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PASSOS PARA SE TORNAR
UM GESTOR MELHOR




Introducao

Este pequeno e-livro nasceu dos sucessivos problemas de gestado que encontrei
nas consultorias da Apolo Business, primeira empresa de Consultoria Online do
pais, especializada em Gestdo de Pequenas Empresas, que alia servicos e

capacitacao ao Gestor.

Quando comecei a perceber que alguns dos enganos gerenciais que 0s
Pequenos Empresarios cometiam possuiam uma escala e que eram
recorrentes, fosse em qualquer cidade que eu prestava as consultorias, percebi
que poderia criar uma solugcdo a fim de ajudar os demais gestores a se

conscientizarem, analisarem, preverem e solucionarem tais problemas.

Compilei aqui Il Passos que vocé pode comecar a aplicar hoje na sua empresa
para torna-la mais eficiente, aumentando suas receitas e melhorando sua visao

gerencial.

Sera breve, porém se vocé aplica-las diligentemente e refletir sobre os pontos

gue levanto aqui, certamente, colhera bons frutos.

Esse guia foi criado em cima da analise de dezenas de pequenos e médios
empresarios e as solucdes, no entanto, vém da experiéncia que tive em minha
vida profissional com centenas de grandes gestores pelo Brasil, pois tive a
felicidade, por varias vezes, de falar, encontrar e conviver com gestores de

marcas globais.

Além disso, sou um estudioso fanatico dos maiores empresarios e modelos de
gestao do Brasil e do mundo, com um forte gosto, desde pequeno, pela leitura
de livros sobre negodcios. O que fiz aqui foi compilar de maneira pratica, em
primeira pessoa, para realidade das pequenas e médias empresas (PMEs),

solugdes aplicaveis para vocé se tornar um gestor melhor.




Este guia esta dividido da seguinte forma: os trés primeiros Passos sao
direcionados a parte pessoal do gestor. No 4° Passo, hda uma etapa de transicao
entre o Pessoal e o Gerencial. A partir disso, os pontos abordados serao sobre

gestao pura.
Aproveite! Com certeza, estes passos irdo ajuda-lo.

Ah, ndo se esqueca: mantenha a mente aberta e aplique, na sequéncia, o que

aprender. Boa leitura!
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Durante varias consultorias que prestei, uma das caracteristicas mais comuns
e mais nocivas que pude perceber é a total miopia dos gestores frente aos seus

habitos.

Os gestores negativos atrapalhavam diretamente a gestao da empresa, seja
por tempo gasto, seja por baixa produtividade ou falta de comprometimento.
Isso ndo por desleixo, mas por terem habitos profundamente enraizados que

careciam de autopercepcao.

Os que eram positivos eram mal aproveitados, seja por nAo contagiarem 0s

demais, seja por colherem resultados pifios com eles.

Dessa forma, tendo em vista a importancia dos habitos, neste primeiro capitulo
vou explicar o que sao os habitos, do que eles sGo compostos, como criar novos

e alterar os nocivos.
Entendendo melhor

Este € o passo numero | rumo a ser um gestor melhor. Todo grande gestor
compreende que habitos nocivos interferem diretamente em suas
performances, tarefas e metas. Isso porque seus habitos nada mais sao do que

a peca-chave para vocé se entender melhor.

Dessa forma, a ex-primeira-ministra Britanica Margareth Thatcher coloca:
“Cuidado com seus pensamentos, pois eles tornam-se palavras. Cuidado com
as palavras, pois elas tornam-se acdes. Cuidado com as acdes, pois elas
tornam-se habitos. Cuidado com os habitos, pois eles tornam-se a tua
personalidade. Cuidado com a tua personalidade, pois ela torna-se o teu

destino. O que nds pensamos, NnGs nos tornamos.”

Explicando de forma pratica, habitos sdo um conjunto de acdes conscientes ou
inconscientes que o cérebro realiza visando algum objetivo, mas que se
programa e se realiza de maneira automatica, de maneira que vocé faca o

menor esforgo possivel.




Seu corpo tende a manter sempre a inércia, poupando esforgos. Por isso, é tao
dificil comecar uma determinada atividade fisica; ndo ceder a determinada

tentacao ou até mesmo a comecar a fazer algo novo.

Vocé pode até acreditar que aquilo seja o melhor para vocé, estar convencido
disso. Ai aparece aquele embalo inicial, aquela empolgacdo, mas depois logo

esta vocé novamente no estado anterior.

Isso acontece porque seu cérebro é avesso a mudancas. Nosso Sistema Limbico

procura nos deixar sempre 0 mais estatico possivel.

Existe, no entanto, um lado positivo nisso, pois, a partir do momento que vocé
incorporar tal habito, ele fara o mesmo esforco para voltar o que era antes, ou
seja, se vocé comecar a desenvolver habitos produtivos, habitos saudaveis, ele
farad grande esforco para fazer vocé voltar ao antigo estado, preferindo manter-

se como estava.

Agora que vocé sabe melhor o que sao, vale explicar do que eles sdo compostos
e como se formam novos habitos. Para entender como eles sdo compostos, vale
citar trés pecas-chaves da triade que os compdem: Estimulo, Acdo e

Recompensa.

Esse conjunto em harmonia compde o chamado “Loop do Habito”. A primeira
peca, o Estimulo, tem carater sensorial, seja um estalo, uma imagem, um som,
um cheiro etc. A Agao € o que chamamos de habito em si: roer unhas, fumatrr,
beber, comer doce, ir a academia entre outros. A Recompensa pode ser algo
muito perceptivel ou algo mais sutil, mas representa uma parte fundamental da

formacao de novos habitos.
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O jornalista e autor do best-seller O Poder do Habito, Charles Duhigg, detalha
bem esse processo em seu livro. No entanto, minha intengcéo & destacar os
pontos-chave e tornar vocé um melhor gestor, compreendendo a importancia
dos seus habitos, explicando o que s&o, como sao criados e como alteramos 0s

Nnocivos.

Digo alterar, pois, infelizmente, ndo foi comprovado que o0s habitos mais

enraizados podem ser eliminados de fato, mas sim alterados.

Para entender como vocé pode criar novos habitos, precisamos entender um

ultimo componente que ainda nao foi citado: a Vontade.

Ela determina e explica por que vocé talvez tenha tentado aprender um idioma,
um instrumento, ou um esporte e, logo apds algumas semanas, voltado a fazer

0 que sempre fez

Talvez, vocé esteja pensando: “espera |4, eu queria sim aprender aquele idioma,
mas foi tudo, menos a falta de vontade, que me fez desistir". Pois &, eu explico
melhor. A Vontade em si, n&o € a vontade que dizemos com frequéncia “quero
guardar dinheiro”, “quero emagrecer para o carnaval” etc. A Vontade esta no
seu ambito mais intrinseco, nas raizes mais profundas e bem explicadas. Digo

bem explicadas porque seu cérebro, embora seja uma das mais belas e raras




complexidades da natureza, precisa da maior simplicidade possivel e maior

clareza para, de fato, realizar determinada atividade.

Criar um habito envolve clareza. Ter muito claro um por- qué daquilo que se
deseja realizar, por exemplo, eu quero acordar mais cedo todos os dias da
semana, nao é claro suficiente para seu cérebro. Detalhe o maximo possivel,
Ccomo eu quero acordar mais cedo possivel, porque engordei 4 quilos neste ano
e sei que estou perdendo saude. Talvez, se eu continuar nesse ritmo, perderei

mais saude, além de dar um mau exemplo a meus filhos.

A partir do momento que vocé, de fato, encontra em si um propdsito real, seu
cérebro encontra meios de realizar. Durante toda a minha vida, tive dificuldades
em estabelecer novos habitos, no entanto, alguns deles, por algum motivo que
eu desconhecia, pela pouca idade ou parco conhecimento da ciéncia dos

habitos, eu consegui estabelecer.

Hoje, eu compreendo o porqué de quando eu estava entrando no 3° ano do
Ensino Médio e, apds dois anos com muita dificuldade na matéria de Quimica,
consegui acordar uma hora mais cedo do horario habitual e comecei a estudar
todos os dias. Aquela altura, eu estava cansado de me ver com resultados
mediocres em Quimica, pois nao era aquilo que eu queria gque meus pais vissem

de mim. Eu sabia que eu podia mudar, bastava eu me dedicar.

Eu tinha um propdadsito claro e tinha algo fortemente emocional os quais eram a
alavanca de que eu precisava. Meu Estimulo era meu despertador, aliado ao
pensamento “preciso acordar’, minha Agéo era estudar, minha Recompensa

era voltar a dormir mais 30 minutos depois dos estudos.

Naquele ano, eu fui o melhor aluno de Quimica da turma.




Rotina
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LICAO ANSEIO POR

Deixa SUCESSO Recompensa
ACADEMICO

Entenda sua rotina, entenda as deixas que levam vocé a realizar aquilo que nao
guer mais realizar, entenda quais sao suas recompensas. Aplique,
estrategicamente, o conceito em cima dos seus horarios e veja uma nova e

melhor versao de vocé mesmo nascer.

Eu falo estratégia porque nao adianta vocé lutar contra algo que vai contra sua
natureza. Nao tente acordar as 4h se vocé buscou sua filha a meia-noite no
ponto de 6nibus. Opte por acordar mais cedo do que dormir mais tarde, caso
nunca tenhatido o habito de dormir em tal horario. Nao lute contra sua natureza,
use-a a seu favor. Como disse o filésofo Confucio “Vocé pode ndo influenciar o

vento, mas pode mudar as velas do barco”.
Seja inteligente: foque na melhor versao de si.
Como mudar héabitos nocivos

A partir do momento que vocé, gestor, ja sabe como criar novos habitos, vamos

ao passo em que voceé os substitui “eliminando-os”.

Dito entre aspas porque como Vvisto 0s habitos enraizados ndo sao eliminaveis.
Dentro do Loop do Habito, no entanto, vocé pode substitui-los. E nisso que

consistira a mudanca que voceé precisa.




Se analisar a sequéncia exposta sabe-se que a deixa vai existir naturalmente. O
que vocé precisa fazer € mudar a Acao e mantenha a Recompensa. Exemplo:
se vocé tem o infeliz habito de gritar com seus funcionarios ou colegas, entenda
a deixa, aquilo que te irrita. E uma pessoa? E uma atitude? Identifique e, quando
vocé identificar, aja de maneira que substitua a Agao, por exemplo, belisque sua
perna. Essa pode nao ser a melhor agcao substituta, mas escolha uma que possa

obter um estimulo-resposta melhor apés a Acao.

Gritar com seu funcionario, talvez, possa fazer vocé se sentir aliviado, confiante,
mais seguro, mas, ao fazer essa agao nociva, troque por outra, de maneira que

a acao nociva seja interrompida. Nesse caso, é gritar com o0s colegas.

Agora, se o problema for a Recompensa, por exemplo, depois de realizar as
atividades que eram fundamentais, como rever relatorios ou uma proposta de
orcamento, que podem se atividades extenuantes, vocé sai de sua loja,
escritorio e resolve comer algo na padaria ou fumar um cigarro e, por algum
motivo, vocé acha isso ruim por consumir tempo, dinheiro ou foco, troque a
Recompensa. Monitore-se, pois essa autopercepcao € fundamental para elevar

vocé a outro patamar de performance.

Depois de terminado, va dar uma volta no quarteirao, veja se sente aliviado. No
outro dia, se perceber que ainda nao se sentiu recompensado, dé uma volta no
escritdrio, converse com alguém e, se isso nao for suficiente, troque, coloqgue um

fone e ouca uma musica que goste. Teste. SO vocé podera determinar.

No entanto, se tiver dificuldade para encontrar as deixas, o autor Charles Duhigg

aponta algumas das principais causas que motivam:
- Lugar - Estado Emocional - Acao Anterior ou Posterior

- Hora - Qutras Pessoas
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Por fim, uma dica complementar € anotar toda vez que vocé se vir fazendo algo
que queira mudar, deixe claro que estava fazendo/sentindo naqguele exato

momento. Encontre seus gatilhos, suas agdes e recompensas.
Os Habitos e os Gestores

Agora que vocé ja compreende melhor o funcionamento dos habitos, podemos
voltar a gestao. Vocé se autoanalisar, compreender seus habitos e usa-los a seu
favor é o turning-point, uma das principais alavancas do sucesso pessoal e

profissional.

Entender por que vocé atende demasiadamente ao celular em reuniées ou em
momentos importantes; entender por que vocé nao consegue chegar na hora
marcada ou saber por que vocé esta sempre correndo, muito atarefado ou

irritado no trabalho é de grande importancia.

Construir habitos, como chegar cedo ao trabalho, desenvolver uma rotina de
trabalho diario produtivo, fazer o que é prioridade e evitar apagar incéndios

elevarao seu desempenho.

Alterar habitos, como ler e-mails em hora inapropriada; trocar mensagens com
amigos ou familiares em horas importantes; nao fazer o que precisa ser feito; ter
preguica ou procrastinar suas tarefas, o ajudara a se destacar, pois saiba que
seus concorrentes podem ter esses mesmos problemas que vocé tem (ou nao),
e nao estao fazendo nada a respeito (ou nao). Vocé fazendo ja € o primeiro
passo para se destacar, elevando seu desempenho, inspirando confianca e

maior respeito por parte dos seus colaboradores e sécios.

Seja o exemplo a ser seguido, tenha habitos profissionalmente saudaveis,

elimine o que te apequena e altere os que te limitam.

Dado a compreensdo e a interiorizagcdo do passo nimero 1 “Entenda seus
Habitos”, com novos habitos, vamos ainda dentro do ambito pessoal, ao passo

da organizagao pessoal.
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Muitos pequenos empresarios possuem bons habitos; sdo diligentes com suas
atividades; suas palavras tém peso; sdo exemplos no ambiente de trabalho. No

entanto, apresentam aquele “porém” muito comum: serem  mal-organizados.

Isso € um erro crasso, um comportamento altamente nocivo para uma
empresa, seja qual for o porte dela. Isso demonstra amadorismo de um gestor.
Nas diversas experiéncias que tive com empresas e no estudo de algumas
corporacdes, percebi que, a medida que o cargo do gestor analisado
aumentava e quanto maior a empresa, era menos comum encontrar gestores
desorganizados nao porque todos eram dotados de uma personalidade
exemplar, mas porque tiveram que aprender a lidar com a organizacdo. Sem
ela, seria impossivel gerir o crescimento. Quando essa qualidade se interiorizar,

gerir se tornara mais facil.

Sun Tzu, autor do livro A Arte da Guerra, dizia que administrar um exército grande
€, em principio, igual a administrar um pequeno. Tudo € uma questao de

organizacao.

Enraizando em vocé a Organizacao, saiba que estara abrindo portas para deixar

sua empresa na esteira certa do crescimento.

Organizacao pode ser analisada sobre diferentes formas, mas todos passam
por alguns pontos basicos, como separar o util do indtil. Organizar € também
estar alinhado claramente com seus objetivos e criar meios para isso acontecer

da melhor maneira possivel.

O primeiro passo € a organizacdo mental que refletirA em seu espaco, por

consequéncia, na sua produtividade que, por fim, acarretara na sua producao.

Muitos Pequenos e Médios empresarios durante as consultorias apresentavam
problemas em se organizar por ndo saberem com clareza o seu papel como

gestores, assumindo fungdes que nao mais cabiam a eles, comprometendo,

13




consequentemente, tempo e esforco mental. Outros tinham problemas de

organizacao por nao terem nocao de prioridade, outro erro comum.

Por fim, uns poucos, eram desorganizados por terem tanto os dois problemas
anteriores, quanto a capacidade de se rodearem de coisas irrelevantes que

comprometem a produtividade.

Entretanto, apresentarei trés dicas que o ajudara a resolver parte (mais de 80%)

dos problemas mais comuns.

Desorganizacéo tipo 1 - Entenda seu Papel

Quando falo sobre a desorganizacao proveniente de nao saberem seu real
papel, estou falando dos casos em que 0s gestores se comprometem com
atividades que faziam quando abriram o negodcio. Tarefas que sao normais no
inicio, ainda mais para os empreendedores que sdo do tipo “faz tudo”, o que ndo
tem problema algum, pois € normal no comeco, porém deveriam desaparecer

a medida que sua empresa for se desenvolvendo.

Vi muitos empresarios atendendo ligacfes ao mesmo tempo em que atendiam
um cliente ou faziam outra atividade mais importante. Vi muitos Pequenos
Empresarios, ainda que tivessem funcionarios, indo ao correio despachar algo.

Atividades que consumiam muito tempo util do gestor.

Para evitar esse tipo de problema, desenvolvi na Apolo Business uma matriz
chamada “Faz-Delega”. O objetivo dela é claro: saber o que fazer e o que

delegar.
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Nao comprometa mais seu tempo precioso com atividades que tém baixo valor

agregado.

Explico melhor em um video que fiz no Canal da Apolo Business no Youtube “O

gue vocé ndo deveria estar fazendo” De forma mais objetiva, nela ha dois

blocos e quatro quadrantes. O bloco do “N&o TerceirizGvel” e o bloco do
“Terceirizavel” nas horizontais. Os quadrantes de 1 a 4, que variam do 1- o mais
importante, aquilo que vocé deveria fazer; 2- aquilo que vocé fara apenas
eventualmente, devendo ser delegado ao seu braco direito, sdcio ou funcionario
gue esta ha mais tempo; 3- para atividades que sao estritamente operacionais,
caso vocé tenha uma imobiliaria e precise cadastrar imoveis, por exemplo, ou
uma cozinha e precise descascar batatas; até as atividades em 4- que sao os
afazeres que podem ser feitos por qualquer outra pessoa, como ir ao correio,

pagar uma conta ou atender ao telefone.

Divida suas atividades atuais nessa matriz e entenda suas atividades. A primeira
etapa, antes de tudo é: escreva tudo o que vocé faz, a segunda é escrever qual

deveria ser o quadrante que ela deveria estar.

MAD DELEGAVEL = CABE A M DELEGANEL = EVENTUAMENTE

O B

T
E
R
c
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H
I
z
A
W
E
L

MAC DELEGANVEL - MAD DEVERIA DELEGAVEL ~ N&D FATER

g Bk = e mm -

A matriz “Faz-Delega” te ajudara muito no entendimento e organizacao de suas

atividades. Se vocé ainda nao possui funcionarios, tudo bem, mas comece a
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pensar o que vocé poderia delegar para alguém. Nao se sobrecarregue com

atividades que nao cabem ou nao caberdao mais em breve.

Caso vocé possua duvidas do que terceirizar, vale acrescentar um comentario
sobre o artigo do professor do MIT e criador da Reengenharia, Michael Hammer,

publicado pela Harvard Business Review, em 2007, The Process Audit, em que

ele cita que cabe a alta geréncia a capacidade de negdcios, o estabelecimento
da cultura empresarial, 0s mecanismos de governanca e a visao estratégica.
Nas video-capacitacfes que acompanham a consultoria da Apolo Business,

detalhamos melhor isso.

Ja a meédia geréncia cabe, incluindo melhoria de processos, protocolos e
infraestrutura. Caso isso esteja ainda um pouco distante, citarei outras duas
passagens. A primeira, do ex-presidente do grupo GPA, Abilio Diniz, que cita que
nao ha regras para o que se deve ou nao terceirizar. Para Chan Kim e Rennée
Maubougne, autores do best-seller A Estratégia do Oceano Azul, os olhos e

ouvidos da empresa jamais devem ser terceirizados.

Dados esses conselhos, talvez, comecemos a colocar em ordem a organizacao.

Vamos ao passo em que ha a priorizacao de atividades como um todo.

Desorganizacéao tipo 2 — Falta da Nocao de Prioridades

Considero esse 0 erro mais comum entre 0os empresarios e arrisco dizer até da
maioria das pessoas que ja convivi na vida pessoal. E muito comum ouvirmos
as frases “ndo tenho tempo”, “estd corrido para mim”, “nossa, eu estou na
correria”. Eu, particularmente, me recuso a dizer esses tipos de frases. Quando
alguém me diz isso, na hora ndo associo a uma pessoa atarefada ou

importante, mas sim a uma pessoa desorganizada.

Como dizem alguns especialistas na gestdo do tempo “Ndo existe falta de

tempo, existe falta de prioridade”. Acredito piamente nisso, essas Mmuletas de
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“ndo termos tempo” s&o band-aids para n&o nos responsabilizarmos por nossa

falta de organizacao.

Nao tem tempo? Fale isso para milhdes de brasileiros que tém dois empregos;
filhos para cuidar; que pegam trés transportes publicos por dia e, ainda, no fim
da jornada diaria, tém afazeres de casa para realizar. Portanto, mais uma vez,

se autoanalise e questione suas prioridades.

Vocé pode colocar em uma matriz mundialmente conhecida, chamada de
Matriz de Prioridades, muito bem explicada no best-seller Os 7 habitos das
Pessoas Altamente Eficazes , de Stephen Covey, matriz esta que originou a

“Faz-Delega”.

Defina 0 que é urgente em um quadrante, escrevendo aquilo que deve ser feito

agora. Essas atividades s&o as que em excesso geram estresse.

Em um segundo quadrante, escreva 0 que €& importante ser feito nao
necessariamente primeiro, mas o que € relevante. Isso € o que vocé deve ocupar
com planejamentos, com realizacao de coisas em tempo habil. Esse quadrante

€ 0 mais ocupado por pessoas com boas performances.

No terceiro quadrante, escreva aquilo que vocé deve fazer. Algo que parece
importante, mas € rotineiro ja que, ndo necessariamente, vai afetar algo

essencial, como ler e-mails, fazer algumas ligacoes etc.

Por fim, no quarto quadrante, coloque aquilo que sao distracdes, como ver
televisdo, acessar redes sociais, conversar com o colega da loja ao lado. Coisas

que tomam seu tempo e nao trazem retorno direto.

Quanto mais proximo ficar de uma distribuicdo, como a que segue, melhor, uma

vez que o excesso de atividades no quadrante de Urgentes (1) aumenta a

chance de vocé ficar estressado e ficar sempre na correria. Quanto mais deixar

em Urgentes e Nao Importantes (3), maior a chance de nao estar evoluindo

em sua vida, ao mesmo tempo em que aumenta seu nivel de tensao. Se tiver
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muitas atividades em (4) as Nado Urgentes e N&o Importantes, que sao

atividades de baixo valor, tenha certeza que sao grandes as suas chances de

estar desperdicando tempo.

Por isso, foque no Nao Urgentes e Imporantes (2), pois nele estarao tarefas
fundamentais, como planejamentos, revisdes, atividades com a devida atencao

etc.

URGENTES NAO URGENTES

IMPORTANTES

20% 60%

15% 5%

NAO MPORTANTES

Se conseguir deixar proximo a distribuicdo acima, saiba que tem chances do

seu nivel de estresse ser menor e sua produtividade ser maior.

Agora nao se prenda a apenas um modelo se ndo se sentir confortavel, existem
outros modelos com trés que nem consideram o 4° quadrante, pois acham que
ele ndo deveria existir. Outros modelos falam sobre massa cinza, preta etc. O
importante €& saber priorizar e atribuir pesos diferentes para atividades

diferentes.

Por fim, se as atividades tiverem pesos proximos e tiver apenas “prazerosa” e a
“chata” fagca a chata primeiro porque vai querer terminar logo e ao mesmo
tempo que ficarda cansado com a realizacdo desta, ainda tera de onde tirar

animo para realizar a proxima dado que vocé ira realizar a prazerosa.
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Colocado a nocao de prioridade em sua gestéao, chegou a hora de aumentar
sua produtividade, eliminando distracfes. Para isso, apresento o método

japonés 5S, que pode ser aplicado tanto em sua vida pessoal como profissional.
Desorganizacéao tipo 3 — Excesso de Inutilidades

Como citei, € comum encontrar micro e pequenos empresarios muito
atarefados, que se sobrecarregam com atividades que nao deveriam estar
fazendo, com pouca nocao de prioridade. Além disso, € comum encontrar
gestores com excesso de inutiidades em seu ambiente de trabalho, o que,

muitas vezes, acaba comprometendo sua produtividade.

Para eliminar esse problema, € valido usar a uma metodologia mundialmente

conhecida - 5s.

Essa metodologia foi criada no Japao por Hiroyuki Hirano!, sendo mais do que
uma metodologia, podendo ser chamada de filosofia. Ela basicamente tem
como objetivo tornar seu ambiente e sua vida mais claros, organizados, visando

a boa produtividade.
Para isso, s&o colocadas cinco palavras, conceitos, que se iniciam com S.

A primeira delas € a Seiri. Esse primeiro S esta relacionado ao senso de
organizacao. A palavra-chave é classificar. Analise o que € util em seu ambiente
de trabalho e o que é inutil. Essa etapa nao vale apenas para sua mesa, vale

para sua empresa como um todo.

Grandes montadoras japonesas aplicam essa pratica em suas linhas de
producdo. Vocé raramente (talvez nunca) encontra ferramentas, pecas,
maguinas que consumam muito espaco se nao forem de extrema importancia.

Dé uma volta em sua sala, perceba o que tem a volta e que nao seja necessario

! Qutros tedricos dizem que surgiu na década de 1960 por Kaoru Ishikawa

19




que esteja la. Ande pela sua empresa, observe os espacos, as salas, as cozinhas,

as mesas, como estao dispostos. Certamente, vocé encontrara algo inutil.

A segunda letra S esta relacionada a Seiton. Esse S se relaciona com a
organizacao daquilo que mais é utilizado, daquilo que tem mais frequéncia de
uso dentre as coisas que vocé deixou em seu ambiente como “Gtil”. Disponha,

em ordem légica, aquilo que vocé usa mais. A palavra que define € Ordem no

que é util.

Q Sim! (Meta)
H.um. loger pera ceds colea? O Maioria das vezes... D Aigumas vezes... 0 Nio...
Q Sim! (Meta)
Cada colsa esté sem seu lugar? | 1 yaioria das vezes... O Algumas vezes... 0 Nio...
Cada coisa, apds o uso, esta em J Sim! (Meta)
seu devido lugar? Q Maioria das vezes... 0 Algumas vezes... Q Nio...
Temos 0 necessario, na quantidade | O Sim! (Meta)
certa e na hora certa? O Maioria das vezes... Q Algumas vezes... Q No...

O terceiro S, SeisO - Esta relacionado a limpeza. Nada mais desagradavel que
um ambiente sujo. Organizacdo empresarial esta também relacionada a
higiene. As pessoas duvidam da qualidade de produtos ou servicos caso seu
ambiente esteja sujo. Estabeleca uma regularidade de higienizacéo. Isso nao
vale s6 para sua porta de entrada. Diversas vezes pedi para circular pelas
empresas que atendo e, muitas vezes, encontrei impecaveis entradas, mas ao
entrar nos “fundos” da empresa, me deparei com aquele amontoado de coisas

sujas e mal dispostas.

P -

Nesse sentido, os empresarios me falam “ah, mas aqui ninguém entra” e € ai

que reside o problema. A questdo de limpeza e organizagcdo deve ser
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incorporada ao DNA da empresa, ndao havendo espaco para esses
pensamentos mediocres. Nao se contente com isso, mantenha TODA sua

empresa limpa e organizada, estabeleca essa cultura e veja os frutos sendo

colhidos.

0 Sim, todos! (Meta)
| responsavel pelo seu espago? U Maioria das pessoas... < Algumas pessoas... J Ninguém...
Todos limpam o que usam antes de | O Sim, todos! (Meta)

Cada um da equipe esta sendo

O Maioria das pessoas... dJ Algumas pessoas... J Ninguém...
| As coisas da empresa estao Q Sim, todas as coisas! (Meta)
| limpas? QO Maioria das coisas... Q Algumas coisas... Q Nio.,.

Q Nio, nada! (Meta)
Q Poucas coisas... 0 Muitas coisas...

Ha coisas jogadas no chdo? *

Quarto S, Seiketsu — O que melhor o define seria o processo de automatizar,
incorporar a melhoria continua. £ a incorporacdo em forma de processos, datas

e planos os trés primeiros S. Disponha um periodo do seu tempo para

estabelecer a regularidade dos processos anteriores.

A empresa tem padrdes pars a QO Tenho certeza de que sim (Meta)
aplicacao dos 3S acima? 0 Acho que sim... O Ndo tenho certeza... O Néo...
Em um ambiente limpo, a Q Tenho certeza de que sim (Meta)

nca esta sendo maior? 3 Acho que sim... 3 Nio tenho certeza... 0 Ndo...
Em um ambiente limpo, gasta-se QO Tenho certeza de que sim (Meta)
menos com produtos de limpeza? Q Acho que sim... 3 Néo tenho certeza... Q Néo...

Quinto S, Shitsuke — E o ultimo estado. E 0 momento em que todos, ou grande
parte da empresa como um todo interiorizaram os quatro S anteriores e contam
como um valor basico da empresa, momento que ha a incorporacao real por
parte dos colaboradores. Isso é raro, mas faz a diferenca. Talvez vocé veja isso
com mais frequéncia em grandes redes, em Shoppings, onde vocé entra em
determinada loja e se sente até melhor, em um ambiente limpo, organizado e

padronizado.

As empresas que gozam do Shitsuke possuem geralmente um ambiente
altamente engajado, produtivo, que favorece muito a compra (haquelas
empresas que permitem acesso ao ambiente de trabalho) ou mesmo a

producéo de produtos ou prestacao de servicos.
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‘Senso de disciplina e autodisciplina (mantenha a ordem conquistada a duras penas)
Lema: Faga o que tem que ser feito mesmo que ninguém vejal
ShitSUke Ha disciphng para manter a ordem, | O Tenho certeza de que sim (Meta)

a rotina e o constante QO Acho que sim... 3 Nao tenho certeza.. J Nao...
_aperfeicoamento? _
gi Os 55 esti3o na rotina das 0O Tenho certeza de que sim (Meta)
pessoas? O Acho que sim... O Nio tenho certeza.. g Nio...
As pessoas seguem fielmente as QO Tenho certeza de que sim (Meta)
diretrnizes dos 557 | U Acho gue sim... J N&o tenho certeza. J N3o...
Fonte: Adaptado de Almeida, M. G. Pedagogia empresarial: saberes, praticas e refer@nclas. Rio de Janewo: Brasport, 2006 P 98

Por fim, coloque-se como um gestor que se preocupa com esses fatores, eleve
o0 padrao de qualidade, impeza e organizacao da sua empresa. Isso deve partir
dos donos, gestores, até que chegue a todos na empresa. Vocé vera que, apos
iIsso ser implantado, ira muito aléem de uma mera organizacao, refletindo

diretamente nos seus resultados.

Extra*: Em caso de atividades de pesos iguais, faca a “chata”
antes que a “prazerosa”. Primeiro porque vai querer terminar
logo e, mesmo que fique cansado com a readlizacdo destq,

ainda terd de onde tirar Gnimo para realizar a proxima, ja
que voceé irda readlizar a “prazerosa.”
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Chegamos ao ultimo toépico sobre a parte mais pessoal dos gestores. Falamos
sobre habitos, sobre organizacdo. Agora, falaremos sobre o tépico que talvez
seja 0 mais comum por causar baixa performance entre os gestores de micro e

pequenas empresas: disciplina.

Até o presente momento, espero que eu tenha conseguido abrir um pouco sua
mente para o como vocé se comporta; como pode colocar as coisas em ordem;
como saber o que é util e 0 que ndao €, deixando o espaco mais preparado para

vocé gerir e produzir melhor.

O meu objetivo agora é passar meios para que vOocé cumpra o que esta
entendido e organizado para ser feito. Com menos “enrolacado” e mais

desempenho.

Sem disciplina ndo adianta ser organizado e entender seus habitos, pois tudo se

esvai, demora e nao fica dentro do prazo para quem nao tem disciplina.

Ser disciplinado e cumprir o que é para ser feito envolve consisténcia, envolve o
habito de focar-se. Embora um estudo feito pelo neurocientista Jin Fan aponte
gue nossa atencao seletiva possa ser, em parte, herdada geneticamente, nao e
isso que determina o grau de foco de uma pessoa, € questao de treino. Em Foco,
livro do renomado psicoélogo americano Daniel Goleman, o autor aborda que

nosso foco pode ser expandido.

Sendo assim, por que entao ser focado € uma atividade facil para alguns e, para
outros, uma tarefa quase impossivel? Porque, para a maioria das pessoas, de
maneira geral, ndo ha a cultura de uma criacao para sermos focados. Em outras
culturas, isso esta mais incorporado em atividades diarias, no colégio, no

trabalho, no relacionamento familiar, desde cedo.

Mesmo as pessoas mais focadas, nao se tornam focadas da noite para o dia.

Foram trabalhados nelas, basicamente, trés fatores: nocdo de meta,

autocontrole e consisténcia.
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Nao existe foco se nao existe um alvo. Nao se mantém o foco se nao houver

autocontrole e ninguém é focado se nao se acostumar a praticar o foco.

Segundo o escritor Brian Tracy, uma das maiores autoridades no tema ‘alcance
de metas’, as pessoas comprometidas séio como raios lasers, perfuram paredes,
ultrapassam o que precisa ser ultrapassado, pois sabem onde querem chegar.

Nesse sentido, as pessoas focadas nao fazem desvios.

E .com base nelas, tentarei mostrar como se pode ser um gestor mais focado.

AUMENTADO SUA CAPACIDADE DE FOCO

Partindo dessas colocacdes, vamos analisar por que muitos gestores possuem
baixo poder de foco. Primeiro, por ndo serem organizados, n&o possuem clareza.
Se nao possuem clareza, ndo sabem e nao fazem o que precisa ser feito,

pecando ja no primeiro ponto: a nocao de meta.

Metas, para serem atingidas, precisam de um planejamento de atividades. Sem
elas, ndo se chega a lugar algum. A nocdo de meta € aquilo que te alinhara

quando estiver perdendo tempo, quando estiver disperso.

Para ajudar a reestabelecer seu foco, o bilionario americano Donald Trump,
sugere uma dica muito valida: “What should | be thinking right now?”, que seria:
0 que eu deveria estar pensando agora? Com essa simples pergunta, vocé pode
reestabelecer prioridades, alinhar atitudes com suas metas. Faca essa pergunta

a si mesmo.

Segundo, as distracfes. Atividades em excesso no quadrante 4, das quais

falamos no capitulo anterior.

Todos ndés, em alguns momentos, sofremos impulsos externos que podem nos

distrair. Entao, para isso, vamos falar sobre como evitar isso usando estratégia.
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ESTRATEGIA E DISTRAGOES

E comum, enquanto trabalhamos, ter pessoas que falam conosco; tocar o
celular; receber mensagens; lembrar que tinhamos outra coisa para fazer e que
Nnao nos custa nada parar o que estamos fazendo, mesmo porque sao apenas

dois minutinhos, ndo €? E, mas ¢ ai que esta o problema.

Esse maus habitos é que separam gestores de alta performance, produtivos, de

gestores fracos.

Todos grandes gerentes, diretores e CEOs com o0s quais tive contato, aqueles
que possuiam elevado grau de foco, tinham algumas caracteristicas em
comum: todos tinham a clara nocao do que precisava ser feito e faziam. Como?
Ja explico, poréem gostaria de passar duas informacdes que ficam de dica para

VOCEé.

A primeira € que, segundo um estudo da Universidade de Harvard, nos
passamos 47% do nosso tempo pensando. Tempo demais. No entanto, essa nao
€ a que merece destaque, mas sim a segunda informacéao, comprovada em

varios estudos: noés temos um limite de decisdes diarias a tomar.

Certo, vocé pode se perguntar em que isso te influencia
Ainfluéncia esta em saber usar isso a seu favor. Se vocé possui uma capacidade
diaria de tomar decisdes, significa que, ao final do dia, vocé podera tomar
decisdes menos assertivas. Sabendo disso, discipline-se a planejar bem o seu

dia para decidir cedo as coisas mais importantes.

Aléem disso, cuidado com o tempo que vocé “queima” sua cota didria de
decisdes pensando. Cuidado com pensamentos em excesso gue, nao

necessariamente, te levarao a algum lugar.

Dado isso, voltemos ao ponto o que eu explicarei o que aprendi com gestores

de alto desempenho e sobre como eles se pdem a fazer o que precisa ser feito.
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Assim como todos nos, eles também tinham esses importunos acontecimentos
que os acometiam. Celular, mensagem, e-mail, pessoas chamando etc. A
nocao de meta, contudo, era maior. Para isso, eles tém habitos claros. Dentre
eles esta o de ndo falar com as pessoas nessas horas, respondendo com
firmeza "agora eu ndo posso, estou ocupado’, “me mande por e-mail, leio
depois”, "desculpe, estou com outras prioridades, podemos nos falar assim que

eu terminar aqui?”.

A maioria tem o habito de deixar o celular tocar, deixar os aparelhos acenderem
com as mensagens, olhar e continuar fazendo o que estao fazendo. Para muitos,
quando estdo no computador, apenas as abas que sao Uteis ficam abertas
(olha ai o S de Seiri na vida pessoal, 0 S que trata sobre deixar apenas o que é

atil).

Confesso que no comego da minha carreira, ainda estagiario, sempre tive a
curiosidade de reparar nos meus superiores, pois sabia que podia aprender
muito com eles. De fato, aprendi e devo muito a eles, embora no comeco
achasse grosseiro da parte deles, nesses momentos de foco, essa firmeza que

eu destaquei.

No comeco, eu detestava essas falas, as achava desnecessarias. Com o tempo,
contudo, aprendi que aquilo era fundamental e aquilo era a peca-chave para
o foco que eles tinham, era primordial para a alta produtividade. Nao existem
pessoas que atendem a tudo e a todos e sao focados. Isso é contra conceitual.
Como disse Steve Jobs, “Foco ndo é s6 saber o que fazer, mas também o que

n&o fazer”.

Foco esta no cerne de varias grandes empresas, como a Apple. Eles sao
pragmaticos, sdo focados. Quando Steve Jobs reassumiu a empresa, apos estar
afastado por alguns anos, decidiu que ela permaneceria em apenas quatro
areas de atuacao, eliminando varias outras. Ficaria apenas com desktop,

portatil, desktop do consumidor e portatil do consumidor.
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Assim como a Apple fez isso, sua empresa também pode fazer. Esses habitos
profissionalmente saudaveis se espalham pelas empresas. Dé o exemplo e veja

gue muitos incorporarao isso, todos ganham.

E ainda acrescento mais alguns pontos para vocé aumentar seu foco através

da estratégia.

No comeco, caso vocé tenha problema como esse, seja inteligente, elimine as
possiveis distracdes. Se vocé nao resiste ao celular, deixe-o longe. Eu mesmo,
por muito tempo, tive problemas com isso, pois me via desfocando, me via
fazendo o que nao era relevante em conversas; em redes sociais; em sites que
nao estavam no meu planejamento de atividades, que diminuiam minha

performance e que me distanciavam das minhas metas.

Por isso, foque em estabelecer um ambiente favoravel a isso. Mantenha ordem,
envolvendo todo o seu ambiente (aplicacdo do S de Seiton). Eu, por exemplo,
bebo sempre muita agua enquanto trabalho, por isso antes de comecar, deixo
agua por perto; meu celular atras da tela do meu notebook; meu fone tocando
jazz (eu particularmente produzo bem dessa forma). Se ndo consegue trabalhar

com nenhuma musica, nem pense em colocar para tocar. Continue no siléncio.

Estabeleca o que eu chamo de rotina de performance, que é aquele seu
momento, aquela rotina que vocé mesmo criou e que soO funcione talvez para
sua pessoa. Crie e organize o seu proprio ecossistema que possibilite uma maior

produtividade.

Certa vez, li que nossa atencao € como um foguete que decola. Nos primeiros
minutos, é dificil, dispendioso, mas depois de tirado da inércia tudo fica mais
facil. Nao € uma regra, mas talvez isso possa se aplicar a vocé também. Por isso,
ndo quebre sua rotina de performance por qualquer motivo, ndo se deixe

atrapalhar por distracoes.
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Um conselho é vocé deixar um papel e caneta ao lado do seu lugar de trabalho.
Toda vez que vocé precisar fazer algo, anote nessa folha, pois assim vocé nao

esguecera e ao mesmo tempo nao perde o controle e o embalo nas atividades.

Outra dica que pode ser util, que aumentou muito minha produtividade, é
colocar o relégio no crondbmetro regressivo e, por 35/45 minutos, fazer apenas
aquilo que esta se dispondo a fazer. Depois desse tempo, permita-se levantar,
responder ao celular por, no maximo, cinco minutos e retorne. Se vocé nao tem

relégio com crondmetro, entre na internet, ha sites que s6 fazem isso.

Todos nés temos um ponto de saturacao cerebral, nossa atencao tende a um
ponto de inflexdo na produtividade a medida que nos esforcamos. Diversas
pesquisas ja revelaram que temos uma carga de producdo e que nos
fatigamos em um ponto. Uns aguentam mais, outros menos. Saiba seu ponto,

trabalhe e, quando atingir, pare, descanse e volte depois de alguns minutos.

Mais uma dica para manter o foco é estar atento ao que te desvia. Por muito
tempo, enquanto aperfeicoava isso em mim, me via melhorando, mas, por
algum motivo, depois de alguns dias produzindo bem, eu vacilava e voltava ao
estagio inicial. Comecei a reparar nas deixas e comecei a evita-las, assim como

um viciado em cartas que, tentando parar, evita passar perto de um baralho.

No comeco dessa caminhada, seja firme. E dificil, mas digo, por experiéncia
propria, que € possivel melhorar quando se aplica a autoanalise, o

conhecimento e a estratégia.

Existe outra técnica para estender a produgdo que é o “s6 mais 5", que
basicamente funciona como aqueles minutinhos a mais que fazemos com o
despertador quando acordamos, mas aplicado a producao. Quando fizer uso

da Pomodoro, some essa técnica e vocé ganhara forcas.

Disciplina no trabalho esta diretamente relacionada aos pontos citados: nogcao

de meta, autocontrole e consisténcia.
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Apligue-se diligentemente a ser mais disciplinado. Sim, é possivel. Sim, existe

técnica. E, por fim, sim, s6 depende de vocé.

Extra*: Utilize a técnica “sé + 5" somada a Pomodoro para ter
melhores resultados. Assim como alguns ddo mais S minutos de
sono, procure se dar +5 nas atividades e colha melhores
resultados.

Para evitar riscos € acabar se desconcentrando deixe um
pepel e uma caneta ao lado do lugar de trabalho, quando se
ver desfocando, anote para ndo esquecer e ndo perder o
foco na hora que estiver a atividade em questdo.

POTENCIALIZE SEU NEGOCIO

GOSTOU DO QUE LEU AGORA?

Saiba muito mais com a versGo completa em:

www.apolobusiness.com.br/e-book-11-passos

Saiba mais por: contato@apolobusiness.com.br




