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Administracdo do Tempo

Eduardo O C Chaves

NOTA: Este livreto foi escrito em
1992. Em 1998 preparei um breve
artigo, que é um resumo dele,
chamado "Administrar o Tempo é
Planegjar a Vida"(*).

I. Por que Administrar o Tempo?
Il. Empedihos a Administragdo do Tempo

[ll. Ferramentas de Administragdo de Tempo

I. Por que Administrar o Tempo?

Santo Agostinho afirmou, em suas Confissées, que discutir o fempo é algo
muito complicado, pois o tempo parece ser, quando ndo tentamos discorrer
sobre ele, dlgo simples, que fodo o mundo conhece. Basta, porém, tentar
teorizar sobre ele para que nos vejamos diante de grande confusdo .

Ao me propor discutir a administragdo do tempo estou, de certa forma,
correndo riscos semelhantes. De um lado, o risco de ficar discutindo o

obvio, que é do conhedmento gerdl. De outro, o de, ao tentar fugir do
obvio, cair na maior confus ao.

Neste trabalho tento evitar confus@o, mesmo correndo o risco de so dizer
obvio. Na verdade, as vezes precisamos ser relembrados do débvio.

Comecemos por andlisar alguns mitos acerca da administragdo do fempo.

O primeiro é que quem administra o tempo torna-se escaravo do relégio. A
verdade é bem o contrdrio. Quem administra o tempo coloca-o sob
controle, torna-se senhor dele. Quem ndo o administra é por ele dominado,
pois acaba fazendo as coisas ao sabor das pressdées do momento, nGo na
ordem e no momento em que desgjaria.

Esse mito se dlimenta do fafo de que muitas pessoas que tentam
administrar o tempo acreditam (pelo menos no inido) que é possivel
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programar 100% do seu tempo. Administrar o tempo, para elas, acaba
sendo, por causa disso, como vestir uma camisa de forca e ndo mais tirc-
la. A verdade € que administrar o tempo ndo é programar Q vida nos
minimos detalhes: é adquirir controle sobre ela. E necessdrio planejar, sem
aduvida. Mas € predso ser flexivel, saber fazer corregdes de curso. Se vocé
esta fazendo algum trabalho e esta inspirado, produzindo bem, ndo ha
razdo para parar, simplesmente porque o tempo alocado aquela tarefa
expirou. Se atarefa que viria a seguir, em seu plangjamento, puder ser
reagendada, sem maiores problemas, ndo interrompa o que vocé vem
fazendo bem. Administrar o tempo é fazer o que vocé considera importante
e prioritdrio, € ser senhor do prdoprio tempo, ndo é programd-1o nos
minimos detalhes e depois tornar-se esaavo dele.

O segundo mito é que a gente soO produz mesmo, ou entdo so trabalha
melhor, sob pressdo. Esse € um mito criado para radondlizar a preguica, a
indedis Go, a tendéndia a procrastinagdo. Ndo ha evidéndia que o justifique,
aré porque os que assim agem poucas vezes tentam trabalhar sem pressdo
para comparar os resultados - sobre si mesmaos e sobre 0s que os
arcundam. A evidénda, na verdade, justifica o contrdrio daquilo que
expressa o mito. Em contextos escolares, por exemplo, quem estuda ao
longo do ano, com calma e sem pressdes, sai-se, geramente, muito melhor
do que quem deixa para estudar nas vésperas das provas e, por isso, vé-se
obrigado a passar noites em daro para fazer aquilo que deveria vir fazendo
aurante o tempo todo. Nada nos permite conduir que o que vale no
contexto escolar, a esse respeito, ndo valha em outros contextos.

O terceiro mito é que administrar o tempo é adlgo que se golica gpenas
vida profissiondl. Falso. Certamente ha muitas coisas em sua vida pessod e
familior que vocé reconhece que deve e desegja fazer mas ndo faz - "por
falta de tempo". Vocé pode estar querendo, ha anos, reformar algumas
Ccoisas em sua casa, esaever um livro ou um artigo, gorender uma lingua
estrangeira, ou entdo a dancar, desenvolver adlgum hobby, tirar duas
semanas sem perturbagdes nas montanhas, curtir os filhos que estdo
aescendo, tudo isso sem conseguir. A culpa vai sempre na falta de fempo.
A administragdo do tempo poderd permitir que vocé faga essas coisas em
sua vida pessoadl e familiar.

O quarto mito é que ter tempo é questdo de querer ter tempo. Vocé
certamente ja ouviu muita gente dizer isso. De certo modo essa afirmagdo
é verdadeira - até onde ela vai. Normalmente damos um jeito de arrumar
tempo para fazer aquilo que readmente queremos fazer. Mas a afirmagdo
ndo diz tudo. Néo basta simplesmente querer ter tempo para ter tempo. E
prediso também querer o meio indispensavel de obter mais tempo - e esse
meio é a administragdo do tempo.

Confraria a esses mitos, a verdade € que administrar o tempo é saber us &
lo para fazer aquelas coisas que vocé considera importantes e prioritarias,
profissional ou pessoalmente. Administrar o tempo € organizar a sua vida
de tal maneira que vocé obtenha tempo para fazer as coisas que readmente
gostaria de estar fazendo, profissional e pessoamente, e que
possivelmente ndo vem fazendo porque anda tdo ocupado com tarefas
urgentes e de rotina (muitas delas ndo téo urgentes nem tdo prioritarias)
que ndo sobra tempo.

Quem tem tempo ndo é quem ndo faz nada: é quem consegue administrar
o tempo que tem. Todos nds conhecemos pessoas (um tio idoso, uma
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primaq) que (pelos nossos paadrdes) ndo fazem naada o dia inteiro e, no
entanto, constantemente se dizem sem tempo .

Por outro lado, quem administra o tempo ndo é quem esta todo o tempo
ocupadissimo. Pelo contrario. Se vocé vir algum que trabalha o tempo todo,
fica até mais tarde no servico, traz tfrabalho para casa a noite e no fim de
semana, pode conduir, com certeza, que essa pessoa nao sabe administrar
o tempo. Quem administra o tempo geramente ndo vive numa corrida
perpétua contra o tempo, ndo predsa trabalhar horas extras - e,
gerdmente, produz muito mais!

Mas ndo se engane: o processo de administrar o tempo ndo é fadil. E
predso readlmente querer tornar-se senhor de seu tempo para conseguir
administra-lo. Se vocé ainda ndo se compenetfrou da necessidade de fazé-
lo, aqui v@o dlgumas consideragdes que podem convencé-|o.

1. Tempo é Vida

Embora o equipamento bdsico de que dispomos para viver seja anossa
mente (e, no caso da maioria das pessoas que estao lendo isto, ndo a
forca, ou a veloddade), o tempo é o recurso fundamental da nossa vida, a
matéria prima bdsica de nossa atividade.

Quando o nosso tempo termina, acaba a nossa vida. Ndo ha maneiras de
obter mais. Por isso, tempo é vida. Quem administra o tempo ganha vida,
mesmo vivendo o mesmo tempo. Prolongar a duragdo de nossa vida néo é
algo sobre o qual tenhamos muito confrole. Aumentar a nossa vida
ganhando tempo dentro da duragdo que ela tem é algo, porém, que esta ao
alcance de todos.

O tempo é um recurso ndo renovavel e peredvel. Quando o tempo acaba,
ele acaba mesmo. E o tempo ndo usado ndo pode ser estocado para ser
usado no futuro. O tempo ndo é como riquezas, que podem ser acumuladas
para uso posterior. Quem ndo administra o seu tempo joga sua vida fora,
porque um dia s pode ser vivido uma vez. Se o tempo de um dia ndo for
usado sabiamente, ndo hd como gproveitd-lo no dia seguinte. Amanha sera
sempre um novo dia e o hoje perdido terd sido perdido para sempre . Eu
avisei que ia dizer o obvio. Poucas coisas sdo tdo dbvias como o que foi
afirmado neste pardgrafo - mas qudo freqlientemente nos comportamos
como se ndo o soubéssemaos!

Mas o tempo, embora ndo renovavel e perecivel, é um recurso
democraticamente distribuido. A capaddade mental, a habilidade, a
inteligénda, as caracteristicas fisicas sGo muito desiguamente dis tribuidas
entre as pessoas. O tempo, porém, enquanto estamos vivos, é distribuido
igudmente para todos. O diatem 24 horas tanto para o mais dlto executivo
como para o mais pobre desempregado. Todos recebemos 24 horas de
tempo por dia. Na verdade, temos todo o tempo que existe: ndo existe
tempo que adlguém possa guardar para si, em detrimento dos outros.
Alguém pode roubar meu dinheiro, os objefos que possuo. Mas ninguém
consegue roubar meu tempo: outra pessoa so conseguir determinar como
eu vou usar meu tempo se eu o consentir.

Se é assim, devemos nos perguntar por que alguns produzem tanto com o
tempo de que dispdem e outros ndo conseguem produzir nada - No Mesmo
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tempo. Néo € que os ultimos ndo facam nada (ndo sdo daqueles que se
levantam mais cedo gpenas para ter mais tempo para ndo fazer nadq): as
vezes sAo ocupadissimos, e, no entanto, pouco ou mesmo nada produzem.
A explicagdo estda no seguinte: o importante € o que fazemos com nosso
tempo.

2. Tempo é Dinheiro

E importante se compenetrar do fato de que nosso tempo é valioso. Ha
pessoas e instituigdes que estdo dispostas a pagar dinheiro pelo Nnosso
tempo. Por isso € que se diz que tempo € dinheiro . Quem administra o
tempo, na verdade, ganha ndo qoenas vida: pode também transformar
esse ganho de vida em ganho de dinheiro.

Para dlcangar um determinado resultado ou produzir adlguma coisa, com
determinado nivel de quadlidade, precisamos investir fundamentamente
tempo e/ou dinheiro.

Imaginemos exemplos corriqueiros. Seu carro esta predsando de uma
limpeza. Ou é predso consertar ainstalagdo eléfrica de sua casa.
Suponhamos que vocé saiba lavar um carro e fazer um conserto elétrico
com um nivel de qualidade aceitavel, e que em ambos 0s casos O Servigo
vai levar cerca de uma hora de seu fempo.

I ndependentemente de quanto valha a hora de seu tempo, se vocé ndo

tem mais nada que redmente queira fazer (como dormir, assistir a um jogo
de futebol na TV, efc.), provavelmente vai conduir que vale mais a pena
vocé mesmo lavar o carro, ou consertar ainstalagdo eléfrica, do que pagar
um lava-carro ou um €eletricista para fazer o servigco. O uso de seu tempo
economiza dinheiro, nesse caso. Se, porém, vocé pode empregar seu
tempo ganhando mais dinheiro do que vocé vai economizar, ou, entdo, se
ha coisas que vocé queira fazer que sAo mais importantes, para vocé, do
que o dinheiro que ira gastar, provavelmente vai conduir que vale mais a
pena pagar um lava-carro ou um eletricista para fazer o servigo.

Por outro lado, mesmo que vocé tenha fempo, se vocé deseja um trabalho
de melhor nivel de quadlidade do que aquele que é capaz de produzir, pode
valer mais a pena pagar um bom profissiondl para fazer o servigo.

A questdo a manter em mente é que o tempo tem um valor monetadrio para
quem tem objetivos: a decisGo de emprega-lo ou nGo em determinada
tarefa deve levar em consideragdo esse valor. Se lavar o carro leva uma
hora e vocé economiza dez redis fazendo, vocé mesmo, a tarefa, entdo seu
tempo, naquela situagdo, vale dez reais por hora. Por outro lado, se vocé
ndo tem nada mais a fazer, além da tarefa que esta contemplando redlizar,
entdo o fator tempo deixa de ser uma variavel relevante.

Um outro exemplo pode giudar. Suponhamos que vocé ndo possua nem
bicideta, nem carro, nem helicéptero e queirair a Sao Paulo. VVocé pode ir
apé (elevar trés dias), adlugar uma bicideta (e levar varias horas), ir de
Onibus (e levar cerca de trés horas, ponto a ponto), tomar um taxi (e levar
um hora), ou fretar um helicéptero (e levar quinze minutos). Cada uma
dessas opgdes envolve um certo uso de tempo e um determinado dispéndio
de dinheiro. Se vocé tem pouco tempo e bastante dinheiro, pode dedidir
gastar mais dinheiro e fretar o helicoptero. Se vocé tem pouco dinheiro e
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bastante tempo, pode decidir ir a pé. Dependendo da "misturd’, vocé pode
escolher uma das opgdes intermedicrias.

A qudlidade do resultado, poréem, também predsa ser levada em
consideragdo. Indo a pé, vocé vai chegar em Sdo Paulo cansado, sujo,
estropiado. Indo de helicdptero, vocé vai chegar como saiu. 1550 pode
eventuamente pesar na decisGo .

Digamos, portanto, que um investimento de tempo T e de dinheiro $
produz um resultado com um determinado nivel de quadlidade Q

Se continuarmos ainvestir a mesma quantidade de tempo e de dinheiro, é
de esperar que a qualidade vai se manter a mesma. Se aumentarmos o
investimento de tempo, podemos manter a quadlidade diminuindo o
investimento de dinheiro, ou vice versa.

Se aumentarmos o investimento de tempo, mantendo o investimento de
dinheiro estadondrio, ou vice-versa, podemos melhorar a quadlidade, que
pode ser mais melhorada ainda se aumentarmos ambos os investimentos.

Se dminuirmos o investimento de tempo, mantendo o investimento de
dinheiro estadondrio, ou vice-versa, iremos piorar a qualidade, que pode
ser pior ainda se reduzirmos ambos os investimentos.

Por ai vocé vé que pode trocar seu tempo por dinheiro. Na verdade, o
trabalho é uma permuta de tempo por dinheiro: alguém me paga pelo meu
tempo (isto &, pelo meu tempo produtivo). E isso nos traz a questdo da
proautividade.

3. Administracdo do Tempo e Produtividade

Quem administra o tempo, aumenta sua produtividade. Produtividade é o
proauto da eficada pela eficénda.

Ser eficaz é fazer as coisas certas, isto é, fazer aquilo que consideramos
importante e prioritario.

Ser efidente é fazer as coisas certo, isto € com a menor quantidade de
recursos possivel.

Ser proautivo é fazer certo as coisas certas, isto &, fazer aquilo que
consideramos importante e prioritdrio com a menor quantidade de recursos
possivel. E tempo € um recurso fundamental: nada pode ser feito sem
tempo. Por isso ele é frequientemente escasso e caro.

E possivel ser eficaz, isto é, fazer o que predsa ser feito, sem ser efidente.
Todos conhecemos pessoas que fazem o que devem fazer, mas levam
tempo demasiado, ou gastam muito dinheiro, para fazé-lo. Essas pessoas
s@o eficazes mas ineficentes.

Por outro lado, todos conhecemos pessoas que fazem, de maneira
extremamente efidente, coisas que sGo inessendais, que nhdo tém a menor
importédnda. Quem consegue colocar cem mil pedras de domind em pé,
sem derrubar nenhuma, possivelmente seja muito eficiente nessa farefa -
mas extremamente ineficcz.
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Vemos, talvez até mais freqientemente, pessoas que sdo ineficazes e
ineficientes. Todos ja vimos o balconista de loja ou o caixa de banco que
tenta atender a mais de um fregués ou diente ao mesmo tempo, que
simultaneamente tenta responder as perguntas de outro, conversar com
colegas que vém pedir informagdes ou jogar conversa fora, efc. Esse
individuo parece ocupado - na verdade esta ocupado - mas € improadutivo:
no mais das vezes ndo consegue fazer as coisas que devem ser feitas nem
fazer o que faz de maneira correta.

Tornar mais eficdente quem é ineficaz (por exemplo, dando-lhe um
computador) &s vezes até piora a situagdo. Um exemplo exagerado pode
gudar. Um bébado a pé € ineficaz e (felizmente) inefidente. Se o
colocarmos ao volante de um automovel, podera fornar-se muito mais
eficdente em sua ineficada (isto €, fazer muito mais rgpoidamente o que néo
CQeveria fazer, causando um dano muito maior) .

Ser proautivo, portanto, ndo € a mesma coisa que ser ocupado. Esta errado
o ditado americano que diz: "If you want something done, give it to a busy
person”. A pessoaq pode ser ocupada e ndo produtiva, em cujo caso nAdo
fara a tarefa adidonal que lhe esta sendo pedida.

4. Administracdo do Tempo e Reducédo de Stress
Quem administra o tempo reduz o stress causado pelo mau uso do tempo.

Aqui também a idéia de mau uso ou desperdido do tempo pressupde a
nogao de objetivos.

Se ndo tenho nenhum objetivo, seja profissional, seja pessodl, entdo
provavelmente vou deixar o tempo fluir, despreocupadamente, como um
rio que passa por debaixo de uma ponte. Ndo ha como avadliar meu uso do
tempo nesse caso. A Unica coisa que posso querer fazer € "matar o fempo”.
Numa situagdo como essa, provavelmente ndo vou ter stress.

O tempo agparece como bem ou mal usado gpenas para a pessoa que tem
objetivos, que quer redlizar dguma coisa. O bom ou mau uso do tempo
depende do que se pretende dlcancar . O mau uso do tempo causa stress
porque tempo mal usado é tempo usado para fazer aquilo que ndo
consideramos importante e prioritario.

Usar o tempo de forma ndo planejada ndo equivale, necessariamente, a
fazer mau uso do tempo (como ja se indicou). Freqientemente temos que
dlterar nosso planejamento, fazer coisas que ndo estavam na nossa
agenda. Nosso tempo so terd sido desperdicado se essas dlteragdes nos
levarem a fazer coisas que ndo consideramos importantes.

Mau uso do tempo néo é ficar sem fazer nada, gastar tempo no lczer,
dedicar tempo a hobbies ou a familia, se € isso que julgamos importante e
queremos - e todos nés desejamos isso em deferminados momentos. Se,
entretanto, num dado momento, vocé realmente quer estar lendo um livro,
ou frabalhando num relatorio, e se vé obrigado a fazer um passeio com as
aiongas, ou a entreter familiares, vocé se sente tenso, porque o tempo ndo
estara sendo utilizado para aquilo que vocé considera importante e
prioritdrio naquele momento - e, portanto, ndo estara sendo bem usado.
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E sempre bom lembrar que, da mesma forma que o mau uso do tempo
causa stress, o bom uso do tempo normalmente traz satisfagdo, sentido de
redlizagdo e felicddade.

Il. Empedihos a Administragdo do Tempo

Com excegdo de dlguns poucos que se pretendem defensores da liberdade
irrestrita e assim se posicionam contrarios a todo tipo de administragdo,
incdlusive do tempo, a maior parte das pessoas reconhece que ndo sabe
administrar seu tempo, gostaria de fazé-lo, mas se vé diante de uma série
de empedihos que dificultam e parecem mesmo impaossibilitar o bom uso
ao tempo.

Esses empedihos sdo de varias naturezas. Os prindpais sAo de ordem
institudona (administrativa, ambiental) e de ordem pessoal. Vamos
discutir primeiro os empedlhos de natureza institugonal (excesso de
tarefas, de papéis, de interrupgdes, de telefonemas, de reunides).
Geradmente conduimos (erradamente) que o problema esta mais nos
outros do que em nés mesmos. Ao findl discutiremos adlguns empedilhos de
natureza pessodl: a tendéncia a procarastinagdo, a indecisdo, a tentativa de
esconder a verdade de nés mesmos. Estes sGo os empedihos mais dificeis
de vencer. Mesmo que os obstdculos institucdonais sejam removidos,
nossas possibilidades de administrar o tempo serdo poucas se os
empedlhos pessoais ndo forem conquistados.

1. Excesso de Tarefas

Um empedilho famoso é o excesso de tarefas. Grande parte das pessoas, e
certamente a maioria daqueles que estardo lendo este trabalho, tém coisas
demais para fazer. O excesso de tarefas frequentemente pardlisa: a pessoa
néo sabe por onde comegar e acaba ficando imobilizada.

2. Excesso de Papéis

Junto do excesso de tarefas, e parcidlmente gerado por elas, ha o excesso
ae papéis.

O excesso de papéis, porém, tem causas independentes do excesso de
tarefas. Muitas pessoas e instituicdes nos mandam papéis ndo solicitados
que nada tém que ver com nossas tarefas. As malas diretas geradas por
computador agravaram sensivelmente o acumulo de correspondénda que
nada significa mas que freqientemente é olhada antes de ser jogada fora
(ou, pior, antes de ser colocada de lado para uma eventud necessidade).

Além disso, alguns colegas e muitos superiores nos mandam papéis que
nao lhes interessam e com o0s quais ndo sabem o que fazer. Limpam,
assim, suas mesas as custas da nossa.

A consequéncia disso € que nossa mesa de trabalho fica es condida debaix o
de uma montanha de pagpéis. Quando precsamos de adlgo importante, ndo
sabemos exatamente onde estd, gastamos tempo a procurar, custamos a
achar, encontramos outras coisas que nos interessam e que desviam e
consomem nossa atengdo, e assim por diante. Por causa do excesso de
papéis, acabamos gastando minutos predosos, as vezes horas.
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3. Excesso de I nterrupgdes

A maior parte das pessoas ndo consegue trabalhar por um periodo razodvel
de tempo sem interrupgdes de colegas ou de estranhos - exceto, talvez,
aquelas pessoas que, pela sua posigdo e estilo de trabalho, ou por terem
uma secaetdria dente de seus deveres, conseguem controlar 0 acesso a sua
sala.

Aqueles que trabalham em locais abertos ou em empresas que adotam o
estilo da "porta aberta" freqientemente se véem forgoados a dar do seu
tempo a todos aqueles que se julgam no direito de colocar a cabega para
dentro da sadla e dizer: "Vocé tem um minutinho?", "Posso fazer uma
perguntinha?", "Dad para vocé me dar uma giudazinha aqui?”, etc. Sempre
usam o diminutivo para dar a impressdo de que serdo breves. Nem sempre
o0 sdo. Uma coisa leva a outra, e quando o interrompido se da conta a
"perguntinha”, a "gudazinha", o "minutinho" acabou levando meia hora
(quando ndo mais).

Como a manutengdo de boas relagdes pessoais no trabalho € algo que a
maior parte das pessoas julga importante, elas ficam sem saber como lidar
com o problema sem ser indelicadas. Acabam se prejudicando, tendo que
ficar trabalhando até mais tarde, ou que levar trabalho para casa, ou ndo
fazendo com a qualidade desejada o que tinham para fazer.

4. Excesso de Telefonemas

Algo semelhante acontece com telefonemas - prindpamente para quem
tem que atender seu prdprio telefone, sem o filtro de uma secretaria
eficiente. Na verdade, telefonemas sdo uma forma espedial de interrupgdo.

Muitas firmas ndo tém rotfinas e procedimentos bem estabeleddos para
responder a perguntas ou a pedidos de informagdo, de sorte que varios
tipos de telefonemas acabam tendo que ser atendidos por pessoas cujo
tempo seria muito mais bem empregado em outras tarefas. Um telefonema
inconveniente, ou hum momento inconveniente, pode estragar um dia.

5. Excesso de Reuniodes

O problema do excesso no numero e na duragdo das reunides no Brasil é
dos mais sérios. Temos muito mais reuniées do que seria necesscario, elas
auram muito mais do que seria sensato esperar, € muito mais gente
participa delas do que seria preciso. No Brasil ha essa nogdo esquisita de
que aimportdndia de uma pessoa de certa forma se mede pele nimero de
reuniées para as quais ela é convocada .

Além disso, as reunides sGo convocadas ndo raro sem a devida
antecedéndia, causando miséria nas agendas das pessoas, seus objetivos
ndo sdo anundados com dareza e antecedénda, nem a pauta com alista
de partidpantes é distribuida previamente, as pessoas convocadas Nndo
sabem porque estdo sendo convocadas nem o que se espera delas, ndo
podendo, portanto, se preparar. As reunidées nunca comecam na hora,
frequientemente por afraso de quem as convoca ou de pessoa que (na hora
se fica sabendo), indispens davel para sua condugdo. Nunca se fixa um limite
para a duragdo da reunido. Uma vez inidada a reunido, todo mundo parece
sentir que tem a obrigagdo de dizer adlguma coisa para justificar sua
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presenca. A duragdo e o conteudo das intervengdes ndo € controlado.
Gasta-se um tempo enorme discutindo questées pardlelas. Depois das
reuniées nenhum dos participantes tem idéia dara do que ficou resolvido,
se é que dguma coisa foi resolvida, nem é informado do andamento das
coisas que for! am deddidos.

6. Tendéncia a Procrastinacdo

A tendéndia a procrastinagdo parece ser uma caracteristica comum qos
seres humanos. Poucas sAo as pessoas que tomam uma deds o de
imediato, assim que confrontadas com uma tarefa ou um problema. A
incgpaddade de tomar uma dedis Go leva muitas pessoas a protelar, na
esperanga de que o problema se resolva por si s6 e a dedisdo se torne
desnecessaria,

E predso distinguir a tendéndia & procrastinagdo do bom senso que
recomenda ndo tomar uma decis Go no calor de uma discussdo, ou quando
ndo ha informagdes suficientes, ou coisa equivalente.

A tendéndia a procrastinagdo aparece principamente quando a tarefa a ser
redlizada € muito difidl, complexa, longa, ou desagradavel. Parece que
temos esperanga de que as coisas se fardo ou se resolverdo por Si proprias,
se as deixarmos $Os.

I1l. Ferramentas de Administragdo do Tempo

Listar os problemas ndo é dificil. A maioria das pessoas conhece bem as
suas dificuldades no tocante a administragdo do tempo. Mais dificil é

encontrar solugdes para essas dificuldades. As solugdes, em regra, ndo
passam de bom senso. Mas o mais dificl de tudo é seguir o bom senso.

1. Para o Excesso de Tarefas

As coisas que temos a fazer sdo, freqientemente, de natureza bastante
diversa. Algumas delas sdo para ser feitas ao longo do fempo, e podem se
desdobrar em varias tarefas, prolongando-se por meses e anos (como
escrever um livro). Outras podem ser episodicas e rgpidas, envolvendo
uma so tarefa (como pagar a conta de luz). Algumas dizem respeito ao
nosso servigo e s@o urgentes (terminar o relatério para a reunido do
Conselho Diretor na proxima segunda feiraq). Qutras tém que ver como
nossa vida pessoadl e ndo tém maior urgénda (gorender a dangar, ou perder
uns quilinhos). Algumas sdo desagradaveis (terminar um noivado ou um
casamento de varios anos), outras prazerosas (sair de férias e passar aduas
semanas na praia).

A primeira coisa a fazer € separar, entfre aquelas coisas que desejamos ou
predsamos fazer, aquelas que se constituem verdadeiros projetos,
envolvendo varias tarefas, e aquelas coisas que, pela sua natureza, ja sdo
"agendaveis" enquanto tais. As primeiras vao para uma Lista Mestre
("Master List"); as segundas, para uma "Lista de Lembretes" ("To Do List").

A AlistaMestra

A Lista Mestre é aquela lista dos projetos que vocé quer ou predsa
desenvolver a curto, médio e longo prazo. Deve induir coisas como
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"Preparar Relatério Anual do Departamento’, "Escrever Artigo sobre
Tendéndias Atuadis de Marketing", "Planejar Reforma da Casa", "Aprender
Inglés”, "Perder 10 kg", efc. Ela deve induir também os seus projetos de
vida, como "Estar financeiramente independente dentro de seis anos”, "Ir
morar na Franga daqui a dez anos”, etc

Depois de elaborada e revista alista, ela dever ser priorizada. A cada um
dos projetos nela induidos dever ser atribuida uma prioridade, que reflete o
seu grau de importéncia em relagdo aos outros projetos. A forma mais faal
de fazer isso € comparar, dois a dois, projeto por projeto, dedidindo qual
deles € mais importante, até que a lista esteja ordenada segundo suas
prioridades. Mas o problema de priorizagdo sera discutido em maior detalhe
adiante.

Alguns desses projetos sao relativamente simples no focante aos meios
necessdarios para redliza-1os. Para gorender inglés, por exemplo, basta
procurar uma boa escola e se matricular. Qutros projetos sdo bem mais
complexos. Quais sGo 0s meios que nos levam & independéndia financeira
em seis anos? O que devemos fazer para ter condigdes de morar na Franga
daqui a dez anos? Para que voceé redlize esses projetos dentro do prazo
previsto, possivelmente é predso que comece ja a fazer aquelas coisas que
s80 condigbes necessarias para o sucesso do projeto.

Esdarecidas essas questdes, vocé terd que quebrar seus projetos
prioritarios em tarefas, até que elas sejam sufidentemente pequenas para
poder ser induidas em sua Lista de Lembretes para agendamento.

B. A Lista de Lembretes

A Lista de Lembretes induird todas as coisas que vocé tem que fazer e que
podem ser induidas em sua agenda dicria como um item. Nada nessa lista
deve, portanto, em prindpio, levar mais do que quatro, ou, talvez, do que

auas horas por dia.

Essalista vai induir coisas de todos os tipos, desde "Retirar taldo de
cheques no Banco" até "Fazer levantamento bibliogr dfico para artigo sobre
Marketing". A primeira tarefa pode ser executada em 15 minutos
(dependendo da proximidade do banco), a segunda pode ndo estar
concluida ao cabo de quatro horas, tendo que permanecer nalista.

E com base nessa lista que vocé vai compor sua agenda didria, que vai
induir outras coisas como reunides de rotina, reuniées espedadmente
oconvocadas, atendimento de dientes, etfc.

C Priorizagdo

Antes de discutir a elaboragdo da agenda (semandl e didria), é predso
andlisar um pouco mais a questdo ada priorizagdo.

Estudos de administragdo tém sido virtualmente undnimes em goontar o
que é frequentemente chamado de Prindpio de Parefo . NGo importa a area
ou a atividade, oitenta por cento dos refornos que vocé obtém provém de
vinte por cento de seus investimentos: oitenta por cento dos lucros de uma
empresa provém das vendas de vinte por cento de seus proautos, oitenta
por cento dos votos de um candidato provém de vinte por cento de locais,
e assim por diante.
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Esse prindpio, também chamado de principio dos 80/20, provavelmente se
aplica a vocé. Oitenta por cento do sucesso que vocé obtém, ou vird a
obter, depende, ou dependerd, de vinte por cento de suas atividades. 1sso
significa que se vocé se contentar com gpenas oitenta por cento do sucesso
que vocé aspira a alcangar, vocé podera eliminar oitenta por cento das
ooisas que hoje faz!

O problema, porém, € saber identificar quais sdo os vinte por cento que
respondem (ou responderdo) por oitenta por cento de seu sucesso. SO
sabendo fazer essa identificacdo € que vocé sera capaz de dar prioridade
aquilo que readmente merece prioridade.

A primeira coisa a manter constantemente em mente € a distingdo entre o
importante e o urgente.

Conceituamente, todos nds sabemos distinguir o importante do urgente.

Para vocé poder identificar o que redmente é importante para vocé é
predso responder com dareza a seguinte pergunta: O que vocé readmente
quer na vida ou da vida? Riqueza? Poder? Sabedoria e conhecimento?
Tranquilidade e paz de espirito com um minimo de seguranga financeira e
profissiona? O qué? Importantes serdo aquelas coisas que contribuem para
que vocé atinja seus objetivos maiores de vida. Urgentes serdo aquelas
coisas que precdisam ser feitas, mesmo que vocé ndo veja como elas
possam se encaixar em seus objetivos mais abrangentes.

Se, em relagdo a uma tarefa espedifica, vocé tem davidas se ela é
importante para vocé, tente investigar o que de pior poderd lhe acontecer
se vocé simplesmente deixar de fazé-la. Se a tarefa diz respeito ao seu
servigo, pergunte: Vocé receberd uma repreens o de seu superior ? Vocé
perderd a oportunidade de ser promovido? Vocé sera despedido? Caso a
resposta seja negativa a todas essas perguntas, procure descobrir se o
tempo que vocé dedicaria a essa tarefa poderia ser mais bem qproveitado
fazendo uma outra tarefa que poderia lhe render maiores dividendos
profissionais em termos de seus objetivos maiores.

NGo se esquega de que, em relagdo Gs coisas que vocé contempla fazer, ha
sempre quatro possibilidades :

» Elas s@o importantes e urgentes

» Elas sGo importantes e ndo-urgentes

» Elas s@o ndo-importantes e urgentes

» Elas s@o ndo-importantes e ndo-urgentes

Comegando com os extremos, se a tarefa que vocé contempla fazer é
importante e urgente, dé-lhe prioridade e agende-a imediatamente; se ndo
€ nem importante nem urgente, esquega-a e passe para a seguinte.

A dificuldade maior esta em lidar com coisas importantes mas ndo urgentes
e urgentes mas ndo importantes. Minha sugestdo € que vocé dedique tanto
tempo quanto possivel as tarefas importantes, para as quais vocé se
sentira naturadmente motivado (a despeito de sua ndo-urgénda). Quanto
as tarefas urgentes, mas que ndo sAdo importantes em termos de seus
objetivos maiores de vida, contemple as seguintes possibilidades:
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Se vocé tem subordinados, investigue a possibilidade de delega-las a algum
deles. Cuidado, porém, para ndo delegar gpenas "abacaxis ",

Se vocé ndo tem subordinados, procure descobrir algum colega que goste
de redliza-las e seja competente para fazé-las bem (geralmente existe
alguém!), e sugira ao seu superior que aquela pessoa talvez seja mais bem
indicada para essas tarefas (explicando porqué).

Faga o exerddo de investigar o que de pior poderd lhe acontecer se vocé
simplesmente deixar de redlizar a tarefa. Muitas coisas sdo tidas como
urgentes mais por habito ou tradigdo, ndo tendo nenhuma importéndia.
Elimine-as, neste caso.

Se elimina-las ndo for possivel, procure substitui-las: use sua criatividade
examinando qud a finadlidade da tarefa e procurando encontrar outra
maneira de atingir os mesmos objetivos sem redlizar a tarefa espedfica em
questdo, e redlizando outras que vocé considere mais importantes, por lhe
trazerem mais dividendos e/ou satisfagdo.

Caso ndo hg a como delegcrlas, transferi-las, elimind-las ou substitui-las,
concentre-as todas em um so6 bloco de tempo e tente se livrar delas de
uma vez. Procure tratar delas como se bebe um remédio amargo: de uma
sO vez, e de preferéncdia em hordrio "ndo-nobre" (veja a seguir).

D. A Agenda (Semandl e Dicria)

Uma vez que vocé tenha dareza sobre essas questdes, ndo é difidl
priorizar suas atividades com vistas ao seu agendamento.

Ao plangjar sua agenda, procure pensar nela em termos de pelo menos
uma semana, composta de blocos de hordrios diarios. Use um formulario
de Agenada Semanal que mostra toda uma semana.

Procure descobrir seu "hordrio nobre": aquele em que vocé fundona
melhor, esta mais bem disposto, mais dlerta, aquele, enfim, em que vocé é
mais produtivo. Digamos que seja o periodo entre 8:30 e 11:30 da manha.
Tente bloquear esse tempo em sua Agenda Semandl para trabalhar sem
interrupgdes nas atividades mais importantes para vocé (nos vinte por
cento que lhe tfrardo oitenta por cento dos refornos).

Blogueie em sua Agenda Semanal os hordrios de reuniées e compromissos
rotineiros, procurando transferir para outro hordrio aqueles que
regularmente vém acontecendo dentro de seu hordrio nobre.

Use dlgumas das sugestdoes que serdo dadas a seguir para conseguir blocos
de trés horas sem interrupgdes. Feche a porta de sua sala, diga a sua
seaetdaria que ndo pode atender ninguém (exceto seu chefe, sua mulher,
efc.), ponha na porta uma nota dizendo que ndo pode ser perturbado, fuja
para a biblioteca ou outro lugar sossegado (caso hg a). NGo atenda
telefonemas (exceto, novamente, de seu chefe, sua mulher, etc),
autorizando sua secretaria a dizer que vocé ndo estq, ou esta
ocupadissimo, ou entdo instalando uma secretaria eletrénica com uma
mensagem cortés. Se ndo conseguir transferir as reuniées e os
compromissos marcados para seu horario nobre, investigue a possibilidade
de mandar alguém em seu lugar ou de simplesmente néo comparecer. E
assim por diante.
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Sua Agenda Semanadl deve lhe permitir que planegje sua semana em
grandes blocos de hordrio. Isso feito, comece a elaborar sua Agenda Dicria,
com base em sua Lista de Lembretes e usando a estrutura forneada por
sua Agenda Semandl.

Agende em primeiro lugar aquelas tarefas importantes e que envolvem um
pequeno dispéndio de tempo. Faga todas elas e vocé ja sentirad um pouco
da satisfagdo que a redlizagdo do que é importante traz.

Quanto as tarefas importantes e que envolvem bastante tempo, procure
quebra-las em sub-tarefas e agende-as em blocos de uma ou duas horas,
dentro de seu hordrio nobre. A diviséo em sub-tarefas |he dard uma
perspectiva melhor do tempo que ser necessario para a tarefa inteira e a
redlizagdo de dgumas sub-tarefas |he dard o incentivo para enfrentar as
outras.

Reserve um bloco de meia ou uma hora, fora de seu hordrio nobre, para
lidar com arotina: correspondéndcia, telefonemas, recados, efc. Procure
fazer isso no final dos periodos da manhd e da tarde, quando vocé esta
mais cansado e sua proautividade para tratar de coisas mais importantes
ndo é tanta. Procure ndo se ocupar dessas coisas de rotina fora dos
horcrios reservados paraq isso.

Se vocé predsa sair de seu local de trabalho para fazer uma visita ou
alguma outra tarefa, redna todas as coisas que vocé tem que fazer fora do
locdl de trabalho e procure redlizé-las enquanto vocé estiver fora. Organize
seu trgeto de modo a permitir a realizagcdo do maior nimero de tarefas em
uma so saida.

Sejaredlista, e agende seu dia com uma certa folga. Seja flexivel, e néo
considere sua agenda como imutavel. Ao finadl de cada dia, examine o dia
seguinte, e faga os gustes necessdarios. NGo se esquega de fazer isso no
domingo, porque 0s compromissos de segunda-feira de manhd, muitas
vezes vistos goenas na sexta-feira anterior, sdo frequentemente
esqueados.

E. Delegagdo de Tarefas e Follow-Up

Delegar a tarefas € adlgo que toda pessoa em posigdo de diregdo, chefia,
supervis o ou coordenagdo predsa gorender a fazer.

Algumas pessoas tém grandes dificuldades em delegar tarefas, tentando
concentrar em si mesmas todas elas (geramente por achar que a

respons abilidade é sua). Além disso, delegar exige um investimento inicdl
de tempo para explicar ao subordinado as farefas que ele deve redlizar,
para deixar daras as expectativas em relagdo ao frabalho, para treind-lo e
dar-lhe suporte, se for o caso. Muitas vezes uma tarefa delegada ndo é
executada a contento ndo por falha do subordinado, mas sim da pessoa
que delegou, que ndo explicou exatamente o que deveria ser feito, de que
maneira, em que prazos, etc

Delegar € uma arte. Como ja mendonado, ndo se deve delegar gpenas

tarefas desagradaveis, mas também tarefas estimulantes e que tragam
satisfagdo.
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Seja qud for, porém, a natureza da tarefa delegada, tdo dificl quanto
delegar, ou talvez mais difidl ainda, é, tendo delegado, manter um
esquema eficdente de acompanhamento ou follow-up das tarefas delegadas.
Sem um follow-up efetivo torna-se muito difidl verificar se elas estdo sendo
executadas adequadamente.

A melhor sugestdo que conhego para o problema é a seguinte. Numa
gaveta de arquivo ao seu dlcance, preferivelmente em sua propria mesa de
trabalho, coloque 43 pastas. Como dternativa use duas pastas sanfona,
uma de 31 e uma de 12 divisées. | dentifique as pastas ou as divisdées com
os numeros 1 a31 (para os dias do més) e com os nomes dos doze meses.
As pastas ou as divisées com os ndmeros dos dias serdo usadas para
follow-ups do més em curso, as pastas ou divisées com os nomes dos
meses para follow-ups dos meses subsequentes.

Isso feito, toda vez que vocé delegar uma tarefa a adlguém, registre numa
folha de memorando (vocé pode até fazer uma folha paadrdo e xerocopiar
ou auplicar) atarefa, apessoq, e a data em que vocé quer fazer um
acompanhamento ou para a qual vocé solicitou retorno. Arquive essa folha
na pasta ou divis o do dia correspondente a essa data, se € no més em
curso, ou ha pasta ou divisdo do més correspondente a essa data, se é em
més subsequente.

No final de cada dia vocé verifica a pasta do dia seguinte, e caso hga
aguma agdo a tomar (telefonema, reunido, etc.), agende-a para o dia
seguinte. No ultimo dia do més, pegue a pasta do més seguinte e separe o
seu material, arquivando-o nas pastas dos dias do més.

Desta forma vocé poder se manter sempre em dia sobre o andamento das
tarefas que delegou.

F. Eliminagdo de T arefas

Por mais que vocé raciondlize suas atividades e delegue tarefas, serda
sempre necessario reduzir o nimero de coisas que vocé faz, eliminando
tarefas. Elimine, primeiro, aquelas que ndo s o nem importantes nem
urgentes,; depois, na medida do possivel, as que parecem urgentes mas
ndo sdo importantes. E incrivel o nimero de coisas que fazemos
simplesmente por habito, sem jamais questiona-Ics.

2. Para o Excesso de Papéis

Muitas pessoas tém um agpego muito grande aos seus papéis. Colecdonam
todo e qualquer papel que lhe caia sobre a mesa. Pegam copia de tudo (as
vezes mais de uma copia) e guardam tudo, com a idéia de que aquilo um
dia poder ser dtil.

Se vocé é assim, vai predsar se reeducar drasticamente. Aqui vao trés
prindpios que podem gjudd-lo.

Naéo guarde copia de nenhum papel que vocé possa locdlizar fadlmente na
biblioteca ou nos arquivos gerais da empresa. Se um dia vocé reamente
predisar do papel, sabera onde encontra-lo.

S 6 guarde aquilo que ndo estara disponivel fadlmente em outro locdl e que
vocé tenha certeza de que podera predisar. Se tiver a menor ddvida quanto
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a utilidade, jogue fora.

Examine, uma vez por més, os papéis que vocé guardou fora de arquivo e
jogue fora os que ja caducaram ou aqueles que vocé entrementes conduiu
qQue ndo vai usar.

A. Sistema de Arquivos de Acordo com a Lista Mestre

Os outros papéis, que sao importantes para seus projetos, devem ser
arquivados em pastas dedicadas a cada um dos itens constantes de sua
Lista Mestre, que deverdo ser mantidas tdo a mdo quanto possivel.

Quando vocé receber ou ler dlguma coisa que é relevante a esses projetos,
arquive imediatamente na pasta correspondente: ndo deixe sobre a mesa.
Quando vocé se lembrar de dlgo relativo a esses projetos, faga uma
anotagdo e a arquive na pasta correspondente.

B. Correspondéndcia
Falemos, em primeiro lugar, sobre a correspondénda recebida.

Todos os dias, ao examinar sua correspondéncia no horcdrio especialmente
dedicado a isso, compenetre-se do prindpio de que cada item deverad ter
um destino, nada devendo, em prindpio, ser colocado em dma da mesa
para dedis do posterior.

Se oitem ndo lhe interessa, jogue-o fora ou mande-o para alguém a quem
reamente seja de interesse, com dara indicagdo de que a pessoa pode
jogar o material fora se ndo o desejar (caso contrario ela podera devolvé-
o).

Se oitem se refere a dguma coisa que deve ser providendada por um
subordinado, remeta-o a ele e faga uma nota para follow-up, caso
necessdario.

Se oitem se refere aum dos projetos de sua Lista Mestre, e ndo exige
agdo imediata, arquive-o na pasta correspondente.

Se oitem se refere a um projeto ja conduido, arquive-o na pasta
respectiva, que deve estar, se possivel, num arquivo morto, fora de sua
sala.

Se oitem exige uma resposta fadl e curta, elabore-a e despache-a
imediatamente.

Em dltimainstdnda, caso ndo consiga redmente tomar uma decdisGo a
respeito do item de correspondéndia, coloque-o na pasta de
correspondénda do dia seguinte. Mas cuidado: nunca deixe um item na
pasta de correspondéndcia por mais de trés dias. O idedl é limpd-la
diariamente.

Quanto & correspondéncia expedida, seja sucanto na correspondéncia
interna, usando tanto quanto possivel cartas-paadrdo, reservando cartas
mais bem elaboradas (o que ndo quer dizer longas) para destinatarios e
assuntos que assim o exigirem. Mesmo no caso de uma correspondéndia
externa, se ela se destina gpenas a pedir informagdes sobre um proauto,
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pode ter certeza de que a carta deve ser atendida, mesmo que seja padrdo
e ndo atinja os melhores niveis de qualidade gramatical e estilistica.

Procure arquivar toda a correspondénda expedida em duas copias: uma
ordenada sequendamente pela data da correspondéndia e outra na pasta
ao projeto a que se refere ou em adlguma outra pasta. Dependendo de sua
situagdo de frabalho, vocé pode optar por abrir pastas para seus
superiores, para cada um de seus fundondrios, para cada um dos prindpais
departamentos da empresa, etc., para dli guardar (infer dlia) a segunda
copia da correspondéndia interna relativa a eles expedida por vocé.

C. Relatorios

E incrivel o nimero de relatdrios (gerados interna ou externamente) que
aparecem em uma companhia de porte médio para adma. A maior parte
adeles ndo merece ser lido. |nfelizmente, para que saibamos se o relatdrio
merece ou ndo ser lido geramente temos que Ié-1o, ou pelo menos folhed-
lo.

Poupe tempo lendo o indice, ou lendo a introdugdo e condusdo. Se ndo
encontrar material de interesse, economize o tempo que seria dedicado a
uma leitura detida.

Uma solugdo saudavel para o problema é o chamado Sumdario Executivo,
que muitas empresas exigem seja juntado aos relatdrios, que nada mais é
do que um resumo objetivo, de no maximo duas pdginas, do contelddo do
relatério. Lendo o sumdario, ja temos uma idéia razoavelmente dara se
devemos ou ndo investir mais tempo na leitura.

Quando vocé conduir que determinados relatorios que lhe séo enviados de
rotina ndo lhe interessam, pega para ser tirado da lista de pessoas a qguem
o relatério é enviado. 1sso poupa tempo e espaco em sua estante ou em
seu cesto de lixo e guda a outra pessoqa a economizar recursos.

D. Leituras

Dependendo da sua drea de atuagdo vocé poderd ter uma quantidade
razoadvel de leituras técnicas (e, talvez, até ndo-técnicas) a fazer. Se vocé
tem uma espedidlizagdo técnica (digamos que seja engenheiro ou andlista
de sistemas) mas esta atuando em, digamos, marketing ou vendas, vocé
poder ter uma quantidade ainda maior de leituras, pois provavelmente
desgjard se manter mais ou menos atuadlizado quanto aos prindipais
desenvolvimentos em sua drea de origem e na drea em que esta atuando.
Naéo é difial encontrar pessoas que se sentem obrigadas aler mais de dez
revistas técnicas ou profissionais por més.

Nesta drea é predso tomar uma série de decisbes por vezes muito dificeis.

Em primeiro lugar, € predso limitar a quantidade de jorndais, revistas e
periodicos que vocé Ié. Limite-se as revistas técnicas e profissionais mais
importantes e essendiais a sua tarefa. Elimine, fanto quanto possivel,
aquelas leituras que muita gente faz gpenas para verificar se ha ali adguma
coisa interessante (como, por exemplo, no caso de jornais, mesmo jornais
mais técnicos, como a Gazeta Mercantil). A menos que seu servigco dependa
de informagdes que se dliteram dia a dia, um jorndl é perfeitamente
dispensavel (exceto por curiosidade). Se a noticda é de importénda, ela
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permanecerd em notidario por mais de um dia e atraird sua atengdo. Se
sua companhia é relativamente grande, considere a possibilidade de
atfribuir a adlgum fundondrio que possa chegar mais cedo a tarefa de folhear
0s jornais, mandar recortar e xerocopiar as noticdas que podem ser de
interesse para a companhia, para serem distribuidas as pessoas que vocé
achar que precisam 1é-1cs.

Em segundo lugar, € predso conter um pouco a curiosidade. O ser humano
€ naturalmente curioso. Muitas pessoas, ao ler uma revista,
freqientemente tentam fazé-lo de capa a capa, lendo indices, editoriais,
colunas assinadas, artigos de fundo, segdes espeddlizadas, resenhas -
muitos lendo até mesmo os anundios (que podem ser Uteis caso seu
trabalho envolva dedis des acerca de compras significativas). Alegam, para
justificar seu comportamento, que é predso se manter bem informado. Mas
essaleitura de capa a copa é perda de tempo. A dlegagdo de que &
necessdrio manter-se bem informado predisa ser analisada com cuidado. E
verdade que qualquer profissiona hoje predsa estar bem informado. Mas
ha uma diferenga entre estar bem informado e acumular dados acerca de
fatos frequientemente triviais e sem importénda. Estar bem informado é ter
conhedmento das informagdes necessdarias para o bom desempenho de
suas fungdes. E mais do que isso: é saber onde encontrar as informagdes
desgjadal s, caso vocé ndo as tenha a mado. O restante freqlentemente
pode ser dispensado. O problema é mais qudlitativo do que quantitativo.

Em terceiro lugar, procure ndo dedicar um momento exdusivo em sua
agenda ao exame de revistas téanicas. Essa € uma atividade que vocé pode
redlizar faclmente em situagdes ndo agendadas. Folheie suas revistas, por
exemplo, enquanto estiver falando ao telefone ou quando no banheiro, ou
entdo carregue-as consigo para folhed-las enquanto espera ser atendido
em escritérios ou consultoérios, ou enquanto aguarda em filas. Qu folheie-as
enquanto vigia (caso ndo dirija vocé mesmo).

Em quarto lugar, encontre ou invente um sistema de assinalar os artigos
que sdo de interesse para uma leitura cuidadosa mais tarde. Algumas
pessoas marcam as paginas com dips, dobrando-as, ou inserindo um
pedaco de papel. Outros arrancam os artigos ou 0s xerocopiam, para
arquiva-los em pastas de leituras ou dedicadas a varios assuntos de
interesse. Qualquer que seja o método, certifique-se de que vocé sera
cgpaz de locdlizar o artigo mais tarde, quando for 1é-1o. Poucas coisas $Ao
téo exasperantes e produzem tanta perda de tempo como tentar lembrar, e
procurar encontrar, onde lemos determinada coisa de que agora temaos
necessidade. Se vocé é daqueles que ndo tém coragem de arrancar as
paginas dos artigos de suas revistas e ndo tém possibilidade de xerocopiar
tudo que € de interesse, anote em um caderninho o assunto do artigo e a
fonte, para referénda posterior .

Em quinto lugar, € predso ler os artigos de importdnda. Para tanto, o
melhor momento é quando vocé esta trabalhando em um projeto para o
qual as informagdes contidas nos artigos sdo importantes. E nesse
momento que eles provavelmente serdo lidos com atengdo e cuidado:
qQuando vocé redmente predisa deles. Certifique-se, portanto, de que o
sistema de arquivo que vocé montou permite localizar com rapidez e
eficéndia todos os artigos sobre determinado assunto que vocé marcou
como interessantes, quando voce tiver necessidade deles .

3. Para o Excesso de I nterrupgdes
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A solugdo dassica ao problema da interrupgdo € o bloqueio, geramente
afravés de uma secretdaria competente e enérgica. Essa solugdo, porém,
esta ficando difidl de implantar, seja porque as empresas adotam uma
politica de porta aberta e livre acesso, seja porque adotam sistemas de
"pools" de secretarias, exceto para seus executivos mais graaduados.

Nessas condigdes, torna-se dificil organizar o acesso ao local de trabalho de
modo a diminuir as interrupgdes.

Diante disso, as dlternativas que restam a quem ndo tem secretdria nem
pode fechar a porta sdo as seguintes, que tratam tanto de evitar
interrupgdes como de diminuir seus danos, quando elas ocorrem.

A. Como Evitar Interrupgdes

Para evitar interrupgdes, comunique cortésmente aos seus colegas e
subordinados que vocé prefere trabalhar sem interrupgdes em
determinados periodos e pega-lhes que, na medida do possivel, respeitem
sua privacidade. E preferivel que o periodo seja fixo, todos os dias, durante
o seu "hordrio nobre" (o periodo em que vocé é mais produtivo) -- digamos
das 8:30 ¢&s 11:30 h. Coloque-se a disposigdo deles em outros hordrios
daramente anundados.

Ainda para evitar interrupgdes, fuja para a biblioteca ou sala de reuniodes,
caso existam e estejam disponiveis, a fim de frabalhar com sossego. Ou
trabalhe em casa, se sua empresa o permitir e sua casa for mais tranquila
ado que seu ambiente de frabalho.

B. Como Lidar com I nterrupgoes

Quando, a despeito de suas providéndias, vocé for interrompido durante
seu hordrio de privacidade, ou mesmo em outra ocasido em que prefira néo
sé-lo, diga com franqueza a quem o interrompeu que vocé esta fazendo
algo importante e/ou urgente e que passara pela sala dele assim que
terminar. Se ndo for nada importante, ele lhe dira de pronto. Se for
importante, vocé mantera maior controle sobre o momento de encerrar a
conversa estando na sala da outra pessoa do que estando ela em sua sala.

4. Para o Excesso de Telefonemas

Novamente aqui a solugdo ddassica é o bloqueio, através de uma secretaria
competente. Caso vocé ndo tenha uma secaretdria propria, fica mais difidl,
mas alguma filtragem de seus telefonemas pelo PABX pode ser viavel. Se
ndo for, e vocé tiver que atender seus telefonemas, considere a
possibilidade de instalar uma secretdria eletrénica no seu telefone, caso
isso ndo seja proibido pela empresa.

Além disso, ha varias medidas que podem ser adotadas para diminuir o
problema, tanto em termos de diminuir o ndmero de telefonemas como em
termos de diminuir seus danos.

A. Redugdo do Numero de Telefonemas

Procure limitar o nimero de telefonemas, usando ao maximo outras

dlternativas, como Correio Eletronico (caso exista esse sistema em sua
empresa). Ao telefone, uma conversa puxa a outra e, quando menos se
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percebe, se foram 15 minutos.
B. Como Lidar com Telefonemas

Procure controlar a duragdo dos telefonemas, interrompendo os mais
longos, se for predso. Alegue que tem outro telefonema para atender, que
seu chefe acaba de chama-lo, ou, em dltima insténda, desligue
abruptamente, dando aimpressdo de que alinha caiu (a culpa vai cair na
companhia telefénica, desde que vocé ndo faga isso mais de uma vez com
amesma pessoa...).

Quando vocé receber um telefonema que preferiria ndo ter atendido, diga
que esta extremamente ocupado e que chamard de volta assim que se
desocupar. Quando vocé chama, vocé tem maior controle sobre a duragdo
do telefonema.

Se vocé recebe um telefonema sobre um assunto que poderia ser resolvido
por um subordinado, diga que ligard de volta, e mande seu subordinado
ligar em seu nome. A outra pessoa recebera o recado de que deve fratar
desse assunto com o subordinado, princdpamente se for bem atendida.

Em situagdes extremas, em que ndo puder fugir de um telefonema longo e
desinteressante, procure fazer mais adlguma coisa ao mesmo tempo: ler
umarevista, assinar papéis, atudlizar sua agenda, cortar ou lixar as unhas,
efc. Assim o tempo que vocé gastaria para fazer essas coisas compensa um
pouco o tempo perdido com o telefonema desgasfante.

5. Para o Excesso de Reunides

Ha problemas distintos relativos as reuniées de que vocé partidpa e as que
vocé organiza. Falarei, primeiro, sobre as reuniées de que vocé partiapa,
sem ser por elas responsavel, e, depois, discutirei as reuniées que vocé é
responsavel por organizar.

Antes de prosseguir, porém, € predso ressaltar que alguns autores
encaram reuniées de uma forma muito mais positiva. Este é o caso, por
exemplo, de George David Kieffer, em seu livro The Strategy of Meetings.
Arriscaria a dizer que parte da razdo pela qual as reuniées sao vistas com
bons olhos por Kieffer € que ele define como reunido qualquer guntamento
de duas ou mais pessoas que seja orientado para negoédos ou profissdo .
Assim sendo, se o presidente da empresa chama a sua sala o seu
assistente, temos uma reunido. Se vocé vai até a mesa de sua secretaria
para discutir uma questao com ela, temos outra. E assim por diante, Neste
texto estou considerando como reuniées gpenas aquelas espedamente
convocadas como tais, que possuem um coordenador, varios partidpantes,
efc. e ndo todo e qualquer contato profissiona ou de negdodos.

Por outro lado, € oportuno ressdltar que Kieffer ndo nega que grande parte
das reunides € improautiva. O que ele sugere é que cada um deve saber
usar reuniées em proveito proprio, paralevar adiante a sua "agenda
pessodl” e promover 0s seus objetivos (que podem ndo coindidir com os da
reuni@o). Dessa forma, mesmo uma reunido desastrosa, do ponto de vista
globadl, pode vir aser excelente, do seu ponto de vista pessodl, se, por
exemplo, foi convocada por um seu concorrente a uma promogao
interessante. Neste caso, sua agenda pessodl € contribuir (habil e
disaetamente) para que a reunido ndo seja bem sucedida (fomando
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cuidado para que vocé ndo parega estar boicotando a reunido ou o colega).
O fracasso desse tipo de reunido é o seu sucesso pessod.

Embora respeitando adlgumas das colocagdes de Kieffer, neste texto estou
considerando reuniées gpenas do ponto de vista dos objetivos dedarados
para os quais foram convocadas (supondo que esses objetivos tenham sido
explidtados, coisa que frequentemente ndo acontece). Embora reunides
possam, em muitos casos, tornar-se excelentes palcos em que vocé pode
promover seus objetivos pessoais, nGo me parece que isSo sgja sempre o
Cas0, ou Que gpenas esse fato possa justificarlas.

A. Redugdo do Numero de Reunides

E incrivel o nimero de reunides de que participamos sem que delas
retiremaos qualquer proveito .

» As vezes somos convocados para uma reunido (freqlientemente de
rotin@) porque a pessoa que exerda nossa fungdo anteriormente se
interessava pelo assunto (em nivel pessod e ndo institudonal) e era
chamada a partidpar. Ela saiu, e continuamos a partidpar, sem saber
direito porqué.

» Qutras vezes fomos nés que mudamos de fungdo e, no entanto,
continuamos a particpar de reuniées que se reladonam com nossa fungdo
[anferior, meramente por habito ou rotina.

» As vezes participamos de reunides simplesmente porque achamos que
€ predso estar informado sobre o que se passa na empresa.

Se vocé se enquadra em algum desses casos, pode ter certeza de que esta
usando mal o seu tempo. Ha varias maneiras de saber o que se passa em
reuniées sem delas partidpar (pedindo para receber as afas ou minutas,
por exemplo: em cnco minutos vocé |é o que ficou duas horas sendo
discutido). Além disso, ndo é predso ressaltar que poucas coisas §Ao
reamente dedididas em reunides. Estas sdo freqientemente usadas (na
melhor das hipoteses) para explorar ou testar idéias e para
"brainstorming", ou (na pior das hipdteses) para ratificar decisdes ja
tomadas e dar uma sensagdo aos partidpantes da reunido de que eles
estiveram envolvidos no processo dedsorio.

Reduza o mais possivel o nimero de reuniées de que vocé partidpa e so
participe daquelas que realmente forem importantes. Se ndo for possivel
eliminar sua particdpagdo em uma reunido que vocé considerairrelevante,
oconsidere mandar algum subordinado em seu lugar, chegar atrasado e sair
mais cedo, pedir para s ser chamado se for discutido adgum assunto que
exija a sua presenga, e, eventuadmente, faltar. A melhor dternativa,
porém, € procurar cConvencer a pessoa que convoca a reunido de que sua
presenca € desnecessaria - para a reunido e para voceé,

No caso de uma reunido que vocé considera irrelevante mas a qual é
obrigado a comparecer, leve dguma coisa para fazer durante a reunido.
Um relatdério ou uma revista para folhear, papéis para assinar, etc. Seu
Ccérebro consegue processar muito mais informagdo do que aquela que é
veiculada em uma reunido tipica. Se vocé ndo consegue evitar a
particdpagdo em uma reunido irrelevante, partidpe dela "em piloto
automdtico”, usando parte de sua atengdo para fazer oufras coisas.

B. Redugdo do Tempo e Aumento de Produtividade
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No caso de reunides convocadas por vocé, sO convoque aquelas que forem
estritamente necessdrias. Examine a possibilidade de substituir a reunido
por consultas telefénicas, teleconferéncia ou correio elefrénico. Se for
redmente preciso redlizar a reunido, tome 0s seguintes pPassos:

» Antes da reunido, com antecedéncia minima de 72 horas, prepare e
distribua uma convocagdo que expliate daramente o(s) objetivo(s) da
reunido, que gponte os resultados que vocé espera adlcangar, que contenha
o home e telefone de todos os participantes e uma breve indicagdo do que
cada um deles deve frazer a reunido, que informe o hordrio de inicio e de
téermino da reunido, o local exato em que ela se redlizar (com instrugdes,
caso necessdrio), e o nimero de seu telefone para confirmagdo e contato. E
muito importante que a convocagdo esdarega a natureza da reunido: se é
exploratdria, se € para transmitir ou colher informagdes, se é deliberativa
ou dedisdria, se é para referendar decisdes ja tomadas, etc. Escolha para
partidpar goenas aquelas pessoas cuja presenga € indispensavel a sua
conaugdo.

» No inido da reunido, distribua uma pequena pauta com a ordem em
qQue os assuntos serdo discutidos (os mais importantes primeiro) e os
blocos de tempo a serem dedicados a cada um deles. Os assuntos devem
todos estar vinculados ao objetivo dedlarado na convocagdo. Espedifique,
oralmente ou por escrito, as regras do jogo (por exemplo: intervengdes de
ndo mais de trés minutos, mais de uma intervengdo da mesma pessoa
sobre o mesmo assunto s6 com a concorddnda dos demais, processo para
apresentagdo e votagdo de mogdes, se for o caso, efc.).

» Durante a reunido, exerga sua coordenagdo com mao firme, fazendo
uso, se necesscario, de humor e/ou delicadeza para desarmar os
particdpantes mais recaldtrantes. Mantenha o foco da discuss o nos
assuntos da pauta e nos objetivos da reunido, observe a adlocagdo de tempo
para cada assunto, e termine a reunido no hordrio previsto, mesmo que
nem todos os itens tenham sido discutidos. Se vocé colocou os assuntos
mais importantes primeiro, eles terdo sido discutidos. Indua os assuntos
qQue ndo forem discutidos na pauta de uma outra reunido ou consulte os
porﬁdponfes por telefone sobre eles.

» ApOs areunido, distribua uma ata suanta que indua a data, local e
nome dos participantes, e uma indicagdo dos resultados da reunido (por
exemplo, as dedsées tomadas, caso a reunido tenha sido decisoria), junto
com o nome da pessoa responsavel pelo seu acompanhamento ou pela sua
implementagdo. Nada de transcrever o fteor das discussdes redlizadas ou o
processo seguido para a tomada de dedis do (excefo quando absolutamente
essencial em casos controversos ou delicados), muito menos o que cada
um disse durante a reunido.

6. Para a Tendéncia a Procrastinagdo

Aqui entramos a drea dos empedilhos pessoais a administragdo do tempo.
Para combater a tendéncia a procrastinagdo ou protelagdo, € necessario
entender suas causas. Elas sdo todas de natureza psicoldgica.

A prindpadl causa da procrastinagdo € a falta de vontade de fazer
determinada coisa. Isto se da, como vimos, quando e porque a tarefa a ser
redlizada € muito difial, complexa, longa, ou desagradavel. Em relagdo a
esse tipo de tarefa, fodos temos uma indinagdo natural a seguir o conselho
ade Mark Twain: "Nunca deixe para amanhd o que vocé pode deixar para
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aepois de amanhad" .

Recordémo-nos de quando éramos criangas. Muitas criangas detestam
espinafre e a maioria delas, quando obrigadas a comé-lo, deixam-no para o
fim (na esperanga, talvez, de que adlguma coisa acontega que as desobrigue
da detestada tarefq). Algo semelhante acontece com executivos.

A forma de lidar com essa causa € enfrentar o problema com coragem e
determinagdo: comer o espindafre primeiro, e entdo dedicar-se dquilo que
nos causa maior prazer. Assim sendo, quando confrontados com uma
tarefa desagradavel ou difidl, mas necessdria, devemos procurar redlizdé-la
imediatamente e, se possivel, de uma soé vez (remédio ruim se toma de um
so6 gole). Caso contrario, ela se torna vitima de nossa tendéndia a
procrastinagdo.

A experiénda tem mostrado que as pessoas de maior Sucesso sGo as que
tratam o mais rdpido possivel das tarefas desagraddveis ou particularmente
dificeis. Fazer o resto, depois, torna-se um prozer.

Outra causa da procrastinagdo € o perfecdonismo. Os perfecdonistas,
porque desejam fazer tudo com a maior perfeigcdo, frequentemente tém
dificuldade para comegar tarefas que ndo dominam bem ou para as quadis
ndo existam critérios explidtos de desempenho. Sentem-se obrigados a se
cgpadtar primeiro, adquirindo as habilidades necessdrias, ou entdo a
buscar critérios de desempenho. Como dificilmente estdo contentes com o
dominio que possuem de qualquer habilidade, e como os critérios de
desempenho em determinadas dreas sdo dificeis de definir, nunca
comegam a redlizar determinadas tarefas, porque ndo se consideram
prontos, ou nunca as conduem, porque nunca estao satisfeitos com o
proauto.

A melhor maneira de lidar com essa causa da procras tinagdo € reconhecer
que num contexto gerenda ndo existem muitas tarefas que possam ser
desempenhadas com perfeicdo, mesmo que existam critérios de
desempenho bem definidos. Devemos também reconhecer que, a maior
parte das vezes, o que fazemos poderia ser feito melhor, mas goenas com
um maior investimento de tempo, que, talvez, ndo compense.
Perfecdonistas precisam gorender a conviver com o fafo de que
frequentemente é predso fazer o que tem de ser feito, mesmo que em
nivel de quadlidade aquém do desegjado, porque a diternativa redlista o mais
das vezes ndo é um produto de melhor qualidade, mas, sim, nenhum
proauto.

Procure se compenetrar do fato de que nem todas as tarefas preadsam ser
feitas com o mesmo nivel de qualidade, e, portanto, nem todas elas
predsam receber quotas equivalentes de tempo. Um relatério interno, por
exemplo, ndo predsa ser muito burilado. Se vocé se contentar com uma
reaugdo de 10% na qualidade do produto, e isso lhe poupar 40% do tempo
que seria gasto no relatério, entdo o tempo poupado provavelmente poder
ser melhor utilizado em ouftra tarefa.

Por outro lado, se o relatério for dirigido a presidéndia da empresa, ou Qos
adonistas, ou ao publico em gerdl, uma redugdo de 10% na quadlidade e
40% no tempo de elaboragdo pode ndo ser aceitavel. Considere tudo isso.

Uma terceira causa da procrastinagdo € ailus o de que ndo fazemos a
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tarefa que estamos procrastinando por falta de tempo. Para manter a

ilus o, procuramos nos manter ocupados - mas geralmente com
trividlidades (coisas sem importdnda) ou com coisas que ndo tém muita
urgénaa. Resolvemos, por exemplo, limpar nossa mesa, arrumar Nosso
arquivo ou armdario, colocar em dia nossa contabilidade pessoadl, etc. Assim,
damos anés mesmos aimpressdo de que estamos ocupadissimos, para
poder justificar a ndo redlizagdo da tarefa procrastinada, mascarando Nossa
proaastinagdo de falta de tempo.

A eliminagdo dessa causa envolve reconhecer que, por mais hdbeis que
sgfamos em enganar-nos a nés mesmaos, no fundo sabemos que o
problema real ndo é falta de tempo. Essa tdtica, na verdade, nos causa
stress, porque sabemos que estamos enggiados em um teatro do qual
somos atores e audiéndia, e do quadl s6 poderemos Sair perdendo.

Uma quarta causa de procras tinagdo pode ser detectada em jovens de
talento que, gparentemente por acharem que sua competéncia é tdo obvia
e visivel, acreditam que nunca predsam demonstra-la. Afirmam que
poderiam ter redizado maravilhas, se gpenas tivessem querido. O
problema é que nunca querem, talvez por medo de fracassar e assim
destruir aimagem de competéncia que tém procurado criar. Alimentam
essaimagem com a adlegagdo de que nunca fracassaram. O que ndo é dito
€ que nunca se enggiaram em fazer nada.

O enfrentamento dessa causa da procras tinagdo envolve, novamente,
honestidade com nés mesmos. No fundo, conhecemos nossos receios mais
profundos. A dnica forma de vencé-los é enfrentando-os.

Na verdade, o temor do fracasso € em geradl, uma causa independente da
procrastinagdo e da indedis Go. Quem ndo tenta ndo falha - mas fambém
ndo adlcanga sucesso .

Ha, por fim, uma série de taficas que podem nos gjudar a derrotar a
procrastinagdo.

A primeira delas é dividir um problema complexo e dificil em varios
problemas menores, ou estagios, e atacar imediatamente os mais simples e
faceis. Mesmo a jornada mais longa comega sempre com o primeiro passo.
A lembranga disso nos dard um certo sentido de redlizagdo, & medida que
progredimos, que poder nos giudar a enfrentar o restante do problema.

A segunda € nos dar um prémio ou uma recompensa pela condusdo de
cada parcela ou estagio da tarefa. Mas devemos manter a honestidade: a
recompensa deve vir depois da condusdo, ndo antes ou em vez dela.

Na verdade, a honestidade com nés mesmos € o fator chave na luta contra
a proaastinagdo. NGo devemos tentar mascarar a redlidade: isso sai
frequentemente caro, em termos objetivos ou psicologicos.

7. Como o Computador Pode Ajudar
Ha vdarios tipos de software que podem ser Uteis ao objetivo maior de
administrar o tempo. Entre eles os mais importantes sGo Gerendadores de

Informagdes Pessodis, Gerendiadores de Contatos e Recuperadores de
Texto. E bom que se diga que nenhum desses instrumentos frafa dos
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empedihos pessoais & administragdo do tempo.
A. Gerendadores de I nformagdes Pessodis

Gerendadores de Informagdes Pessoais, ou "Personadl |nformation
Managers" (PIMs), estdo se tornando extremamente populares hoje em dia.
Ha varios deles no mercado, com recursos e caracteristicas as vezes bem
diferentes, mas um bom PIM deve gjudd-lo pelo menos nas seguintes
tarefas:

a. Agendamento

A maior parte dos PIMs permite que vocé registre todos os seus
compromissos (com hora de inido e término), indua anotagdes
relativamente longas acerca dos eventos (como, por exemplo, uma pauta,
lembretes, registros paralembrancga futura, efc.), anote eventos cdicos
(como aniverscarios, feriados, pagamentos fixos a serem feitos
mensalmente, outros compromissos recorrentes, etc.). Os PIMs |he
oferecem uma mapa do tempo disponivel, detectam conflitos caso vocé
tente marcar mais de um compromisso no mesmo horadrio (mais deixam
que vocé marque, depois de dlerta-lo), comegcam a notifica-lo do evento
com n dias de antecedénda, caso vocé assim o defermine, ou fazem tocar
um darme n minutos antes, caso vocé o desegje. A maior parte deles o
avisard dos compromissos que vocé teve (ou deveria ter tido) desde que
ligou o computador pela dltima vez - algo que permitirad que vocé pelo
menos se justifique, no caso de ter se esqueddo deles. Todos os Pl Ms
permitem que vocé imprima a agenda ! de um dia, de uma semana, de um
més, em varios formatos.

b. Base de Dados de Enderegos e Telefones

A maior parte dos PIMs também permite que vocé construa, de forma mais
estruturada, uma base de dados de nomes, enderecos e telefones, que
poderad ser pesquisada a partir de qualquer campo ou sub-campo - na
verdade, a partir de qualquer cadeia de caracteres. Eles tambéem permitem
que vocé anexe anotagdes varias a qualquer nome, que ficardo vinculadas
a ele, podendo, porém, também ser recuperadas independentemente.

¢ Registro de Telefonemas (Phone Logs)

Os PIMs podem ser usados também para "phone logs ", que lhe permitem
fazer anotagdes sobre telefonemas recebidos ou feitos - geramente até 64
mil caracteres por entrada. Cada log podera indicar quem inicou a
chamada, o dia e a hora em que foi feita, quais os assuntos discutidos, se
devera haver um follow-up, e quando, etc. O log podera ficar vinculado ao
registro da pessoa com quem vocé conversou, de modo que, a qualquer
momento, vocé poderd ter um registro completo de todos os contatos
telefénicos redlizados com aquela pessoa.

d. Notas Livres

Os PIMs sdo excelentes para registrar anotagoes livres, sobre qualquer
assunto, desde "Telefonar para |BM" até registros detalhados sobre os
numeros e senhas de suas contas bancdrias e seus cartées de credito. Vocé
pode usar essa caracteristica para anotar onde leu determinados artigos,
onde viu determinadas coisas, ou s€ja, para registrar tudo aquilo que vocé
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normalmente anota em caderninhos, folhas soltas, envelopes usados, "Post
Its", etc. Os PIMs possuem recursos para que voceé seja lembrado das
anotagdes que fez em determinadas daras, recorrentes ou ndo, permitindo
até que vocé seja notificado com antecedéncia de n dias ou que um dlarme
venha a soar em determinada hora de um dado dia, trazendo a anotagdo
em questdo para a tela.

e. Tarefas e Projetos

Quase todos os PIMs também permitem que vocé faga um gerendiamento
(ndo muito complexo) de tarefas e/ou projetos, dando-lhe a oportunidade
de definir itens, como tarefas ou projetos, a serem desenvolvidos sob a sua
respons abilidade ou de outra pessoa, com prazo de redlizagdo, com dada
prioridade vis-a-vis outras tarefas e outros projetos, etc. Embora néo
sejam tdo sofisticados como Gerendadores de Projetos, os PlIMs podem ser
tudo o de que vocé predisa nessa dreaq.

f. Recuperacdo de Informagdes e Busca de Texto

A maior vantagem de fazer tudo isso através de um PIM esta no fato de
que as informagdes nele registradas podem ser recuperadas com extrema
rapidez, visto que na maior parte deles todo o texto € indexado. A grande
vantagem dessa caracteristica para a organizagdo do material que vocé leu
ou tem que ler ja foi assinalada em notas de rodapé. Mas ha outros usos.
Se vocé ndo se lembra se discutiu o orgamento numa reunido com Pedro ou
num telefonema para Paulo, mas sabe que fez uma anotagdo sobre isso em
seu PIM, uma busca da palavra "orcamento” Ihe fornecera na tela todos os
contextos em que ela foi usada, sefa em um item na agenda, em uma
anotagdo sobre a pauta de uma reunido, no registro de um telefonema ou
em uma nota livre em que vocé fez um lembrete para si préprio acerca do
assunto.

E desnecessdrio frisar que sua lista mestre, sua lista de lembretes, sua
agenda (semandal ou dicdria), etc., tudo isso pode estar computadorizado
com a guda de um PIM,

B. Gerenciadores de Contatos

Gerendadores de Contatos (ou "Contact Software”) sdo um tipo
espeddalizado de PIM dirigido a profissionais cujo trabalho se redliza quase
que exdusivamente pelo telefone, como pessoadl de telecompras,
televendas, telemarketing, etc. Eles permitem que cada contato seja
detalhadamente registrado e que todas as informagdes acerca de um
determinado fornecedor ou diente sefam agrupadas afravés de varios
aitérios.

C Recuperadores de Texto

Recuperadores de Texto, ou "Text-Retrieval Software", sdo programas
espeddlizados em locdlizar expressoes, palavras ou cadeias de caracteres

em arquivos gerados por gerenciadores de bases de dados, planilhas
eletrdnicas, processadores de texto, ou qualquer outro programa.

Suponhamos que vocé sabe que escareveu uma carta para a Encydopaedia

Britannica, mas nGo sabe em que arquivo de seu disco rigido esta
armazenada a carta. Um software de recuperagdo de texto varrerd todos os
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arquivos de seu disco (ou todos os arquivos com extensao .DOC) e
locdlizara aqueles que contenham a palavra "Britannica’. Ou talvez vocé
néo se lembre do nome usado para gravar a planilha de custos. O soffware
fara uma busca em todos os arquivos de planilha e em um instante
locdlizara aquelas que contém a palavra "custo’.

Tendo em vista o fato de que as vezes gastamos um tempo incrivel
procurando coisas nas centenas de arquivos de um disco rigido, um
soffware como este pode gudar bastante na economia de tempo. Nao o
confunda com o PIM, que s6 locdliza palavras ou cadeias de caracteres no
materia que foi infroduzido nele. Os Recuperadores de Texto localizam
qualquer palavra ou cadeia de caracteres em qualquer tipo de arquivo de
texto.
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* O artigo "Administrar o Tempo é Plangjar a Vida" pode ser encontrado em
http: //chaves.com.br/TEXTSELF/MIS C/timemgt2.htm
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