
Gerente â€“ Como Aproveitar Melhor Seu Tempo
&nbsp;   Geralmente, os neg&oacute;cios se ocupam da gest&atilde;o inteligente de alguns recursos como a gest&atilde;o de capital, de materiais, de

recursos humanos, gest&atilde;o da informa&ccedil;&atilde;o e a gest&atilde;o do tempo. Os quatro primeiros recursos podem ser manipulados pelo

homem, uma vez que o capital poder&aacute; ser aumentado, gasto ou mantido; recursos humanos podem ser substitu&iacute;dos e a

informa&ccedil;&atilde;o pode ser obtida. Mas, o tempo &eacute; &uacute;nico e voc&ecirc; n&atilde;o o consegue tempo a mais. O tempo &eacute; o

&uacute;nico recurso que deve ser gasto (investido ou desperdi&ccedil;ado) no momento em que o possu&iacute;mos. Dessa forma, a pr&oacute;pria

no&ccedil;&atilde;o do tempo &eacute; um paradoxo, pois voc&ecirc; s&oacute; pode administrar a si mesmo em rela&ccedil;&atilde;o ao tempo.  

Voc&ecirc; n&atilde;o pode decidir se vai gast&aacute;-lo, mas somente como ir&aacute; faz&ecirc;-lo, pois uma vez desperdi&ccedil;ado seu tempo

ele ter&aacute; passado e voc&ecirc; n&atilde;o poder&aacute; substitu&iacute;-lo. A boa administra&ccedil;&atilde;o do tempo &eacute; o fator mais

importante na administra&ccedil;&atilde;o de si mesmo, de seu trabalho e at&eacute; dos outros. N&atilde;o tente conquistar o tempo; trabalhe com

ele; transforme-o em um amigo. Verifique as maneiras pelas quais controla agora o seu tempo dispon&iacute;vel. Ningu&eacute;m tem controle total

sobre sua agenda di&aacute;ria; pois algu&eacute;m, ou algo, sempre requer sua aten&ccedil;&atilde;o. Mesmo dentro do tempo j&aacute;

estruturado, voc&ecirc; tem a oportunidade de selecionar quais as tarefas que tratar&aacute; e com qual prioridade. E, ao exercer suas escolhas,

come&ccedil;ar&aacute; a controlar melhor seu tempo. Os princ&iacute;pios da administra&ccedil;&atilde;o eficaz do tempo est&atilde;o

estabelecidos nas etapas abaixo: Fa&ccedil;a uma lista: nada ser&aacute; feito at&eacute; que esteja em uma &ldquo;lista de coisas a fazer&rdquo;.

Mas, uma vez que haja uma lista, todas t&ecirc;m uma chance. Atribua prioridades: o que deve ser feito primeiro?. E a seguir ?. Arrume os itens de

sua lista por ordem de import&acirc;ncia. Fa&ccedil;a primeiro o mais importante: a mais alta prioridade &eacute; mais importante, por raz&otilde;es

que voc&ecirc; mesmo determina. N&atilde;o tolere interrup&ccedil;&otilde;es: nem mesmo de uma oferta gr&aacute;tis de inspe&ccedil;&atilde;o

sanit&aacute;ria, porque al&eacute;m disso voc&ecirc; nem mesmo atender&aacute; ao telefone Mantenha-se no item, at&eacute; que o tempo

acabe: reinicie o trabalho no momento em que o tempo estiver dispon&iacute;vel novamente. Sempre estar&aacute;. Trabalhe no item 1 at&eacute;

que o tenha terminado: ent&atilde;o inicie o item 2, que agora passar&aacute; a ser o item 1 &nbsp; 2. Como Evitar Atrasos Auto-infligidos  &nbsp; 

Muitas atividades consumidoras de tempo n&atilde;o est&atilde;o sob seu controle, tais como : Comparecer a formatura da filha de seu chefe Seu

melhor Cliente interessou-se em assistir uma pe&ccedil;a de teatro na sua cidade  Um compromisso imprevisto na Receita Federal Nesses casos

pergunte-se o que aconteceria se voc&ecirc; n&atilde;o comparecesse. Seu senso global de prioridades o leva a dar aten&ccedil;&atilde;o a algumas

surpresas externas. O Gerente eficaz acolhe com prazer as tomadas de decis&atilde;o; elas s&atilde;o a raz&atilde;o do seu sal&aacute;rio. Em cada

caso, tente obter tantos fatos quanto poss&iacute;veis, porque voc&ecirc; nunca conseguir&aacute; reuni-los completamente. E quando obtiver todos

os que puder, tome a decis&atilde;o. A maioria das distra&ccedil;&otilde;es vem dos outros, mas a menos que as combata elas tamb&eacute;m

podem se configurar como auto-infligidas. Use esses rem&eacute;dios para evitar os atrasos auto-infligidos: &nbsp;  Quando lhe passarem o trabalho

de outra pessoa, devolva-o com tato, mas firmemente. N&atilde;o gaste mais tempo que o necess&aacute;rio atendendo visitantes. E n&atilde;o retire

tempo da sua programa&ccedil;&atilde;o para visitar inesperadamente as pessoas. Se precisar sair do escrit&oacute;rio, limite esse tempo e

n&atilde;o o ultrapasse. Programe as viagens para per&iacute;odos cont&iacute;nuos e agrupe cuidadosamente seus compromissos.  &nbsp; &nbsp; 
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