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ESPECIALISTAEM GESTAO DOTEMPO ENSINA COMO
ECONOMIZAR ATE QUATRO HORAS POR DIA

m um dia a dia atribulado, em que o tempo parece cada vez

mais escasso para a realizacao de tantas tarefas urgentes e ne-

cessarias, a sensacdo de impoténcia ao falhar no cumprimento

da lista de afazeres acaba se tornando inevitavel. Estabelecer
prioridades, calcular prazos, dar e manter foco ao que se pretende rea-
lizar sdo alguns dos artificios que auxiliam na gestdo do tempo, indis-
pensavel para equilibrar ndo somente a vida profissional, mas também
a pessoal, e aplacar qualquer sentimento de fracasso.

No livro Faga o tempo trabalhar para vocé — e alcance resultados ex-
traordindrios, lancado em abril dltimo pela editora Ser Mais, a autora
Tathiane Deandhela, especialista em gestdo do tempo com mestrado
em Lideranca pela Universidade de Atlanta e especializagdes em Har-
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vard e Ohio, mostra como otimizagdo do fempo é palavra de ordem
atualmente. "Ao trabalhar com a area comercial ha mais de 15 anos,
percebi que o profissional pode ter a melhor técnica de vendas do mun-
do, mas, se ndo tiver controle de seu tempo — e automaticamente de
sua vida —, seus resultados sempre serdo inferiores aos dos outros ven-
dedores”, afirma ela, reforcando que é possivel reverter o quadro e se
tornar mais produtivo colocando em pratica medidas simples.

Na entrevista a seguir, Tathiane detalha a importancia do auto-
conhecimento para a identificacdo dos préprios pontos fortes e vul-
neraveis e ensina técnicas neurocientificas que prometem fazer as
horas do dia renderem muito mais, melhorando a produtividade e a
qualidade de vida.



0 Papel - Quais caracteristicas da personalidade
definem uma pessoa mais proativa e outra mais pro-
crastinadora? Existem pessoas mais produtivas do que
outras?

Tathiane Deandhela - Nao podemos dizer que um
perfil € mais produtivo do que outro, pois cada um tem
particularidades em termos de pontos fortes e pontos
vulneraveis. Segundo o teste DISC (ferramenta de perfil
comportamental proposta pelo psicélogo William Moul-
ton Marston), as pessoas se dividem entre quatro perfis:
dominante, influente, estavel e cauteloso. O perfil do-
minante é caracterizado por pessoas muito aceleradas,
que gostam de executar e se dedicam a resultados. Sao,
em outras palavras, pessoas que ja chegam colocando
medidas em pratica. Entre os pontos fortes de quem tem
perfil dominante, estdo a rapidez para a realizacdo de
quaisquer tarefas e a capacidade de tomada de deci-
soes. Em contrapartida, o perfil dominante tende a ser
muito centralizador. Ele sabe desempenhar tarefas com
tanta qualidade e aprende tudo tdo rapido que acaba
ndo tendo paciéncia de ensinar ou treinar outras pes-
soas a fazer as tarefas no mesmo ritmo. O habito de
centralizar funcGes e atividades acaba se tornando um
inimigo da gestao do tempo, pois a pessoa fica sobre-
carregada ao néo dividir nenhum trabalho. J4 o perfil in-
fluente tem um lado sociavel, politico e diplomatico bem
acentuado, o que, para determinadas areas, como co-
mercial e de vendas, é uma excelente habilidade. O
perfil influente também é bastante criativo. Por outro
lado, séo pessoas que fogem da rotina e costumam
ser mais desorganizadas, aspectos que podem impac-
tar na gestdo do tempo. O perfil estavel, por sua vez,
destaca-se por ser muito prestativo. E caracterizado por
pessoas mais introspectivas, boas ouvintes e que gos-
tam de fazer as coisas com perfeicdo. O gargalo desse
perfil encontra-se no momento de dizer “ndo”. Por gos-
tar demais de pessoas e querer ajudar a todo momento,
o perfil estavel tende a ter muita dificuldade para negar
trabalhos, o que faz com que fique sobrecarregado e
ndo cumpra as atividades no prazo. O perfil cauteloso,
por fim, é muito metddico e analitico. Estdo incluidas
nesse grupo pessoas com 6timo potencial para fazer
planejamentos minuciosos, com avaliacdo de cenarios e
previsdes. O ponto vulneravel do cauteloso é atuar com
certa lentidao, justamente por ser muito perfeccionista.

E preciso desenvolver a consciéncia de que é melhor
feito do que perfeito. Entdo, eu definiria que cada perfil
tem pontos fortes e vulneraveis. O equilibrio, que leva a
jungao desses quatro perfis, seria 0 padrao ideal.

0 Papel — Mas é possivel adotar técnicas para mudar
um perfil e torna-lo mais produtivo?

Tathiane - Apesar de termos um pouco de cada um
deles, todos nds temos um perfil que se destaca sobre
os demais. A primeira questdo esta em se conhecer para
identificar qual perfil tem maior énfase. Somente a par-
tir dessa identificacdo sera possivel reconhecer nossos
pontos fortes e vulneraveis, para tracar um plano de
acao que atenda as nossas necessidades. Outro fator
importante a ser ressaltado: a identificacdo do propdsito
de vida, dos sonhos e dos objetivos é o que torna alguns
mais produtivos do que outros. Pessoas que tocam a
vida sem metas tracadas ou sonhos a serem conquista-
dos tém uma produtividade muito aquém daquelas que
almejam mudar o mundo de alguma maneira. Ter um
propésito de vida e reconhecer os fatores individuais de
motivacdo tornam qualquer perfil muito mais produtivo.
E esse objetivo maior que torna o profissional preparado
para eliminar os fatores de distracdo que tanto roubam
o tempo. Eu diria, entdo, que a primeira medida para a
mudanca é a consciéncia dos proprios pontos fortes e
vulneraveis; em seguida vem a identificacdo do propé-
sito de vida. Perguntar-se “para que acordo cedo todos
os dias?"” é uma boa estratégia para verificar se hd um
propésito maior que move, da brilho nos olhos, causa
entusiasmo e vontade de fazer algo de fato.

0 Papel - A partir dai, quais sdo as técnicas para oti-
mizar o tempo e gerenciar melhor os afazeres do dia a
dia, especialmente no trabalho?

Tathiane - Trabalhar com perfis complementares é
eficaz para qualquer area de atuacdo. Se sou uma lider
e tenho a missdo de contratar pessoas para trabalhar
na minha equipe, por exemplo, é interessante buscar
perfis diferentes do meu, pois as caracteristicas que se
destacam como meus pontos vulneraveis podem ser os
pontos fortes de outra pessoa e, assim, fazer com que
lacunas sejam preenchidas. Outra dica importante é pla-
nejar a semana antes que comece. Chegar a empresa na
segunda-feira ja sabendo por onde comecar as atividades
€ muito mais produtivo do que ter de montar uma lista
de tarefas no préprio dia, perdendo tempo logo de inicio.
Mapear o préprio dia para identificar os ladroes do tempo
€ mais uma dica valiosa. A partir da identificacdo desses
ladrdes, é indispensavel estabelecer um plano de acdo
para minimiza-los ou — melhor ainda — elimina-los, ja que
s40 0s maiores prejuizos do nosso dia. As vezes, temos
todo um planejamento, um proposito claro, uma agenda
construida, mas os ladrdes do tempo, como redes sociais,
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interrupcdes frequentes, reunides sem prazo para termi-
nar e improdutivas, nos fazem perder tempo e acabar ndo
conseguindo realizar o planejado.

0 Papel — Colocando essas dicas em pratica é possi-
vel chegar as quatro horas adicionais no dia?

Tathiane - Sim. Ao eliminarmos somente um dos la-
dres do tempo, as interrupcdes frequentes (que defino
como o chefe da quadrilha), é possivel ganhar quatro
horas e meia no dia. Reduzindo 27 interrup¢des no dia,
por exemplo, chegamos a esse ganho — isso porque,
para cada interrupcao, demoramos de sete a 14 minutos
para nos concentrarmos novamente, de acordo com a
neurociéncia. Fazendo a conta, chegamos a essas quatro
horas e meia gastas apenas para a retomada da con-
centracdo depois das interrupcdes. Considerando que
algumas pessoas passam por mais de 50 interrupcdes
diariamente, conseguimos mensurar o0 quanto essa me-
dida pode ser eficaz se colocada em pratica.

0 Papel — Na busca pela melhor gestdo do tempo,
como lidar com as demandas da realidade virtual, que
exige respostas praticamente imediatas?

Tathiane - Para ndo sermos reféns das demandas
da realidade virtual, precisamos ter em mente que é
invidvel checar mensagens de Whatsapp, Facebook,
Instagram e email em tempo real. Ficar o tempo todo
conectado e achar que se trata de gestdo do tempo é um
engano; pelo contrario, é superimprodutivo. O profissio-
nal precisa colocar um basta nesse imediatismo e atuar
como protagonista da propria histéria. Digo isso porque
gestdo do tempo estd muito atrelada a evolugéo, ou
seja, ao fato de a pessoa perceber que, ao se organizar,
chegara a resultados muito mais positivos, incluindo no-
VoS projetos e consequentes novas conquistas. A organi-
zacdo é a chave para uma evolugdo constante e gradual.

0 Papel — Como, entdo, se adaptar a urgéncia dos
dias atuais sem aquela incomoda sensacdo de que é im-
possivel dar conta de todas as tarefas?

Tathiane — A grande questdo consiste em dividir o
tempo para cada tarefa. Como realizar isso na pratica?
Estipulando horarios para acessar emails, redes sociais e
até mesmo o Whatsapp. Fora dos horarios previamente
estipulados, é preciso se dedicar por inteiro a outras ativi-
dades, seja numa reunido, numa visita ao cliente ou na es-
crita de um artigo. Cada tecnologia tem seu valor, e é um
meio poderoso hoje em dia, mas o equilibrio no acesso é
indispensavel. Claro que esse equilibrio varia conforme a
rotina do profissional. Ha aqueles que precisam acessar
seus emails apenas uma vez ao dia, enquanto outros de-
vem conferi-los trés ou mais vezes. Estipular horarios para
essa tarefa é o caminho para chegar ao equilibrio almeja-
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do. Fazer uma atividade por vez é igualmente indispensa-
vel. No momento em que me disponho a ler um livro, por
exemplo, deixo o celular fora do alcance: o momento é
exclusivamente de leitura. Ao tentar realizar duas ou mais
atividades ao mesmo tempo, nao fazemos nenhuma da
forma adequada e corremos o risco de chegar ao final do
dia com uma série de atividades inacabadas.

0 Papel — O tempo parece correr de forma diferente
quando nossas emogdes estdo exaltadas, tornando-se
mais lento ou mais rapido. De fato as emocdes influen-
ciam na passagem do tempo?

Tathiane - Sim, influenciam bastante, pois 95% do
ser humano é o inconsciente. Somos muito mais emo-
¢ao do que razdo, apesar de investirmos muito mais no
desenvolvimento racional. Tendemos a ser mais emocio-
nais, inclusive nos momentos de tomada de decisao, e
percebemos isso na passagem do tempo. Nao a toa te-
mos a sensacao de que o tempo passa mais rapido quan-
do estamos fazendo algo prazeroso e que o relégio pare-
ce ndo andar quando estamos fazendo algo entediante.

0 Papel - Vocé acredita que, hoje em dia, profissionais
tém maior consciéncia sobre a necessidade de adminis-
trar o tempo e dividi-lo adequadamente entre vida pesso-
al e profissional? Como chegar a esse desejavel estagio?

Tathiane - Esse equilibrio esta muito ligado aos va-
lores de cada pessoa. Se o valor relacionado ao reconhe-
cimento profissional é muito forte, a divisdo de tempo
dificilmente sera de 50% a vida profissional e 50% a
pessoal. J& para uma pessoa cujo valor relacionado a
familia é muito intenso, a prioridade é conseguir realizar
mais atividades de lazer com os familiares. Trata-se, por-
tanto, de algo muito individual. Essa tendéncia pessoal
pode ser prejudicial, no entanto, quando sintomas ma-
Iéficos, como dores no corpo e nivel elevado de estres-
se, comegam a aparecer entre aqueles que priorizam o
trabalho. Quando a saude passa a ser prejudicada pela
escolha da pessoa sobre a melhor maneira de usar seu
tempo, é hora de rever essa propor¢ao de dedicacao en-
tre a vida pessoal e profissional. E importante ressaltar
que esse gerenciamento também esta muito atrelado a
fase de vida da pessoa. Jovens normalmente costumam
dar menos importancia a qualidade de vida, pois o mo-
mento é ideal para a construcdo e a consolidacdo da
carreira. Entdo, é natural que uma pessoa jovem se de-
dique ao trabalho por mais tempo que uma pessoa mais
madura. Nao podemos afirmar, portanto, que o ideal é
trabalhar oito horas por dia, assim como n&o podemos
chegar a conclusao de que, para ser bem-sucedido, um
profissional deve trabalhar além disso. A carga horaria
depende do propésito da pessoa e da fase de vida, além,
é claro, da forma como gerencia o proprio tempo. W



