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O tempo € importante recurso Natural que normalmente é esbanjado por muitos de nds.

O problema € que este recurso € finddvel, a cada dia, a cada més que se encerra ou a cada periodo de
avaliacdo das metas que temos de cumprir em nossas empresas, em funcio do desperdicio desse recurso, as
vezes, Nd0 conseguimos cumprir.

Tempo € tempo! Muitas vezes mais precioso do que o dinheiro. Ou serd que algum dinheiro vale mais
que sua familia ou vocé mesmo? O desafio de diretores, gerentes e dos colaboradores € efetivamente otimizar o
tempo para promover o equilibrio entre as quatro questdes bdsicas da necessidade humana, que sdo: fisica,
social, mental, espiritual.

Estar informado € uma necessidade de sobrevivéncia organizacional e pessoal. Nunca tivemos acesso a
tantas informac¢des como atualmente.

Internet, e-mail, e-books, MSN, celular, e assim por diante. Suprir essa necessidade também consome tempo. Por
tanto o grande desafio de diretores, gerentes e de cada funciondrio é efetivamente agir como um defensor desse
recurso natural e para isso algumas atitudes sdo necessdrias.

O sucesso estd no equilibrio e, para isso, voc€ precisa de tempo! Peter Drucker, pai da administracio
moderna, lanca o seguinte desafio para uma reflexdo sobre como anda sua administragdo do tempo:

® O que eu estou fazendo que ndo precisa ser feito?

® O que eu estou fazendo que poderia ser feito por outra pessoa?
® O que eu estou fazendo que apenas eu posso fazer?

® O que eu deveria fazer que nao estou fazendo?

Junte a essas perguntas uma ferramenta de andlise de prioridade das tarefas, de Stephen Covey, autor de dezenas
de livros de auto-ajuda. Elas classificadas como:

e Urgente e Importante: Crises, Reunides, problemas urgentes e inadidveis, projetos com data marcada.

e Urgente e Nao Importante: prevengdo, criatividade, aprendizado, planejamento, desenvolvimento de
relacionamentos, identificacdo de novas oportunidades

e Nio Urgentes e Importantes: interrupcdes, telefonemas, relatérios, correspondéncia, atividades populares,
assuntos estressantes

e Nio Urgentes e Nao Importantes: detalhes, pequenas tarefas, correspondéncia sem importancia, atividades
agradéveis

Ao responder a essas questdes encontramos pistas que podem nos levar a preparar uma armadilha para
capturar alguns dos perigosos predadores do tempo.

A primeira, terceira e Quarta perguntas nos ddo respostas a falta de prioridade nas tarefas. A dica é
relacionar as que vocé deve executar e classificd-las em dois niveis quanto a sua urgé€ncia e importancia. Isso
permitird a visualizacd@o e constatacdo do que serd necessdrio fazer.

As tarefas urgentes ndo devem ser adiadas, independente de sua importancia, pois o seu adiamento alimenta
o predador do tempo. A atuagdo em tarefas “Urgentes e Nao Importantes” é uma espécie de “reflorestamento”,
pois trata a prevencdo de problemas possiveis de acontecer e que poderiam tomar nosso tempo no futuro.

Tarefas “Ndo Urgentes e Importantes”, como interrupcoes, telefonemas, correspondéncias, inclusive as
eletronicas devem Ter a prevencdo da seguinte forma: evite interrupgdes procurando a conclusdo da tarefa no
menor tempo possivel; seja cordial, mas breve e objetivo nos telefonemas. Entre 3 a 5 minutos € tempo mais que



suficiente para a resolugcdo de muitas situagdes do dia-a-dia; evite ficar escravo da tecnologia. Quanto as tarefas
“Nao Urgentes e Nao importantes”, elas devem ser abolidas.

Por fim, ao final de cada uma faca a seguinte pergunta: “o que eu fiz que agregou valor para a minha
organizacdo, para mim e para minha familia?”. Se vocé€ ndo souber a resposta tenha certeza de que precisa
reavaliar a administracdo do seu tempo!

Organizagao, planejamento e disciplina sdo ferramentas para administrar o tempo.
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