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FORMAGAO PARA EMPRESARIOS
[IDERANGA E ORGANIZAGAC DO TRABALHO

No seguimento da edicdo anterior da Revista AIPAN, apresentamos o 2° tema da Formagéo para Empresarios
realizada no ambito do Programa Formacao PME.

Apresentamos uma sintese do tema “Lideranca e Organizagao do Trabalho” onde pretendemos sensibilizar
o leitor para assuntos com um grande poder de influéncia no desempenho individual, nos resultados da
equipa e com toda a certeza com impacto no negocio.
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UM TEMA, VARIOS DESAFIOS.

Com este artigo pretendemos sensibilizar o eitor para assuntos com
um grande poder de influencia no desempenho individual, nos resulta-
dos da equipa e com toda a certeza com impacto no negacio.

A importancia do lider, do seu estilo de lideranga e de comu-
nicacao nos resultados da equipa e do negdcio, assim como a
utilizagao de algumas ferramentas e boas praticas de gestao
do tempo e organizacao do trabalho.

\lamos tentar concretizar fazendo uma analogia com um barco que se
desloca para determinado destino.

Todos reconhecemas gue para conseguir chegar a bom porto a embar-
cagao precisa de um comandante ou de um bom timoneiro. Para qug?

Para bem orientar a sua tripulagao para o porto de desting, definindo o
melhor caminho para |a chegar. Para, a uma s6 voz, distribuir tarefas
e responsabilidades de modo a que estejam perfeitamente alinhadas
e que fagam fluir a embarcagao conforme o pretendido. Para motivar
a tripulagao quando os recursos escasseiam. Para que sempre que
necessario encontre solugdes para as mais diversas contrariedades.

Asemelhanga de um comandante, 0 gerente de Uma empresa tem que
desempenhar estas tarefas para cuidar do seu negdcio (garantir a sua
continuidade e crescimento).

Acontece gue nem todos nascemos com a mesma capacidade, ou me-
lhor dizendo, com a mesma aptidao para liderar. Temos assim duas
opgdes, ou entregamos essa fungao a alguém, gue reconhecidamente
0 saiba fazer melhor do que nds, ou com vontade e dedicagao vamos
aprendendo a ser lideres. Como? Com a prética, avaliando o im-
pacto das nossas agdes, do nosso comportamento e atitude e, caso
necessario, ajustando as nossas praticas.

Algumas ideias para refletir:

1. Aprimeira condigdo para se ser lider € ser reconhecido como tal
pela sua equipa;

2. Saber exatamente para onde se quer ir;

3. 0 lider & humilde na medida em que escuta o que esté a sua volta;
0UVE a SUa equipa e por vezes ajusta as suas decisoes;

A Comunicar de forma clara e objetiva o que se pretende;
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5. Partilhar. A comunicagdo € fluida e assegurada pela partilha de ex-
periéncias;

6. Avaliar constantemente a situagao atual e o que se pode fazer melhor.
7. 0 lider faz as coisas acontecerem.

Nao raras vezes nos deparamas com empresarios, com gerentes de
grande valor, que conhecem o negacio como ninguém, sabem para
onde querem ir, mas nao conseguem por a “maguina” a funcionar.

Nestes casos a questao esta muitas vezes associada a forma como
£SSas Pess0as comunicam com as suas equipas.

A comunicagdo eficaz € de facto imprescindivel para o bom ou methor
desempenha da organizagdo. Aqui ficam alguns custos da
ma comunicagao:

CUSTOSDA BENEFICIOS DA

MA COMUNICACAD COMUNICAGAO EFICAZ

- Desperdicio de tempo e recursos; - Todos sabem o que fazer;

- Mas relagdes de trabalho; - Sabem o porqug;

- Quebra de eficiéncia; - Maior facilidade em alinhar;

- Lento desenvolvimento - 0s recursos estao no local certo
das capacidades; a hora certa;

- Demora na resolucao de problemas;
- Ma imagem da empresa.

- Qualquer ideia é bem-vinda;

- As pessoas aprendem e desenvolvem
mais depressa;

- Mais rapida a resolucao de
problemas.

Se reconhece que pode melhorar as suas capacidades de lideranca
melhorando a sua forma de comunicar, tente no seu dia-a-dia aplicara
seguinte “caixa de ferramentas™

colocar-se no
lugar do outro

escutar
ativamente

saber deixar
falar

controlar as
emocoes
pessoais

pedir ao outro
para repetir o
que dissemos

nao
interromper

Ndo & mero acaso que o tema da organizagao do tempo vem aqui as-
soclado ao tema da lideranga, pois € frequente estarmos perante em-
presarios e gestores que apesar de conhecerem o negecio, de serem
capazes de identificar os pontos fortes e as oportunidades de melhoria
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na sua organizagao, e de até terem uma boa capacidade de comuni-
Cagao com a sua equipa e restantes parceiras de negacio, Nao conseg-
uem controlar o seu tempo.

Sendo 0 tempo que os controla a eles!

Trocado por outras palavras, gerem 0 seu tempo conforme 0 que o
rel6gio dita, ndo conseguindo gerir as suas tarefas e prioridades se-
gundo a biissola do seu projeto de vida (pessoal e profissional).

Se o reldgio nao joga a nosso favor, temos nds que saber usar
0 tempo segundo os nossos objetivos diarios, semanatis, men-
sals e anuais. Sem definirmos de forma clara as nossas metas,
dificilmente estaremos focados em agoes que contribuam para a sua
concretizagao e portanto para a nossa satisfagao.

0 que poderemos entdo encontrar numa “caixa de ferramentas” que
nos ajude a controlar o nosso tempo?

Classificar as suas
tarefas em funcao
da urgénciae
importancia

Colocar a sua
energia nestas
atividades

Definir ojetivos
e prioridades

Estabelecer
horarios para
determinadas

tarefas

Anotar tudo num
tnico local

Delegar
(8uma arte!)

Antes de comegar a semana, tente anotar o que tem para fazer numa
tabela como a que a seguir apresentamos. V tomando nota e classifi-
cando as tarefas que vao surgindo durante o dia-a-dia e sem se des-
viar dos seus objetivos, apoie as suas decisoes conforme indicado na
prépria matriz.

A titulo de exemplo, se tem tarefas que sao urgentes e importantes
para atingir os seus objetivos, dé-lhes prioridade maxima de forma a
rapidamente dar a tarefa por concluida. Caso seja uma situagao que
embora urgente nao é assim tao importante, porque nao pedir a ajuda
de outra pessoa para o fazer? Nao tem ninguém que o saiba fazer?
Porque ndo comegar j4 a formar essa pessoa para realizar essas
agdes sempre que seja necessario?
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URGENTE NAD URGENTE

PRIORIDADE
MAXIMA.
TRATAR
RAPIDAMENTE

AGENDAR
PARA DEPOIS

IMPORTANTE

DELEGAR, 0U
ARRANJAR
TEMPO PARA
DEPOIS DAS

PORQUE
PERDER
TEMPO COM

ESSAS TAREFAS?

NAO IMPORTANTE

PRIORIDADES

Se esta constantemente a ser interrompido, ou se tem tendgncia a
deixar-se interromper para “fugir” a tarefas que embora importantes
nao lhe dao satisfagao, tente estabelecer hordrios para determinadas
situacaes.

Comece por reservar parte do dia para consultar o seu email, para
usar o telefone, para atender fornecedores e para aceitar ou agen-
dar reunides. Tudo de uma vez € tarefa quase impossivel. Mas tente
comegar por estabelecer pequenos passos. Vai constatar que fazem
uma grande diferenga.

Uma boa organizagao do trabalho e do tempo contribui para uma me-
lhor lideranga, pos 0 gestor estara mais focado nas agdes que real-
mente contribuem para o crescimento do seu negacio.

“A md noticia ¢ que o tempo voa.

A boa noticia é que vocé é o piloto.”
Michael Altshuler

Existern no mercado solugdes que o podem ajudar a atingir melhores
resultados enquanto lider & enguanto gestor do seu tempo.

Para mais informagdes contacte os servigos da AIPAN.
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