicionais tiverem
sido obtidas. Caso seja algo importante, marque um lembrete em sua
agenda diaria ou mensal.

Informacotes

E provavel que grande parte desse material impresso com o qual vocé
precisa lidar foi fornecido com o intuito Unico de consulta, como minutas
de reunibes das quais vocé ira participar e cépias de memorandos e
relatorios de interesse direto, limitados a vocé. Verifique-os, entretanto, com
cuidado, destacando as areas mais importantes e anotando conforme



convier, antes de arquiva-los ou transmiti-los prontamente, conforme sua
importancia. Para manter um sistema fluente de arquivos (e assim ganhar
tempo), é interessante colocar em cada documento uma “data de validade”
de quando vocé pode verifica-los e — se ndo precisarem mais ser mantidos
—desfazer-se deles. Se os papéis forem transmitidos, anexe seus comentarios,
em vez de criar um memorando novo: isso economizard tempo e dinheiro
de todos.

A disposicao

Alguns dos papéis que chegam a sua mesa ndo merecem, de fato, toda sua
atencdo, como folhetos de vendas etc. Por outro lado, vocé pode ficar
interessado no mais recente acessorio para carros ou no novo software de
computador — mas nao agora! Economize seu precioso tempo para

assuntos mais urgentes e/ou importantes, deixando a leitura de outros para
mais tarde.

Como redigir
com eficiéncia

E vital que voce esteja apto a redigir memorandos, relatorios e outras coisas
de forma eficiente. Para tanto, é preciso que vocé trabalhe rapido por meio
dessas cinco etapas:

conheca suas metas
demonstre fatos
analise o destinatario
faca uma selecéo
complete o documento

Conheca suas metas

Comece por identificar o que vocé quer comunicar a partir desse memorando,
carta, etc. — talvez confirmar a leitura de um relatério em particular ou
honrar uma conta. Tenha sempre em mente qual o objetivo — 0 que deve



ser informado deriva disso. Pode também ajudé-lo a decidir se deve escrever
ou apenas dar um telefonema. Vocé quer um relatério claro, por escrito, ou
prefere uma abordagem mais imediata e pessoal, com a oportunidade de
discutir determinados pontos?

Demonstre fatos

Certifique-se de estar totalmente familiarizado com o que € pertinente ao
assunto, mostrando que vocé leu, de fato, o relatorio (pelo menos suas partes
importantes), ou sabe quando a fatura foi emitida e devia ser paga etc. Faca
entdo uma observacéo a respeito de cada item que precise ser incluido em
sua correspondéncia. Nao se preocupe muito com o layout, com a ordem ou
com as frases — concentre-se apenas em redigir o que vier a sua mente. Nessa
etapa, € melhor incluir algo irrelevante do que se esquecer de algo relevante.

Analise o destinatario

Vocé precisa ter certeza de que a mensagem que deseja transmitir sera
compreendida pelo destinatario, sem mal-entendidos que iriam gerar mais
correspondéncia e mais perda de tempo. Uma mensagem clara pode
também auxiliar a extrair a resposta exigida — o envio de um cheque ou o
que for. Tente levar em conta a personalidade do destinatario que ira ler seus
comentarios, bem como suas opinides e conhecimentos a respeito do
assunto sobre o qual vocé esta escrevendo. Coloque-se no lugar dessa
pessoa, imaginando suas possiveis rea¢es a seu comunicado.

Faca uma selecao

Ao saber o que vocé quer comunicar, estando ciente dos fatos e levando em
conta quem sera o destinatario, vocé certamente serd capaz de preparar uma
selecdo. Esboce — conforme adequado — 0 assunto principal e os topicos em
uma ordem logica, e/ou 0s pontos principais que vocé deseja apontar em
ordem de importancia. Exclua aquilo que néo tiver mais sentido — o que,
com fregliéncia, torna-se mais aparente, conforme vocé for aprimorando seu
estilo. Talvez vocé queira fazer mais do que um rascunho antes de elaborar
um texto acabado e ordenado, que caiba nos padrdes de formato de memaos,
cartas etc., relativos a sua empresa.



Complete o documento

Isso vale o esforco, quando vocé estiver utilizando um pouco do tempo para
melhorar seu texto. Verifique ortografia, pontuacdo e gramatica, pois 0s
erros, mesmo os menores, podem causar confusao. Escreva palavras e frases
curtas e simples, para facilitar a leitura e a compreensdo. Do contrario, vocé
tera de despender tempo adicional, mais tarde, para explicar o que quis
dizer. Evite jargdes e termos técnicos, a menos que vocé esteja escrevendo a
um especialista, que pode sentir-se subestimado caso vocé utilize palavras
simples — e discussdes também tomam tempo! Corte, corte e corte outra vez
para certificar-se de que o texto esta conciso e objetivo. Comunique,
explique e termine. Em seguida, envie esse documento o mais cedo possivel.

Como utilizar
o telefone

Seu telefone pode ajudar a economizar muito tempo, e em geral permite que
vocé se comunique de forma mais rapida e pessoal do que fazendo-o por
escrito. Contudo, € preciso saber usar o telefone com seriedade, pois usado
de maneira errada, ele pode tomar ainda mais de seu tempo. Seu uso deve
ser, em muitos aspectos, semelhante a redacdo de um memorando ou de
uma carta: vocé deve saber suas metas, demonstrar os fatos, levar em conta
o0 destinatario e preparar um esboco do que quer transmitir ou perguntar.
Ha outros pontos que se devem ter em mente, como:

agrupar as chamadas
ser rapido
controlar-se

Agrupar as chamadas

Adquira o habito de organizar suas chamadas, fazendo-as na mesma
oportunidade (a menos, € claro, que caso vocé ndo faca uma neste momento,
trabalhos urgentes e/ou importantes fiqguem parados). Um telefonema aqui,
outro ali e acola acabam quebrando o ritmo do dia, bem como as atividades



em andamento, e atrapalham sua concentracéo. Evite ligacdes no inicio do
dia, pois algumas pessoas ndo estardo disponiveis, fazendo vocé perder o seu
tempo (e dinheiro). Da mesma maneira, nada de telefonar em horario de
almoco ou no final do dia. Os melhores horéarios sdo no final da manhé ou
no meio da tarde, pois sdo 0s horarios nos quais as pessoas ficam mais
freqiientemente disponiveis e receptivas.

Ser rapido

“Diga o que tiver de dizer, e pronto!” deve ser esse 0 seu lema para falar ao
telefone. Prepare um esbo¢o com 0s pontos-chave a serem discutidos e as
duvidas que deseja esclarecer, permitindo assim que vocé tenha uma
conversarapida e proveitosa. Nao prolongue os preambulos. Cumprimente,
apresente-se e diga por que ligou. Em seguida, va em frente, expondo um
ponto por vez e em sequéncia. Nao se distraia. Ao perceber que a atengdo
do destinatario esta se desviando, traga-o de voltaa conversacom um “Muito
obrigado, agora, poderiame esclarecer...?” ou algo parecido. Termine o mais
breve possivel — e faca a ligacdo seguinte.

Controle-se

E surpreendente o tempo adicional que pode ser utilizado ao telefonar para
as pessoas — as linhas estdo ocupadas, vocé espera alguns minutos, a pessoa
ndo esta mas voltara aligar, e assim por diante —e vocé passa um bom tempo
esperando pelo retorno de sua chamada, que ndo ocorre. Controle seu uso
do telefone por um certo periodo — se é que vocé ja ndo esta fazendo isso
— e tente medir em quantas vezes o tempo total de chamadas se divide em
tempo de “conversa” e “espera”. Talvez vocé fique pasmo ao descobrir
quanto do seu tempo é desperdicado dessa maneira. Empenhe-se em
reduzir o maximo possivel seu tempo de “espera”. Ele nunca sera eliminado
por completo, mas vocé precisa reduzi-lo ao minimo. Se houver memoria
disponivel no aparelho, coloque nela os numeros para 0s quais voceé liga
com mais frequéncia; vocé economiza alguns instantes — bem como ao
utilizar a tecla do redial. Tudo isso € lucro! Se o telefone tiver uma viva-voz,
é mais facil continuar trabalhando enquanto vocé esta na linha. Além disso,
obrigue a si mesmo a concentrar-se no trabalho enquanto espera pelo retorno.



Como conduzir
reunides

Assim como o material impresso, as reunides sdo importantes No Uuso — e no
possivel abuso —do tempo. Boa parte de seu dia e de sua semana de trabalho
serd tomada por diversos tipos de reunides, tanto informais como formais.
E importante que vocé saiba fazer bom uso do convivio com os colegas, de
forma competente e correta, e saiba lidar com reunides informais tanto
guanto com as formais, possivelmente com os chefes de departamento.

O convivio
com os colegas

Relacionar-se socialmente com seus companheiros é essencial, tanto em
termos profissionais quanto pessoais — vocé precisa falar, discutir assuntos
comerciais, conversar, desenvolver amizades e tudo o mais. Contudo, €
preciso pensar com cuidado sobre o tempo que passa conversando, rindo,
comendo e bebendo com seus colegas — tempo demais e que se reflete no
tempo disponivel de trabalho. Calcule quanto do seu tempo vocé despende
no relacionamento. Esse tempo pode ser reduzido concentrando-se nas
duas areas em que ocorrem 0S excessos:

ocasioes
locais



Ocasides

Em certas ocasides do dia, inevitavelmente, hd umatendénciaa se conversar
mais que o usual: pela manh, quando se chega ao trabalho, quando alguns
gostam de falar a respeito do que ocorreu no dia anterior (ou no fim de
semana); nos intervalos para o cafezinho ou almocgo; e ao final do dia,
guando todos querem que os ponteiros do reldgio assinalem logo o final do
expediente. Nessas ocasides, é preciso manter-se disciplinado e concentrado
na administracdo do tempo, de forma a obedecer aos prazos que vocé se
impds. Certifique-se de ter regularidade e freqiéncia nos intervalos esta-
belecidos. Eles fazem com que vocé recupere suas energias, permitindo-lhe
retornar as tarefas com a cabeca mais fria e com idéias claras.

Locais

Ha alguns lugares para onde vocé, freqientemente, pode ser levado para
parar e conversar, ou a deixar-se ficar mais do que o tempo necessario —
talvez em um corredor, ou préximo a uma maquina de refrigerantes, do
bebedouro, perto da copiadora ou até na recep¢ao. Mais uma vez, é preciso
tomar consciénciadisso, procurar evitar seriamente esses locais ou freqiienta-
los apenas uma vez por dia, em vez das duas ou trés por forca do héabito.
Tenha consciéncia do tempo que vocé permanece ali, talvez, impondo-se
um limite. Obrigue a si mesmo a definir esses limites de tempo para cada
ocasiao.

Como lidar com
reunioes informais

Parte de seu tempo pode ser usada em muitas reunides informais, do tipo
VOCé e mais uma pessoa — como entrevistas de avaliacdo e orientacdo a
subordinados ou por parte de superiores, e compromissos marcados para
estudar novas linhas de produtos com representantes de vendas. Elas
podem ser bem diferentes entre si e cada uma delas deve ser conduzida de
um jeito. Com relacdo a administracdo do tempo, contudo, existem varios
pontos em comum a todas:



antes
durante
depois

Antes

E importante que todas as reunides sejam cuidadosamente agendadas, em
cronogramas mensais ou diarios, ndo importa se mais informais ou menos.
Se ndo for assim, elas acabam desestabelecendo seu plano de tempo. Saiba
liberar tempo suficiente para esse tipo de compromissos. Talvez seja melhor
superestimar ligeiramente o tempo necessario e descobrir que ganhou
tempo para finalizar tarefas de menor importancia do que tentar marcar o
maior namero possivel de reunides e depois embarcar numa furiosa corrida
contra o relogio. Calcule o tempo do inicio e do término e mantenha-se
dentro do seu cronograma.

Durante

Para ajuda-lo a manter-se dentro do cronograma, decida de antemao o queé,
exatamente, sera abrangido e em que ordem. Planejar os pontos a serem
discutidos ou as perguntas que vocé deseja fazer pode ser de grande auxilio.
Por meio de formulérios de entrevista, literatura sobre vendas ou outros
documentos importantes, vocé obtera sugestfes acerca de uma estrutura
com a qual é possivel desenvolverem-se perguntas e pontos a serem
abordados. Siga seu plano a risca, para ter certeza de que, caso a pessoa se
desvie do assunto, vocé possa retornar a ele. Faca referéncia ao tempo com
certaregularidade, para mostrar que é importante —“Vamos encerrar istoem
dez minutos” ; “Precisamos avancar” etc. Peca a um assistente ou colega para
aparecer perto do final do tempo previsto para dar a vocé a chance de
encerrar a reunidao em tempo.

Depois

Talvez seja uma boa idéia incluir intervalos curtos — cerca de cinco minutos
— entre as varias reunides, a fim de que vocé possa tomar providéncias
quanto aalgo que eventualmente precise ser feito, acrescentar anotagdes em
sua agenda ou algo parecido. Também possibilita uma pausa para tomar



café, ir ao sanitario ou para que vocé simplesmente estique as pernas,
recupere as energias e concentre-se na proximareunido. Sem esses intervalos,
pode-se imaginar que seus compromissos ficardo encavalados uns nos
outros, e logo vocé estara defasado com o organograma.

Como participar
de reunidoes formais

Sem duvida, reunides formais marcadas com antecedéncia, como as mensais
e reunides do departamento, representam abuso do tempo — antes de terem
acontecido, durante as mesmas e ap0s seu término. Caso VOCEé seja O
responsavel pelaorganizagédo e/ou participe delas com regularidade, procure
garantir que tenham:

organizacdo adequada
conducao correta
participacdo positiva

Organizacao adequada

Toda reunido deve ser planejada com cuidado, a fim de que seja produtiva
e bem organizada em termos de tempo. Por que foi marcada? Ela precisa ser
efetuada por algum motivo especifico, ndo por ser costume. Considere as
alternativas — talvez ler um relatério departamental traga os mesmos efeitos,
mas despende menos tempo. Quais 0s objetivos? E importante abordar um
namero limitado de tépicos, de forma que se concentre a atencdo por
completo, por um periodo curto, mas intenso. Quem participa da reuniao?
Apenas quem tenha algo a dizer e/ou aprender. Quando deve ser efetuada?
Teoricamente, na ocasido mais conveniente para todos os envolvidos. Deve
ser de comum acordo e todos devem agenda-lacom antecedéncia. Onde ira
ocorrer? Em algum lugar acordado por todos, que seja confortavel e livre de
interrupcoes.

Deve ser providenciada uma ordem do dia para cada participante,
fornecida entre 24 a 48 horas antes do inicio da reunido. Esse documento
deve definir o motivo da reunido, bem como a data e os horarios de inicio



e término. Considera-se sensato iniciar a reunido relativamente préximo a
hora do intervalo para café, almogo ou ao final do dia, pois trata-se de
horarios que naturalmente levam a conclusdo pontual dessas reunides. O
local, os nomes dos participantes e os topicos a serem discutidos (pos-
sivelmente com seus horarios aproximados) também devem estar inclusos.
Evite perder tempo com “qualquer outro negdcio”, pois € um convite para
os que desperdicam tempo exporem sem fim seus ressentimentos pessoais.

Conducao correta

Muito do aproveitamento e da eficiéncia das reunifes formais depende das
habilidades de quem a esta presidindo — pode ser vocé, em algumas
ocasifes, agora ou futuramente. Essa pessoa deve iniciar definindo o
propoésito e 0s objetivos, antes de abordar os pontos da ordem do dia, na
sequénciaem que estdo. Cadatépico deve ser descrito em linhas gerais antes
de ser exposto a comentarios dos participantes. E importante que quem
conduz a reunido incentive todos os participantes a falarem, sem ser
dominador nem emitir julgamentos. Quem conduz a reunido deve garantir
gue os participantes ndo se estendam nem fiquem divagando, e deve resumir
0s pontos principais, bem como o que foi acordado no final de cada tépico
e ao final da reunido. Responda ao questionario a seguir e verifique se vocé
conduz as reunides de modo correto.

Participacao positiva

Por outro lado, vocé pode estar na posicdo de quem assiste a reunido —
embora vocé deva comparecer apenas se puder contribuir para ela ou obter
beneficios a partir da mesma. Talvez apenas uma parte da reunido seja
relevante — em caso afirmativo, dé atencdo somente a essa parte! Estude
antecipadamente a ordem do dia, para planejar o que deve ser exposto ou
0 gue vocé acha a respeito de cada topico. Seja claro e conciso ao falar — e
fiqgue em siléncio se ndo tiver o que dizer! Ouca com atencdo e faca
anotacoes, caso tenha aprendido algo novo. Tenha como objetivo entrar e
sair 0 mais rapido possivel. O questionario a seguir podera ajuda-lo a
verificar seu grau de participacao.



Responda sinceramente as perguntas, assinalando Sim ou N&o. Isso ir4 indicar até que ponto
vocé esta conduzindo adequadamente as reunides e vaiapontar itens que devem melhorar.

Sim Nao
Vocé estd sempre bem preparado?
Vocé estuda documentos importantes?
Vocé verffica se as instalagbes para a reunido sao satisfatorias?
Vocé verffica se 0 equipamentos estao funcionando?
Vocé controla o fempo?
Vocé faz o possivel para as reunides comegarem no horario?
Vocé expde os objetivos?
A ordem do dia faz referéncia a eles?
Vocé estabeleceu asregras?
Vocé apresenta as pessoas umas as outras?
Vocé lidera a reuniao?
Vocé controla a reuniao?
Vocé faz perguntas para esclarecer o assunto?
Vocé se certffica de que todos ddo suas contribuicdes?
Vocé mantém controle sobre quem ou o que desperdica tempo?
Vocé olha para o reldgio, para lembrar as pessoas sobre o horario?
Vocé faz resumos com clareza e regularmente?
Vocé mantém os horarios da ordem do dia?
Vocé garante que se chegue as conclusdes?
Vocé apresenta as conclusdes em sintese?
Vocé se certffica de que a reunido termine no tempo previsto?
Vocé verffica se as agdes de acompanhamento sao fomadas?
Vocé |é as minutas?

As minutas devem ser impressas e distribuidas aos participantes e
outros interessados 24 a 48 horas ap0s a reunido. Nelas devem constar data,
horario e local da reunido, bem como os nomes dos participantes e das
pessoas que ndo puderam participar. Em seguida, abordar os tépicos
discutidos, com as devidas conclusdes, bem como o que foi planejado. Se
necessario, acrescentar data, horario e local de uma proxima reunido. A
outra reunido devera ser agendada somente se existir alguma finalidade
especifica, e ndo no caso de fazer parte de algum processo rotineiro.



Se responder “Sim” a todas as perguntas, vocé sera considerado um bom participante de reunides.
Caso contrério, ainda ha muito trabalho a fazer para melhorar seu desempenho.

Sim Nao

Vocé se prepara com cuidado?

Vocé |é os documentos necessarios antecipadamente?
Vocé sabe como utilizar os equipamentos?

Vocé pede aos colegas que nado o interrompam?

Vocé chega no horario?

Os telefones sdo desligados?

Vocé traz consigo canetas e blocos de anotagdes?
Vocé se comunica de maneira clara e concisa?

Vocé escuta com atengéo o que os outros tém a dizer?
Vocé evita interromper os outros?

Vocé faz perguntas para desenvolver os assuntos?
Todos os seus comentérios dirigem-se a quem preside a reuniao?
Vocé anota, quando € oportuno?

Vocé evita distrair-se?

Vocé executa todas as tarefas, conforme foi estabelecido
e de modo pontual?

Vocé posteriormente 1& as minutas?



Como controlar atividades
gue geram desperdicio de tempo

E muito importante que voceé seja capaz de controlar qualquer atividade que
gere desperdicio de tempo, pois pode prejudicar seu plano de administracao
do tempo. Particularmente, é preciso saber como enfrentar interrupcdes e
como resolver os problemas de outras pessoas (que inevitavelmente acabarao
chegando a vocé de tempos em tempos). Em geral, pode-se lidar com essas
atividades simplesmente com uma atitude positiva, se e quando necessario.

Como enfrentar
interrupcoes

Tente reduzir ao maximo as interrupgdes, a fim de que vocé possa
concentrar-se totalmente nas tarefas mais imediatas. Além de roubarem
varios minutos de seu trabalho, as interrupcdes tém um efeito adverso sobre
0 mesmo. Vocé leva alguns minutos para concentrar a aten¢ao no que estava
sendo executado antes. Ha trés formas de interrupcdes:

por contato pessoal
pelo telefone
pela prépria pessoa



Por contato pessoal

Vérias interrupcdes sdo causadas por outros funcionarios da empresa —
superiores, colegas e subordinados. Faca um esfor¢o no sentido de reduzi-
las, marcando reunides para horarios combinados, e peca para que ndo o
interrompam, pelo menos durante determinados periodos. Coloque um
aviso de “Nao perturbe” para que figuem atentos! Quando achar necessario,
peca a um assistente para dispensa-lo das chamadas dizendo que vocé se
encontraem reunido ou atendendo ao telefone, ou algo semelhante, fazendo
com que a mensagem chegue até vocé. Isso o deixa em posicdo de decidir
0 que precisa ser feito. Algumas tarefas terdo de ser resolvidas com mais
urgéncia, enquanto outras vao simplesmente desaparecer, porque ndo eram
tdo urgentes nem tdo importantes assim. Quando for preciso, encontre uma
sala vazia, onde vocé possa concentrar-se, e terminar o trabalho de maior
prioridade.

Caso seja interrompido, estabeleca um limite de tempo afirmando:
“S6 tenho cinco minutos”, ou algo parecido — e certifique-se de que vocé vai
obedecer a isso. Ndo convide a pessoa a sentar-se, pois isso faz esticar a
conversa; se possivel, figue em pé. Concentre-se no ponto em questdo
sempre, evitando comentarios que desviem para outros assuntos. Mostre
gue seu tempo € limitado, mas sem ser grosseiro — “Mais uma coisa antes
de terminarmos” — Olhe rapidamente para seu relogio ou instrua um
assistente a interromper a reunido com uma certa “mensagem urgente”, se
tudo o mais néo der resultado. Termine da maneira mais rapida e educada
gue puder.

Pelo telefone

O telefone também toma muito tempo. Se for o caso, um assistente ou colega
pode filtrar chamadas, passando-lhe apenas as mais urgentes e/ou
importantes. O restante vocé pode retornar mais tarde. Quando achar
necessario, defina horarios nos quais vocé ndo deve ser perturbado de
maneira alguma, e garanta isso desligando um ramal ou mesmo tirando o
telefone da tomada. Evite que seus amigos e familiares telefonem para vocé
para conversarem ou para pedirem que vocé compre leite quando voltar
para casa. Se for interrompido, adote uma maneira parecida com a dos
contatos pessoais — defina um tempo limitado, ndo fuja do assunto em
questao.



Pela propria pessoa

Para seu espanto, vocé talvez seja a maior causa das interrupcdes em seu
trabalho. Como qualquer um, vocé provavelmente se sente lisonjeado pelo
fato de um amigo pedir-lhe orientacées ou quando um representante de
vendas quer fazer-lhe uma venda pessoal. Nessas horas, vocé pode estar se
dedicando a tarefas de que ndo goste, e, dessa forma, as interrupcdes
tornam-se bem-vindas — e se nada o impedir, vocé ira permitir-se mais outro
intervalo para o cafezinho, ou voltar sua atencdo para um papel que néo tem
nada a ver com a tarefa que esta executando. Qualquer outra coisa que ndo
aquilo que vocé tem a fazer.

O questionario a seguir o ajudara a saber se vocé é o seu pior inimigo
nessa area. Se vocé for suscetivel a interrupgdes, é preciso que se esforce e
se concentre total e exclusivamente na tarefa mais imediata. Retire-se para
algum lugar; tire o telefone da tomada; fique afastado da cafeteira; leve
consigo somente o que se relacione ao seu trabalho. Verifique se consegue
cumpri-lo em um periodo determinado — em caso afirmativo, dé-se como
prémio um cafezinho.

Como resolver os
problemas de outros

Grande parte de gerentes e supervisores passam muito de seu precioso
tempo lidando com problemas propostos pelos colegas e subordinados —
e, em consequéncia disso, eles administram o seu tempo em seu lugar!
Voceé deve evitar envolver-se com o volume de trabalho e com as preocupa-
cOes deles 0 maximo que puder, ou isso pode significar que vocé tenha de
acomodar novas tarefas dentro de sua agenda ja lotada. 1sso de modo algum
beneficia os seus colegas de equipe, se Vocé estiver sempre resolvendo as
dificuldades deles. Eles nunca irdo se desenvolver ou crescer profis-
sionalmente se vocé fizer tudo por eles. Adote o0s seguintes procedimentos:

aponte o problema
mostre alternativas
ofereca a solucéo



Responda a esse questionario e descubra se vocé é desperdicador de tempo!
As respostas que der irdo realgar seus maus habitos — Livre-se deles!

Nunca Asvezes Geralmente Sempre

Vocé costuma surpreender-se arrumando sua
mesa e, em seguida, mudando-a de novo?

Vocé altera sua lista de “atividades de hoje” sem
realizar as que estao ali marcadas?

Vocé se senta no meio do dia e pensa no que ira
fazer no dia seguinte?

Vocé relé seus papéis no caso de ter esquecido
de algo importante?

Vocé reescreve cartas, com a preocupacao de
que nao tenha expresso o sentido exato?

Vocé rememora conversas em sua mente para
ter certeza de ter dito tudo?

Vocé fica esperando um colega retornar com um
documento, em vez de se ocupar com algo
importante nesse meio-tempo?

Vocé fica esperando o retorno de um
telefonema sem se ocupar com nada?

Vocé esta sempre por perto da cafeteira/

da copa?

Vocé vai com freqiiéncia ao banheiro?

Vocé observa os outros trabalharem?

Vocé costuma olhar fixamente para o vazio?

Vocé observa as gotas de chuva escorrerem
pelo vidro da janela?

Vocé desperdica tempo propositadamente?

Aponte o problema

Quando uma pessoa 0 aborda com algum problema, comece por perguntar
do que se trata, exatamente. Talvez a pessoa néo saiba lidar com um cliente
especifico, ou ndo tenha certeza sobre como redigir uma determinada carta.
Pergunte aos seus funcionarios o que fizeram para resolver esse problema.
Talvez eles ndo tenham feito nada e sem refletir tenham vindo pedir sua
ajuda. Ao perguntar isso, vocé os obriga a concentrarem-se no que ja
deveriam ter feito. Faca-0s pensar por si proprios, em vez de fazer tudo para
eles.



Mostre alternativas

Da mesma forma, faca-os imaginar alternativas possiveis — dizer isto ou
aquilo para o cliente, escrever tal coisa na carta, ou algo assim. “O que vocé
acha que deveria fazer?... E 0 que mais? Ha mais alguma alternativa que
VOCé possa sugerir?” Espera-se que esse tipo de perguntas — que devolvem
0 problema e a solucdo para a pessoa — possibilite aos funcionarios
decidirem exatamente o que devem fazer para resolver essa dificuldade, e
por qué.

Ofereca a solucao

Se necessario — mas s6 como ultimo recurso — vocé pode oferecer sugestdes
sobre como solucionar o problema. Sera bem melhor se vocé puder auxilia-
los a encontrar as proprias solucdes, pois isso ird dar-lhes confianca e
habilidade, diminuindo a probabilidade de eles retornarem imediatamente
a vocé em uma proxima ocasido. E 6bvio que existe a tendéncia a fornecer
logo de uma vez a resposta para economizar seu tempo, mas isso ird
aumentar ainda mais a dependénciaamedida que os funcionarios procurarem-
no de novo, e de novo. Passe alguns minutos a mais com eles agora e eles
se sentirdo incentivados a escolher os préprios rumos no futuro.

Como ser
decisivo

A fim de enfrentar interrup¢8es continuas, sejam pessoais, por telefone ou
resolvendo os problemas dos outros da maneira mais eficaz possivel, vocé
precisara ser positivo — permanecer em uma posicao firme, porém educada.
Nem sempre é facil, mas por meio dessas diretrizes, vocé pode aprimorar sua
abordagem:

basta dizer “nao”
diga “sim” mais tarde



Basta dizer “nao”

Vocé deve estar preparado para dizer “ndo”— e até mesmo “NAo!” — se e
guando necessario, mais especificamente para problemas triviais, e quando
voce estiver ocupado demais com assuntos urgentes e/ou importantes para
poder falar com seu assistente, atender a chamada do representante de
vendas ou o que for. Vocé tem todo o direito de utilizar essa palavra — diga-
a com decisédo e firmeza. Coloque aquela placa de “Nao perturbe” para
enfatizar isso, se for necessario! Concentre-se no que estiver fazendo a fim
de que a tarefa seja concluida de modo certo e em tempo habil.

Diga “sim” mais tarde

Também é correto contrabalancar. Se sua porta estiver sempre fechada e
voceé sempre disser “Nao”, todas as pessoas vao parar de procura-lo —e vocé
podera perder informacgBes importantissimas e ver-se excluido dos rela-
cionamentos e da equipe. Portanto, seja acessivel em horarios importantes
e responda a chamadas telefénicas conforme prometido. Vocé deseja ser
visto como alguém firme, mas justo — agradavel e prestativo — mas nunca
como alguém generoso demais.



Como aproveitar ao
maximo o tempo livre

Aimplantacdo e o desenvolvimento constante de um plano de administragéo
de tempo eficaz deve trazer varias vantagens, ndo por ultimo, um controle
maior sobre seus préprios assuntos e melhora na produtividade para sua
empresa. Provavelmente, a mudanca mais palpavel venhaa ser um ganho de
tempo livre, e € interessante considerar como vocé ird aproveitad-lo ao
maximo.

Também é interessante em suas horas de lazer, tendo certeza de que
vocé ird aproveita-las, de forma a retornar as suas tarefas sentindo-se
revigorado e pronto para trabalhar com empenho e corretamente.

Como aproveitar o
tempo livre

A melhoria em sua administragdo de tempo — ao tornar-se organizado,
delegando mais tarefas, lendo e redigindo com eficiéncia, e assim por diante
— pode significar que vocé encontre intervalos de tempo livre no decorrer
do dia. Talvez 0 modo mais facil de observar e decidir o que fazer com esse
tempo de sobra seja dividir o dia em trés periodos distintos:

0 inicio

0 meio

o fim



O inicio

O inicio do dia — desde a hora em que vocé acorda até comecar a trabalhar
— geralmente apresenta as melhores oportunidades possiveis para vocé
melhorar seu uso do tempo e preparar-se de maneira correta para o dia que
se segue. Existem ocasifes dentro da rotina diaria que permitem que se
pense e se planeje sobre os assuntos do dia: tomar banho, comer, fazer
exercicios e vestir-se. Talvez vocé consiga redimensionar a ordem planejada
de atividades em uma sequiéncia mais eficaz ou preparar o que vai dizer a
um vendedor que iravisita-lo. Viajar talvez pareca um desperdicio de tempo,
porém, vocé pode ler um relatorio ou escrever uma carta no avido, no metré
ou praticar seus comentarios iniciais como coordenador de uma reunido
informal enquanto dirige até o trabalho.

O meio

Um gerente ou supervisor que ha pouco implantou um plano de administracao
de tempo, logo descobre ter ganho cinco minutos aqui e ali durante o dia.
E um fato marcante que as reunides se encerrem mais pontualmente que
antes, e as tarefas sdo concluidas mais rapidamente que o esperado, pois
agora ocorrem menos interrupcdes. Pode ser uma boa idéia lidar com o item
“possibilidades” da sua lista de verificacdo diaria — especialmente aquelas
gue tém permanecido por dias ou até mais. Por outro lado: por que ndo
arrumar sua mesa, limpando e organizando tudo o que esta sobre ela? Ou
ler esses papéis “a disposicdo” (pendentes) que estdo a ponto de serem
eliminados? Visitar a sala da copiadora em periodos de menor solicitacao,
evitando conversas que consomem o tempo? Qualquer coisa é melhor que
fixar seus olhos no vazio!

O fim

A ultima parte do dia, quando o reldgio vai dar cinco horas, cinco e dez,
arrastando-se com dificuldade até as cinco e quinze, pode ser a mais
produtiva de um dia com administracdo de tempo. Reveja as atividades do
dia. Vocé completou todos os itens de “Obrigacdes urgentes” e “Obrigacdes
importantes” de sua lista? Em caso negativo, por qué? Agrupe-os na lista de



Com que freqliéncia vocé faz as seguintes tarefas no caminho de ida e volta? Suas
respostas, conforme assinaladas, poderdaoajuda-loa aproveitaresse tempo commais
eficiéncia.

Nunca Asvezes Comfreqgiiéncia Sempre

Pensa sobre o trabalho

Lé documentos

Escreve documentos

Telefona para pessoas

Mantém conversas

Fala sobre o trabalho com colegas
Outras atividades relativas a trabalho

atividades do dia seguinte, levando em consideragéo o que ocorreu hoje. Em
seguida, medite a respeito no caminho de volta para casa até que se sinta
satisfeito. O questionario acima ira auxilid-lo a decidir até que ponto vocé
esta aproveitando seu tempo de viagem (ida e volta).

Aproveitando suas
horas de lazer

E imprescindivel que vocé seja capaz de se desligar, ao final de cada dia, e
desfrutar seu tempo livre. Com freqiiéncia as exigéncias do trabalho podem
acabar invadindo as tardes e finais de semana, fazendo com que vocé cumpra
trabalhos adicionais ou se preocupe com eles. Claro que vocé nédo espera
poder trabalhar com eficiéncia e eficAcia em uma base em andamento a
menos que tenha intervalos regulares que Ihe permitam restaurar suas
energias. Vocé precisa ser capaz de:

evitar o estresse
relaxar
saber contrabalancar



Evitar o estresse

Sao muitas as causas do estresse associado ao trabalho — as mais perceptiveis
ligadas ao volume excessivo de tarefas, subordinados maltreinados, trabalhar
em cima do prazo, periodos longos de trabalho, participacdo de reunides
e as consequéncias do trabalho em suavida particular. Ndo é de surpreender,
mas a maioria dessas causas relaciona-se com o tempo. Vocé ja pode estar
ciente de estar sofrendo de estresse por causa disso. Talvez esteja correndo
a fim de completar um relatério para a reunido da manha seguinte e por esse
motivo vocé levou o relatdrio para casa. As vezes, vocé pode ndo perceber
gue estéa estressado, pois 0s sintomas nem sempre sdo 6bvios. O questionario
a seguir podera ajudéa-lo a controlar isso.

O desgaste pode apresentar-se de diversas formas — alteragdes de comportamento, emocionais
e fisioloégicos. Se responder “Sim” a qualquer uma das perguntas, vocé pode estar estressado.
Consulte seu médico no caso de os sintomas serem sérios ou persistirem por algum tempo. Nao
os ignore.

Sim Nao

A qualidade do seu trabalho piorou?

Seu rendimento caiu?

Vocé comete erros no trabalho?

Esta dificil tomar decisées?

Vocé reclama mais do que de costume?
Vocé esta bebendo mais?

Vocé esta comendo mais?

Vocé perdeu o apetite?

Vocé se sente sempre cansado?

Vocé acha dificil ter uma boa noite de sono?
Seu comportamento piorou de alguma forma?

Vocé tem oscilagdes de humor?

Vocé se sente ansioso?

Vocé se encontra em devaneios?

Vocé se sente irritado na maior parte do tempo?
Acha dificil concentrar-se?

Vocé se sente isolado dos colegas?

Vocé néo se interessa pelos funcionarios?

(continua)



Sim Nao

Vocé tem dores de cabeca freqiientes?

Vocé esta sempre suando?

Vocé tem visao dupla?

Sente dores no peito ou nas costas?

Sente, as vezes, dificuldade de respirar?

Vocé tem indigestoes freqlientes?

Seu estdmago esta sempre revirando?

Vocé as vezes se sente doente?

Vocé sente formigamentos nos bracos e nas pernas?

Caso esteja sofrendo de estresse, tente eliminar (ou pelo menos,
reduzir drasticamente) as causas, ha medida do possivel. Vocé pode fazer
Isso concentrando-se ainda mais nas habilidades de administragdo do
tempo. Estabelegca sempre prioridades, dando mais tempo as tarefas urgentes/
Importantes e menos para as pouco significativas. Dé a essas, pelo menos,
o tempo de que necessitem, mas ndo mais do que isso. Continue a delegar
tarefas, pois isso Ihe dard mais tempo para as prioridades. Comunique-se
com seus funcionarios: saia do escritorio de vez em quando, mas fique de
olho no tempo. Uma lista de verificacdo de outras formas de se controlar o
estresse vocé a encontra a seguir.

Relaxar

O estresse apresenta-se nas pessoas por meio dos mais variados sintomas —
dores de cabeca, dificuldade de respirar e dores musculares. Para lidar com
esses sintomas emocionais e fisicos, liberte-se do trabalho enquanto estiver
em casa. Dedique-se a hobbies. Eles podem absorver o estresse e as
frustracdes, auxiliando-o a relaxar a mente. Facga exercicios — poucos, mas
com freqiéncia — mas fale com seu médico antes de iniciar um programa de
condicionamento fisico; cuidado para ndo exagerar.

Certifique-se de que vocé se alimenta de modo correto, evitando
dietas extremas e fora do normal. Decida-se por comer talvez um pouco de
cada coisa, mas nada em excesso. Da mesma maneira, certifique-se de que
vocé estd dormindo o suficiente. N&o va se deitar tarde da noite. Assim
poderé acordar cansado pela manha. Descubra seu periodo de sono ideal
por tentativa e erro e mantenha-se fiel a ele.



O estresse pode ser combatido de inimeras maneiras, incluindo as relacionadas abaixo.
Caso necessario, ndo hesite em seguir orientacées médicas.

Trabalhe no maximo dez horas por dia — depois, desligue-se!

N&o encare prazos irreais. Seja honesto consigo mesmo: muitas tarefas podem esperar um
pouco mais.

Obrigue-se a caminhar mais lentamente ao sentir que seus pés estio cansados.

Varie sua rotina de tempos emtempos. Isso vai ajuda-lo a observartarefas antigas sob uma nova
6tica, incentivando-o.

Dé-se por feliz ao encerrar uma atividade em tempo e de modo correto. Dé-se como prémio um
cafezinho ou um refresco!

Procure ajudar os outros e aceite ajuda deles. E importante mostrar que “estou aqui’.

Encare ofato de que ndo se pode mudara natureza humana, e ndofique alterado comas atitudes
dos outros.

Esqueca o passado — o futuro é o que importa. Concentre-se em aprimorar isso.
Sorria mais — isso é contagioso!

Dé uma relaxada de 10 a 15 minutos de manha e a tarde. Faga um passeio ou sente-se emalgum
lugar e figue em siléncio. Feche os olhos, ouca musica; faca aquilo que possa acalma-lo.
Recupere as energias!

Reserve 30 minutos para o almoco. Coma e beba devagar. Evite conversar sobre trabalho.
Desligue-se!

Tire pelo menos um dia de folga por semana.

Saber contrabalancar

E claro que o trabalho é importante e que a forma como vocé
administra seu tempo tera um impacto consideravel sobre ele, bem
como sobre vocé. Apesar disso, deve haver um equilibrio entre sua
vida profissional e suavida particular. “Trabalhe com afinco e divirta-
se com afinco” é um slogan antigo, mas contém uma grande verdade
—sevoceé trabalhar comafinco, vocé merece igualmente seu descanso.
Se vocé se empenhar mais em aproveitar seu tempo livre, ira sentir-
se mais feliz e menos tenso, retornando ao trabalho com uma atitude
positiva que proporcionara um trabalho mais eficiente e proveitoso,
utilizando seu tempo com o melhor de suas capacidades.
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