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Vocé sente que nao consegue dedicar tempo para buscar inova-
cOes para seu negdcio e se dedicar as atividades estratégicas da
empresa? Tem a sensacao de estar sempre apagando incéndios?

Utilizar melhor seu tempo para cuidar do que é estratégico para
sua empresa faz toda a diferenca no desempenho dela.

Todos os dias tém 24 horas, ndo ha como ‘ganhar tempo extra’.
Mas é possivel otimizar o uso que vocé faz do tempo que tem.

Conheca, nesse E-book, uma ferramenta para otimizar o uso do
seu tempo, melhorar sua produtividade e conseguir momentos
para cuidar da estratégia e buscar solucdes inovadoras para seu
negocio.




A importancia de
gerirbem o tempo

“O tempo € 0 recurso mais escasso e, a
menos que seja gerenciado, nada mais
pode ser gerenciado.”

Peter Drucker
.

Em um mundo cada vez mais volatil, incerto, complexo

e ambiguo, um dos maiores desafios dos empreendedo-

res é como fazer um bom uso de seu tempo. A gestao do

tempo estd fortemente atrelada a produtividade no tra-




balho e, por outro lado, a qualidade de vida, pois facilita
o equilibrio entre o tempo para dedicar as questoes pro-
fissionais e aquele para cuidar das questoes pessoais.

Para o pequeno empreendedor, que conta com recursos
financeiros limitados, times pequenos ou atua sozinho
na empresa, encontrar tempo para cuidar da parte es-
tratégica do negdcio, infelizmente, costuma ser dificil, o
que faz com que ele postergue planejar, trazer inovacoes
e fazeranélises sobre seu negécio - acoes de extrema im-
portancia para manter a empresa saudavel e competiti-
va. As vezes, na tentativa de encontrar mais tempo para
as atividades da empresa, eles estendem muito sua jor-
nada de trabalho, sacrificando a qualidade de vida.

Para startups, o tempo também é um dos recursos mais
escassos e decisivos para que a solucao seja entregue em
tempo habil para ganhar escala no mercado. Na politica
do “erra rapido, mas conserta rapido” é preciso uma ma-
estria na habilidade de gerir o tempo.

Ao tratar de trabalhos remotos, a gestao do tempo é uma
grande aliada para que as entregas necessdarias sejam fei-
tas com eficiéncia. Sem horarios fixos, e sem supervisao
constante, o autocontrole e a autorresponsabilidade do
trabalhador sobre o tempo dedicado ao trabalho se tor-
nam pecas fundamentais.
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A gestao do tempo

Toda gestao do tempo se pauta em, ao menos, 5 fatores:
objetivos, tarefas, compromissos, prioridades e agenda.
Assim, é importante que o empreendedor saiba quais
sao seus objetivos, quais tarefas estao ligadas a eles,
quais atividades sao as prioritarias, quando precisam ser
realizadas e quais compromissos dependem da agenda
de outras pessoas também.

A gestao do tempo pode parecer um talento que sé cabe
a pessoas extremamente organizadas mas, na verdade,
ela é uma pratica treinavel. Ainda, existem diversas fer-




ramentas e recursos para auxiliar os praticantes a man-
té-la, como a técnica Pomodoro, o uso de alarmes e lem-
bretes programados, e a Matriz de Eisenhower, que sera
tratada em breve.

Paraalguns, planejaro usodo tempo é deixar sua agenda
muito engessada, mas na realidade essa atitude faz com
que a pessoa consiga reservar algum tempo para dedicar
aatividades desejadas, ou que surgem inesperadamente
e demandam urgéncia. Assim, confere maior liberdade
para decidir o que fazer com as horas vagas, sem a preo-
cupacao de que havia outras obrigacoes a cumprir para
aguele tempo.

Quanto melhor for o planejamento de seu tempo, maior
serd a liberdade de acao no seudiaadia. Além de que, é
muito mais facil reajustar uma agenda caso precise adiar
ou remarcar algo, quando ela estd organizada.

Na gestao do tempo, nao foque seu
tempo no que vocé nao pode controlar,

guarde-o para aquilo que vocé pode!




A Matriz de Eisenhower

Dwight Eisenhower, ex-presidente dos Estados Unidos,
antes de exercer seu mandato, foi general no exército e
atuou na Segunda Guerra Mundial. Em suas batalhas,
Eisenhower enfrentava muitas decisoes a respeito das
tarefas nas quais tinha que se concentrar diariamente,
além de organizar delegacoes a equipe. Assim, na busca
de gerirmelhor sua tomada de decisao quanto ao tempo
investido, ele deu origem a um principio que busca prio-
rizar as tarefas segundo a urgéncia e importancia.




Eisenhower se destacou pela manutencao de uma pro-
dutividade excelente, o que fez com que seus métodos
de gerenciamento de tempo, tarefas e produtividade te-
nham sido alvo de estudos. A sua técnica mais famosa
ficou conhecida como Matriz de Eisenhower.

BN Saoalgumasvantagens da Matriz de Eisenhower:

= Proporcionar clareza visual do que deve ser feito;
= Reducao da procrastinacao;
= Direcionamento do Foco;
= Clareza do que mais impacta no longo prazo;
= Otimizac¢ao do tempo;
= Melhor tomada de decisao do uso do tempo;
= Definicao mais assertiva de tarefas que
podem ser delegadas;
= Maior pontualidade.

B Nessa matriz, as atividades sao classificadas como:

= |[mportante e urgente;

" [mportante, mas nao urgente;

= Urgente, mas nao importante;

= Nao urgente e nao importante.
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Mesmo dentro de cada quadrante, é normal que uma
coisa precise ser feita antes de outra. Assim, dentro de
cada quadrante, vocé pode criar essa priorizacao enume-
rando as atividades.

Apesar dasvantagens da matriz, nem todas as atividades
podem ser facilmente classificadas em um dos seus qua-
drantes, o que fez com que surgissem adaptacoes dessa
matriz. Uma das adaptacoes mais conhecidas é a Triade
do Tempo, abordada em um livro que leva este nome.
Mas, para clarificar a classificacao das atividades na ma-
triz, vamos ver aqui como distinguir o conceito de impor-
tancia do de urgéncia e como funciona cada quadrante.




Importante ou urgente,
como classificar corretamente

Importantes sao atividades que impactam fortemente
nos objetivos ou metas que vocé ou seu negdcio pos-
suem, como a assinatura de um contrato, a participacao
em um curso, um planejamento estratégico, uma pes-
quisa de mercado.

Urgentes sao aquelas que tém prazo certo e curto para
serem realizadas e, se vocé nao fizer logo, pode perder
a oportunidade. Entre elas, fazer uma inscricao em um
evento, aproveitar uma oferta, entregar um relatério,
submeter um projeto a um edital.




Ha tarefas urgentes que vocé pode delegar para outra
pessoa. Pode ser que vocé nao tenha disponibilidade
para cumpri-las e, devido a celeridade exigida, seja me-
lhor transferir a execucao a um terceiro capaz, principal-
mente quando a importancia dela nao é alta.

As vezes, as tarefas transitam entre os quadrantes: a sub-
missao de um projeto que precisa ser feitaem3odias, por
exemplo, é importante, e no inicio pode nao ser urgen-
te, mas vai ganhando urgéncia conforme o tempo pas-
sa. Esse € um dos motivos de se usar a matrizem forma
de um quadro visual na sua empresa, pois quando uma
atividade passa a ser urgente, vocé pode com facilidade
movimenta-la para o quadrante de urgéncia.

Ao colocar o que precisa fazer dentro de cada quadran-
te, fica mais claro quais as prioridades, quais atividades
podem ser delegadas ou postergadas, e quais vocé pode
deixar de lado ou fazer se “sobrar tempo’.

Quando a urgéncia é o foco do seu tempo, a importan-
cia ndo é. E é ai que se cria a cultura do empreendedor
que “apagaincéndios’, que se ocupa tantoem fazero que
é urgente, que nao consegue parar para pensar se real-
mente precisa executar aquilo, e ndo reserva tempo para
cuidar dos objetivos de médio e longo prazo do negécio.




Algumas técnicas de gerenciamento do tempo alimen-
tam essa dependéncia. Em planejamentos diarios e lis-
tas de tarefas, tendemos a focar e priorizar urgéncias. As-
sim, um bom caminho para o empreendedor que deseja
tomar o controle do seu tempo e usa-lo para trazer ino-
vacoes e cuidar da estratégia do seu negdcio, é:

Tracar objetivos de
médio e longo prazo; o

Definir quais atividades sao necessarias
para atingir esse objetivo, e quais 0s prazos

para essas atividades;

o Elaborara Matriz de Eisenhower e de pre-
feréncia deixa-la em um quadro visual
com post-its, em um local de facil acesso,
em que ela funcione como lembrete;

Montar planejamentos se-

B manais, para cuidar do curto
prazo, este se destrinchando

em planejamentos diarios;

eSeguir planejamentos diarios.



Os quadrantes da
Matriz de Eisenhower

Agora que vocé ja aprendeu a classificar o que é impor-
tante e 0 que é urgente, vamos conhecer melhor os qua-
drantes da Matriz de Eisenhower.

Primeiro quadrante

As tarefas urgentes e importantes demandam que aacao
seja feita o quanto antes. Esse quadrante geralmente
contém tarefas relacionadas a resolucao de crises, entre-
gas importantes com prazos curtos e compromissos im-
portantes com terceiros.




Segundo quadrante

Contendo as tarefas importantes e nao urgentes, é 0
quadrante relacionado a acdes estratégicas, aquelas
demandas ou projetos relacionados aos seus objetivos
e que trazem grande impacto. Como seu foco deve ser
em fazé-las prezando pela qualidade, elas precisam da
sua atencao e devem ter prazos para serem cumpridos. O
fato de nao serem urgentes nao é motivo para procrasti-
na-las, pois podem se tornar urgentes, e nesse caso pro-
vavelmente vocé nao conseguird fazé-las com a mesma
qualidade e dedicacao. Quanto mais tempo é investido
nesse quadrante, menos havera estresse, esgotamento e
crises devido ao atendimento de atividades urgentes.

Terceiro quadrante

Tarefas que ndo sao importantes, mas urgentes, costu-
mam surgir repentinamente e necessitam ser resolvidas
de forma imediata. O imediatismo da urgéncia pode
enganar induzindo a ideia de que se trata de uma tare-
fa importante, mas muitas vezes se trata de favores soli-
citados por outras pessoas, que nao precisam ser feitos
especificamente por vocé, atividades que vocé pode de-
legar, adiar, ou simplesmente negar. Considere sua dis-
ponibilidade e suas prioridades.




Quarto quadrante

As tarefas que nao saoimportantes e nem urgentes, mui-
tas vezes sao distracoes, consideradas também como
desperdicio. No entanto, podem colaborar para o bem-
-estar, contribuindo para a produtividade e qualidade do
trabalho, sendo um alivioem momentos de pausa ou in-
tervalos das demais atividades. Essa “recarga de energia’,
nao deve ser priorizada, nem despender de muito tempo
da sua agenda, exceto por motivos de satde, quando en-
tao é fundamental verificar se ndo trata-se de uma ativi-
dade importante, ou urgente.

# Exemplo /

Um empreendedor tem um pegueno negécio de fabri-

cacao de mdveis, e tem como objetivo vender em maior
escala, aumentando suas vendas em 50% em 18 meses.
Para isso, ele pretende expandir para outras regioes e
participar de compras publicas. Em consequéncia, pre-
cisa preparar melhor sua estrutura de gestao e logistica.
Recentemente, ele esta recebendo muitas reclamacoes
dos clientes em relacao ao Unico entregador que possui
e que atende a cidade. Veja como ficou a matriz que ele
montou, considerando seu objetivo, as atividades neces-
sarias e seu planejamento semanal:




Importante

Naoimportante

Urgente

Nao urgente

1- Reuniao marcada com
novo fornecedorde tintas

2 - Enviar documentacao para
participarda licitacao

3-Crise com tinico entregador
4 - Fechar contrato de novo
sistema

1-Pesquisar opgoes de
transportadora

2-Pesquisar novas
oportunidades de
participarde licitacoes
3-Pesquisa de mercadosobre
abrirloja de conceito na capital
4- Acompanhar processo de
registro de marca

1- Interrupcoes de
colaboradores e clientes

2 - Favores urgentes
solicitados

3- Encomendar puxadores
que precisam ser repostos
4 - Conferir entregas do dia

1- Alguns telefonemas
2-Happy hours

3 - Mensagens nos grupos
do WhatsApp

4 - Bate-papo casual com
colaboradores e clientes

Ele também temsuavida pessoal, e prefere fazera matrizdo
seu aspecto pessoal separada, para manté-la em particular
e deixar a matriz profissional exposta em seu escritorio. Ele
valoriza muito a familia, reconhece que precisa cuidar da
sallde e bem-estar e gosta de passar um tempo com os ami-
g0s, mas sente que nao tem esse tempo. No momento, ele
esta sentindo uma dor no dente. Seu filho esta se formando
em medicina veterindria esta semana e ele estd muito orgu-
lhoso, mas ao mesmo tempo preocupado com a nova fase
que espera o filho. Veja como ficou a matriz sobre sua vida
pessoal, gue ele mantém num aplicativo do celular:




Importante

Nao importante

Urgente

Nao urgente

1-Irao dentista resolver
problema no dente

2 - Formaturado cacula
3 - Consulta marcada
com o psicélogo

1-Jantar com a esposa
2-Ajudarofilhoa
conseguir o primeiro
emprego

3 - Fazer check-up

no médico

1- Buscar o traje

da formatura

2 - Comprar o presente

do filho de formatura

3- Fazer comprasde
supermercado da semana
4 -lLevarencomenda da
€sposa nos Correios

1-Ir na academia

2 - Visitar o amigo que
chegou nacidade

3 - Futebol do clube

# Pratique! /

Agora que vocé ja conhece a Matriz de Eisenhower, ana-

lise sua Ultima semana e verifigue se passou mais tempo
em quadrantes urgentes ou importantes.

O tempo investido no primeiro quadrante, por ser urgente
e importante, é inevitavel, precisa ser feito e rapido. O quar-
to deve ser moderado e usado como amenidade, o terceiro
pode ser enganoso e o segundo é aquele que faz mais dife-
renca na hora de trazer inovacoes e alavancar seu negocio.




Elabore sua matriz, estude como otimiza-la e revise-a
com frequéncia, ordenando as prioridades. Para ajudar
na construcao de sua matriz, lembre-se de definir os ob-
jetivos macro do seu negdcio para o curto e médio prazo,
assim vocé consegue entender o que realmente é impor-
tante. Fazer o planejamento semanal te ajudara a revisar

e preparar as atualizacoes de sua matriz.

Como fazer um bom planejamento semanal /

O planejamentosemanal é de rotina, focado na execucao
de atividades de curto prazo. E importante que seja feito
prioritariamente nas horas de trabalho finais de cada se-
mana, projetando a préxima. Quando nao for possivel,
deve ser feito nas horas iniciais da semana. Nao planeje
as atividades para 100% de seu tempo de trabalho, dei-
xando uma folga para cobrir eventuais atrasos no crono-
grama, e evitando nao ter condicao de cumprir compro-
MISSOS.




Etapa1. Revisando as tarefas

= Reveja o planejamento da semana anterior.

= Registre novas tarefas necessarias.

= Elimine as que ja foram feitas ou nao serao
mais realizadas.

= \erifigue se as que nao foram feitas estao
atrasadas ou foram adiadas

= Defina tarefas que serdo delegadas

Etapa 2. Revisando os compromissos

= Analise os compromissos da semana

= Dimensione os horarios e duracoes necessarias para
0S encontros e reunioes da semana

= Considere o tempo para demandas relativas a cada
compromisso (preparo, deslocamentos etc.)

= Reagende o que for necessario

Etapa 3. Formatando a agenda

® Estabeleca quais tarefas sao prioritarias

= Crie novos prazos para as tarefas nao cumpridas

= Distribua as atividades entre os dias da semana,
considerando os compromissos e dando celeridade
as prioritarias




Lembre de fazer verificacoes diarias:

= O que estava planejado e nao foi feito
nos dias anteriores?

= O que deve ser feito hoje?

= Algum compromisso precisa ser
confirmado?
" Algo precisa ser adiado?

-~

Quer saber mais sobre como gerir
seu tempo da melhor forma?

Acesse o curso nho Portal Sebrae

Seja mestre na gestao do seu tempo.



https://www.sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursosonline/seja-mestre-na-gestao-do-seu-tempo,91746ebcebcaf710VgnVCM100000d701210aRCRDhttps:/sebrae.com.br/sites/PortalSebrae/cursoseeventos/como-validar-seu-modelo-de-negocio,93b0b8a6a28bb610VgnVCM1000004c00210aRCRD
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