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Objetivo
Palavras-chave

Tempo estimado

planejar o tempo para gerenciar a sobrecarga de trabalho.
tempo, prioridade.

7 minutos

Muito trabalho:
determine prioridades

Patricia Bispo
Jornalista especialista

VOCé Vai Ie r' em Gestdo de Pessoas

» Como gerenciar os dias de trabalho intenso.
» A possibilidade de renegociar prazos.

» Dicas para se programar e melhorar o
desempenho.

uem nunca se deparou com um dia agitado de trabalho,
onde tudo acontece ao mesmo tempo e varias solicitacfes sdo
feitas e precisam de uma solucdo rapida? Essa situacédo
acontece com qualquer profissional, independentemente de
seu cargo ou area de atuacdo. Quando isso ocorre, muitas
pessoas logo ficam estressadas, perdem a noc¢do do controle e
expressam sua dificuldade sem encontrar a solugéo.
Resultado: perdem tempo e deixam de realizar suas
atividades.




|_embre-se:
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™
v Quando o volume de trabalho for intenso, % Como reage a pressdo no trabalho?
procure eleger prioridades.

O primeiro passo para terminar um dia como esse "de bem
com a vida", é fazer uma lista de todas as atividades que
precisam ser cumpridas naquele dia.

O préximo passo é coloca-las em ordem de prioridade, sendo

mais objetivo, analise com atencao o que de forma alguma
pode esperar para o dia seguinte e dé prioridade a essas
atividades.

Ao concluir cada trabalho, sinalize que aquela questao foi
resolvida. Isso o deixara mais aliviado. Continue com essa
tatica até concluir tudo o que for pendente. No entanto,
observe o relégio e confira se as horas do expediente que lhe
restam seréo suficientes para "zerar a listagem™.

Se observar que algo nao podera ser cumprido no mesmo
dia, procure imediatamente a pessoa que fez a solicitacéo e
renegocie uma nova data para a entrega. Argumente que o
tempo disponivel nao sera suficiente para realizar um bom
trabalho e que uma flexibilidade de prazo certamente
melhorara o resultado final. Ao ouvir suas explica¢des, a
outra parte podera dar mais algum tempo para que vocé
finalize sua atividade com um bom desempenho.

Dias corridos e atribulados podem ocorrer na rotina de
qualquer profissional. No entanto, quando isso se torna uma
constante € o momento de vocé rever a forma de realizar
suas atividades organizacionais.

Recorra, por exemplo, ao uso de agendas. Nunca deixe de
anotar as prioridades, faca uma programacao para que seu
desempenho néo seja prejudicado.

Caso vocé tenha um colega que costuma cumprir prazos,
converse com ele, troque idéias e quem sabe vocé podera
até mesmo té-lo como fonte de inspiracéo.

Ao reconhecer que algo pode ser melhorado na
administracdo do seu tempo, vocé estard no caminho para
adquirir uma nova competéncia comportamental que podera
influenciar na sua ascenséo profissional.

E vocé...

“ Qual a sua estratégia para melhorar as
v Peca ajuda ao companheiro mais experiente horas trabalhadas?
na administragédo do tempo.
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Existem diversas formas
de determinar a prioridade
das tarefas, seja pela
urgéncia/emergéncia, pela
importancia do solicitante
ou mesmo a partir dos
seus proprios interesses.
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< Avalie sua competéncia no uso produtivo

v Conscientize-se que programar suas do seu tempo.
atividades em fungdo do seu tempo é uma
competéncia valorizada na empresa.
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