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ADMINISTRE SEU TEMPO, CUIDE DOS DETALHES E FACA SUCESSO!

O que fazer quando a situagdo econOmica é adversa e as vendas ndo decolam?
A resposta mais 6bvia é reduzir custos, pois custos sdo como as unhas: precisam sempre ser cortadas. Mas, para ter
sucesso nesta empreitada é preciso envolver e sensibilizar os colaboradores.

E por onde comegar?
Primeiro ndo despreze as pequenas agoes, pois sem elas nada se conquista. O bom senso aconselha a administrar os
recursos escassos, e o primeiro deles é o tempo.

Em marketing e vendas todas as agdes realizadas com vistas a ajudar os clientes a ganharem tempo sdo sempre bem-
vindas e agregam valor tanto aos produtos como aos servicos.

N3do importa a sua condicao social, financeira, idade, sexo ou profissdo, tudo o que vocé dispde de tempo sdo apenas
vinte e quatro horas de sessenta minutos.

Para multiplicar os resultados obtidos nos sessenta minutos de cada hora é preciso criatividade e, sobretudo
planejamento das a¢Ges, bem como aprender a delegar para obter o maximo através das outras pessoas. Cada individuo
dentro da organizagdo deve ter o cargo e as atribuicdes bem definidas.

A descricdo do que é esperado dos membros da equipe deve ser formalmente escrita. Treinamento e reciclagem dos
conhecimentos sdo como o oxigénio para os seres vivos, ndo pode faltar.

E muito facil saber o quanto se ganha, o dificil é saber o quanto se deixa de ganhar por estar cercado de funcionarios
incompetentes, com medo de treina-los e eles irem embora. E se vocé nao os treinar e eles ficarem?

Assuntos menos importantes frequentemente se sobrepdem aqueles que realmente merecem atengao.

A maior licdo de administragao do tempo que aprendi como lider chama-se "priorizagao de tarefas". E como se faz isso?
19. Pegue uma folha de papel e anote as tarefas que precisam ser executadas sem numera-las;

22, Numere as agles a executar na ordem de importancia, de acordo com o potencial de resultados de cada uma para o
negadcio;

32, Faga primeiro as tarefas mais importantes.
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Se o tempo for insuficiente para realizar todas as agdes planejadas, as mais significativas terdo sido realizadas. Fazendo
o que for mais importante primeiro, as atividades de menor importancia poderdo ser delegadas ou postergadas para
outro dia ou ocasido.

nenhum dia sem ela, ou melhor, devido a sua importancia, ndo va para casa antes de ter planejado o dia seguinte.
Também exija que seus subordinados fagam o mesmo.

A diferenca entre um gerente ou profissional bem ou mal sucedido pode estar na aplicagdo dos 5 Ss.
Dois grandes ladrGes do tempo é a falta de organizac¢do e de limpeza no ambiente de trabalho, pois como é possivel ter
futuro, se nao for possivel organizar o presente?
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Deve haver um lugar definido para cada coisa e cada coisa deve estar em seu lugar. Para isso o uso de cores e etiquetas
para indicar a localizagdo onde as coisas devem ser guardadas e encontradas faz maravilhas.

Por fim, vacine-se contra o desperdicio da "ndo-qualidade". E cuidando dos detalhes que se faz com qualidade, porém ela
ndo é um detalhe, é a base da continuagdo para vocé e sua empresa continuarem participando dos negdcios.

Sem um produto ou servi¢o de qualidade quanto mais investirmos em divulgagdo, ao invés de vendermos mais, mais
rapidamente cairemos no descrédito.

Com qualidade evita-se o custo, quase sempre oculto do retrabalho, e a doenga crénica da falta de cumprimento de
prazos, que tanto prejudica a imagem dos prestadores de servigos.

Portanto, faga o seu dever de casa: administre seu tempo, cuide dos detalhes e faga sucesso!

Por Soeli de Oliveira
Soeli de Oliveira é Consultora e Palestrante do Instituto Tecnoldgico de Negdcios, nas dreas de Varejo, Vendas, Motivagdo e Atendimento - e-mail:
soeli@sinos.net
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