GESTAO DO TEMPO ACONTE

LIDERAR COM
LIDER - n°5 RESPONSABILIDADE

Passamos a vida a queixarmo-nos de que o tempo voa e que nao conseguimos fazer o que queremos com
aquele que temos disponivel. Por outro lado, temos a consciéncia que perdemos, ao longo do dia, muito
tempo em coisas indteis. Uma melhor gestao deste recurso escasso ajuda a produtividade e confere uma
maior motivagao para nos centrarmos no que é essencial: a sobrevivéncia das nossas empresas.

POR QUE E IMPORTANTE
Os trés pilares do funcionamento da empresa séo: a Estratégia, o Planeamento e as Operacdes. Em geral,
somos fortes em Estratégia (novas ideias, visdes, etc.) e também nas Operacdes, pois sabemos “dar a volta”
sempre que necessario. Por que seré entdo que as empresas portuguesas nao estdo ao mesmo nivel das
empresas da Alemanha, por exemplo? Porque falta o Planeamento, ou seja, 0 passo entre a ideia e a
realizagdo. O reflexo destas caracteristicas é espelhado no nimero significativo de empresas que abrem
todos os anos no nosso pais e, por conseguinte, no nimero igualmente substancial das faléncias no mesmo.

As medidas propostas tém um objetivo duplo: que a prépria ganhe a capacidade de planear e que essa
competéncia passe, gradualmente, para a propria empresa. E imprescindivel que a organizagéo ganhe,
mesmo que lentamente, esse habito de planear, de projetar, de preencher o espaco entre ideia e operacao.
E, para que tal aconteca, recorremos a uma técnica simples, antiga, mas comprovadamente eficaz.

IMPLEMENTAR PASSO A PASSO
1) No final do dia, escreva o que tem para fazer no dia seguinte

No final de um dia de trabalho, elabore uma lista dos itens que terdo de ser executados no dia seguinte.

Ao fazé-lo, estara a dar o primeiro passo de qualquer processo de planeamento. Pode, se preferir, optar
por fazé-la logo de manhd. Para algumas pessoas, deixar o dia planeado com antecedéncia confere-lhes
um sentimento de “descanso”. Mas, para outras, € ao iniciar o dia que a mente esta mais “fresca” e o
pensamento mais clarificado para poder ordenar as tarefas que o esperam. Basta ter a nogéo exacta do
que é melhor parasi.

De seguida, estabeleca as prioridades dessas mesmas tarefas
Defina, em primeiro lugar o que é mais urgente e o que é mais importante. Existe uma diferenca entre
ambos e é necessario ter consciéncia dessa distingao.

A medida que for fazendo esta ordenagéo por prioridades, ira notar que existem sinergias entre alguns dos
itens que discriminou e que, a meio do percurso, podera fazer um “dois em um”, ou seja, implementar uma
tarefa ndo téo importante, mas que pode ser realizada em simultaneo com uma outra que considerou
urgente. Ira notar, decerto, que a sua mente parece mais “livre”, simplesmente porque ao anotar e cumprir
com as prioridades, o liberta para poder fazer outras coisas.

2) No dia seguinte, seguir escrupulosamente a lista efetuada

O dia seguinte comega com o ponto 1 da lista e s6 passa para o ponto 2, quando o ponto 1 estiver
concluido. Este aspeto é extremamente! Se ndo conseguir seguir a lista que ordenou, mais valia ndo a
ter feito. E, obviamente, que nao chegaré ao resultado positivo que deseja.

Este processo exige alguma disciplina, a qual se adquire com a pratica. Ira também notar que, com o plano
na mao, sentir-se-a mais protegido das interrupgdes. Antes de mais, a ideia é fazer o que temos para fazer
em vez de por a conversa em dia, em vez de atender aquela chamada que nao leva a nada, etc.
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3) Ao passar de um ponto para outro, controlar as prioridades
Um plano é um plano. Porém, existe sempre a possibilidade de acontecer algo que nos obrigue a
mudar de plano. Mas atencgao: pense bem se é verdadeiramente necessario alterar as prioridades
definidas, pois é muito facil sermos “desviados” dos nossos objetivos. E ter atencéo a este ponto em
particular ajuda-nos igualmente a gerir o nosso dia-a-dia.

Trabalhar com uma lista é também muito mais motivante. A medida que formos “riscando” as tarefas
ja cumpridas, a nossa satisfagdo e motivagdo aumentam sobremaneira e somos capazes de fazer mais
do que tinhamos pensado

4) Ter sempre um bloco para apontar
Ao longo do dia surgem ideias, coisas para fazer, coisas para ndo esquecer, etc. Tenha sempre consigo
um bloco para escrever ou simplesmente apontar ou, se preferir, fazé-lo no telemével.

A noite, ao preparar a lista para o dia seguinte, adicionamos o que fomos anotando no bloco de
apontamentos/telemdvel ao longo do dia e esta ficara mais completa.

ACOMPANHAR E AVALIAR
Verificar no final do dia o que foi cumprido e o que ficou por fazer (que consiste no ponto de partida para
a lista do dia seguinte).

Apesar de simples, este passo pode fazer muita diferenca no nosso desempenho pessoal e profissional.
E talvez ajude saber que o mesmo foi “inventado” pelo consultor Ivy Lee ha quase 100 anos. Depois de
dar este conselho a Charles M. Schwab, Presidente de Bethlehem Steel, algumas semanas mais tarde o
consultor recebeu um cheque no valor de 25.000 USD (valor atualizado, cerca 340.000 USD!). E se para
Charles M. Schwab e para a sua equipa funcionou, também funcionara para si.

Como introduzir o planeamento médio longo prazo
E relativamente facil introduzir este método no planeamento de médio e longo prazo. E Gtil ter um plano
de objetivos mensais que, preferencialmente, devem ser revistos as sextas-feiras, e também um plano
anual que deve ser revisto num dia certo de cada més (por exemplo, a primeira segunda-feira ou sexta-
feira).

Se a lista ndo mudar (se ndo conseguimos acabar nada), va acrescentando a data na folha. Depois de
repetir o mesmo algumas vezes, sentir-se-a irrequieto, irritado, com a sensagao que o tempo esté a passar
sem que nada aconteca. E, muito provavelmente, serd nessa altura que se esforcara verdadeiramente
para que as coisas comecem a acontecer.

Como nao é facil mudar muitos habitos ao mesmo tempo, a ideia é ganhar o habito de fazer o planeamento
do dia seguinte. Se ganhou este habito, introduza o habito do planeamento mensal. E se domina também
o planeamento mensal, entdo introduza o planeamento anual.
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