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Como se tornar
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2. Em geral, as pessoas precisam de saber por que recebem or-
dem para fazer uma determinada coisa.

™ Verdadeiro ™ Falso

3. Acredita que ha alturas em que as suas decisdes nao devem
ser questionadas.

™ Verdadeiro ™ Falso

4. Os lideres devem estabelecer relagdes pessoais com aqueles
que lideram.

™ Verdadeiro ™ Falso

5. Para dar uma impressao de objectividade, um chefe deve fe-
char os ouvidos aos problemas dos colegas.

™ Verdadeiro ™ Falso

6. Em qualquer amostragem da populacao, algumas pessoas
sdo tao fracas ou estipidas que nunca servem para nada.

™ Verdadeiro ™ Falso

7. Acima de tudo, um bom lider deve ser temido.
I~ Verdadeiro ™ Falso

8. Pedir ajuda aos colegas ou a familia ¢ um sinal de fraqueza.
™ Verdadeiro ™ Falso

9. Elogiar ¢ mais produtivo do que criticar.
™ Verdadeiro ™ Falso

10. E melhor trabalhar dia ap6s dia do que fazer planos a longo
prazo.

™ Verdadeiro ™ Falso

—
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11. As emogdes de um lider tem pouca influéncia sobre a
produtividade daqueles que o rodeias.

™ Verdadeiro ™ Falso

12. Se estamos zangados com alguém devemos mostra-lo € nao
nos coibirmos.

™ Verdadeiro ™ Falso

13. Um bom chefe deve, ele mesmo, fazer grande parte do
trabalho.

™ Verdadeiro ™ Falso

Respostas
l.a 6. Falsa 10. Falsa
2. Verdadeira 7. Falsa 11. Falsa
3. Verdadeira 8. Falsa 12. Falsa
4. Falsa 9. Verdadeira 13. Falsa
5. Falsa

Marque 10 pontos para cada resposta certa.
Se marcou entre 110 e 130 pontos (pontuacio maxima):

Tem as qualidades necessarias para ser um lider, isto €, se
respondeu as perguntas honestamente. Se ndo ocupa uma posicao
de autoridade neste momento, ¢ natural que seja porque nunca se
importou com isso, ou porque nio lhe interessa. E pena, porque
daria um excelente director. Tem talento e instinto para conseguir
poder pessoal € o bom senso de ndo abusar dele.

—
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Se marcou entre 50 e 100 pontos:

Certamente ndo nasceu para ser lider, mas pode tornar-se um
com facilidade se aprender as técnicas apropriadas. Por exemplo,
siga 0 método descrito neste livro. Nao deve ter muita dificuldade
em chegar a frente da turma. Tudo o que precisa € de um pouco
de disciplina e perseveranca.

Se marcou 40 pontos ou menos:

E sem divida uma pessoa timida e introvertida, estd mais a
vontade entre os seus livros no escritdrio do que a cabeca de uma
hierarquia. Mas se conseguir ultrapassar a timidez, pondo em
pratica os métodos apresentados neste livro, pode descobrir que
tem, escondida em si, uma inclinagdo para a autoridade. Mesmo
que ndo seja esse o caso, ¢ sempre util saber como dirigir o barco.
Nunca se sabe o que a vida nos reserva.

O que constitui o poder pessoal de um verdadeiro
lider?

1. Um verdadeiro lider ndo tem qualquer dificuldade em atrair
bons aderentes

Uma pessoa que mostra qualidades de um verdadeiro lider ndao
tem dificuldade alguma em obter apoio eficiente. Os outros t€ém
todo o prazer em segui-lo, sem sequer pensarem nisso. Esta ¢ uma
das caracteristicas do verdadeiro poder pessoal.

2. Um verdadeiro lider influencia os outros
A medida que o seu poder pessoal se desenvolve, influencia os

outros com mais facilidade. Mesmo quando nao faz um esforco
especial para os convencer, eles ouvem e seguem os seus

" |
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conselhos, tentando imita-lo.

3. Um verdadeiro lider sabe gerir o seu tempo

Um verdadeiro lider ¢ alguém que sabe gerir o tempo, que ¢
perfeitamente organizado e sempre pontual. Respeitando o seu
horario, também respeita o dos outros.

4. Um verdadeiro lider sabe como vender

Fazer uso do seu poder pessoal ¢ saber convencer os outros.
Portanto, um bom lider ¢ também um bom vendedor, capaz de
fazer com que qualquer iniciativa pareca atraente ¢ de mobilizar
as pessoas para seguir a sua causa. Um lider sabe vender-se a si e
as suas ideias.

Se seguir 0 método descrito neste livro, dominaré estas quatro
habilidades. Mas antes de desenvolver o seu poder pessoal, ¢
preciso que adopte uma atitude que o separe automaticamente das
massas dos seus aderentes anonimos.

1.° Passo: Comece por recusar ser anonimo

Se quiser tirar proveito das suas qualidades de lider, a primeira
coisa a fazer ¢ emergir da massa andénima dos seus colegas. Tem
de tornar-se notado e estimado; os seus conselhos, competéncia e
talentos especiais devem ser procurados.

A sua emergéncia deve ser gradual. Imponha-se através das

suas qualidades e ndo pisando os outros. Deixe que os outros o
elevem acima das massas, por sua propria iniciativa.

" |
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Como?

Existem varias maneiras de o fazer, de acordo com o seu estilo
de vida e o tipo de trabalho que faz. Pode também usa-las todas.
Os resultados serdo ainda mais espectaculares!

Adquira capacidades especiais

Se esta no mercado de trabalho ha alguns anos, deve saber que
hoje em dia os empresarios, tanto no sector publico como no
privado, procuram cada vez mais candidatos que sdao tanto
polivalentes como especializados. Por outras palavras, isto
significa que querem o bolo coberto de agucar!

Cabe-lhe a si dar-lhes o que eles procuram!

Acima das suas habilitacdes normais, que provavelmente sdo
iguais as de um grande niumero de pessoas, deve adquirir uma
capacidade altamente especializada num campo relacionado com
elas. Torne-a o seu orgulho. Leia, estude, faca cursos e
mantenha-se actualizado. Nunca na historia da humanidade foi tdo
facil como hoje adquirir conhecimentos e capacidades em
qualquer area. Tire proveito desta oportunidade.

O simples facto de continuar a sua instru¢do mostra que € uma
pessoa dinamica, sempre pronta a desenvolver os seus talentos. Se
conseguir especializar-se numa area rara e Util, terd uma enorme
vantagem!

Nao passara muito tempo sem que reparem em si, pode estar
certo disso.

" |
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Portanto, comece a procurar essa area em que pode
especializar-se. Nao sO serd mais util aos seus patrdes, como
também estard em vantagem para procurar outro emprego, se, por
um motivo ou outro, perder o emprego presente.

Tem tudo a ganhar!

Qual a area em que posso especializar-me?

O que devo fazer para isso?

Seja sempre impecavelmente delicado

E um curioso sinal dos tempos que o simples facto de ser
delicado ¢ o suficiente para as pessoas repararem em si! E ¢
verdade. Hoje em dia, as pessoas que praticam a velha cortesia
sdo as mais estimadas.

—
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Ser delicado nao significa ser hipocrita ou fiado. Pelo
contrario, a cortesia ¢ uma manifestacao do respeito que tem pelos
outros.

Agradecer a alguém o servico que lhe prestou (por mais
pequeno que seja), segurar a porta para a outra pessoa passar,
sorrir ao empregado da caixa, a0 mecanico ou ao porteiro, nao
interromper os outros, todas estas pequenas accdes servem para
tornar a vida em sociedade mais facil. Nao seja descuidado com
elas. Nao custa nada, € as pessoas apreciam-nas ainda mais hoje
em dia, por se terem tornado tao raras.

Seja deferente com os outros

Ser deferente (reconhecer a autoridade dos outros) ¢ outra
virtude esquecida. Se conhecemos alguém que parece respeitar os
outros a nivel pessoal ou profissional, pensamos imediatamente
que essa pessoa ¢ servil ou fraca, ou que esta a fingir para
conseguir alguma coisa de nos.

Livre-se dessa atitude!

Mostre respeito a quem quer que ache que o merece, seja pelas
suas opinioes, conhecimentos, habilitagdes ou autoridade.

Por exemplo, se tem de chamar um canalizador, deixe-o
trabalhar sozinho, em paz, em vez de se por a andar a volta dele.
Respeite a sua competéncia profissional.

Se alguém exprime uma opinido que ¢ contraria a sua durante

uma conversa, nao lhe salte para cima a gritar: “Isso ¢ ridiculo!”
Se acha que tem de dizer alguma coisa, entdo diga calmamente

" |
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algo como: “Nao posso dizer que estou de acordo porque...”

Aprenda a cativar os outros

Para emergir do anonimato, tem de saber despertar o interesse
das pessoas que o rodeiam. Alids, fazer com que as pessoas se
interessem nao basta. Se quer realmente ser um lider, tem de
cativar as pessoas. Faca com que elas sejam imediatamente
receptivas ao seu poder pessoal.

A melhor forma de fazer isto é com os olhos. Desenvolva um
olhar admiravel.

Como reage quando alguém olha para si fixamente?

* Nem da por isso.

* Retribui o olhar em desafio.
* Fica atrapalhado.

* Sente-se lisonjeado.

Para cativar os outros, concentre-se nos olhos. Nao se sinta
lisonjeado nem atrapalhado pelo olhar de alguém. Nao retribua o
olhar. Mas mostre que reparou nessa pessoa deitando-lhe um
rapido olhar, directamente para os olhos. A luz nos seus olhos
deve ser semelhante a que tem quando reencontra um velho
amigo no meio de uma multidao.

Nao faga uma careta, nem sorria — olhe somente. O seu olhar
rapido e directo ficara registado e comunicard que tomou conheci-
mento da existéncia dessa pessoa, mesmo que nao a conhecga.
Reconhecer a existéncia de uma pessoa com o olhar ¢ cativa-la.

Num mundo onde reina a indiferenca ¢ o individualismo, este
geénero de olhar chama a aten¢do dos outros imediatamente.

" |



Page 11

As pessoas sentem que podem aproximar-se € ultrapassar as
barreiras que normalmente as separam de si. Por outras palavras,
tornam-se sensiveis ao seu poder pessoal.

2.° Passo: Aprenda a liderar

Procure apoio efectivo

Um lider ndo € ninguém sem a colaboragdo dos seus apoiantes.
A equipa que consegue juntar a sua volta € o que o faz um
verdadeiro lider. Precisa de apoio eficiente e efectivo.

Existem trés maneiras principais de obter apoio: a forga,
enganando ou incitando deliberadamente os outros a trabalharem
consigo. E claro, o valor do seu apoio depende, sobretudo, dos
seus motivos! E evidente que o melhor apoio é aquele que se
ganha aberta e deliberadamente, sem for¢ar nem enganar.

No entanto, todos os tipos de apoio t€ém, pelo menos, algum
valor, desde que o reconheca ¢ o use tal como ¢. Nao aceite
qualquer oferta de apoio. Tente detectar os motivos que estdao por
detras da oferta e, se achar que vale a pena, entdo aproveite-a.

Como se pode fazer isto no dia-a-dia? Aqui tem uns conselhos
praticos.
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Seis conselhos praticos para ser um lider melhor

1. Nao dé ordens num tom autoritario

Sabe bem como costuma reagir a ditadores? Pois bem,
lembre-se de que, tal como voc€, ninguém gosta de receber
ordens assim.

Desenvolva o habito de dar as suas ordens sob a forma de
pedidos, ou como decisdes conjuntas. Vejamos alguns exemplos.

Quando falar com um subordinado, substitua:

“Quero 1sto feito at¢ amanh3a™

por

“Seria uma grande ajuda se pudesse fazer isto até amanha.”

ou...

“Vocé facilitava a minha vida se pudesse...(e explique
porqué).”

Quando falar com os seus filhos, substitua:

“Ou limpas o quarto ou nao sais no sabado!”

por

“Importas-te de limpar o teu quarto antes de sair? Ficaria muito
contente.”

Mas nao se esquec¢a de que uma ordem ¢ sempre uma ordem,
nao importando como seja dada. E nunca dé uma ordem a ndo ser
que seja absolutamente necessario. Assim, levardao a ordem mais a
s€rio.

—
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Da mesma forma, evite ultimatos o mais possivel. Nao ha nada
mais degradante que sentirmos que estamos sujeitos a um
ultimato. Qualquer apoio que obtenha desta maneira sera for¢ado
¢ ndo voluntario e evocard ressentimentos, uma vez que esta, de
certa maneira a humilhar a pessoa. Os ultimatos s6 devem ser
usados em ultimo recurso. Sdo mais tipicos de ditadores do que de
verdadeiros lideres.

2. Use a tecnica do “nos”

Tente substituir “voce” por “nods”, quando der uma ordem. Por
outras palavras, em vez de dizer a sua secretaria:

“Ponha-me esta carta no correio, se faz favor.”
poderia dizer

“Temos de enviar esta carta hoje, pode encarregar-se disso?”

Substituindo o imperativo “voc€” pelo “nos”, solicita a
colaboragdo voluntaria da outra pessoa, baseada em interesses
comuns. E, claro, esta € uma maneira muito mais eficaz de fazer
as coisas.

Mas, ouco-o dizer, ndo € sempre possivel dar instrugdes assim.
Pois ¢ verdade, mas faca-o o mais possivel e verd como esta
simples técnica tem bons resultados.

Pratique sozinho. Escreva as ordens que normalmente tem de
dar a sua familia ou no trabalho.

Agora escreva-as de novo, usando “nds” o mais possivel.

Pratique dizé-las em voz alta. Quando surgir o momento em que
tiver de dar uma ordem, tente. Soara perfeitamente normal.

" |
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Ordem Substituir pelo

3. Uma variagdo desta técnica

D¢ ordens, fazendo perguntas:

“Nao acha que devemos fazer alguma coisa para rectificar a si-
tuacao?”
“E se fizéssemos alguma coisa aquela porta?”

Este tipo de perguntas exige uma decisao. As outras pessoas
sentir-se-ao lisonjeadas pelo facto de as respeitar ao ponto de lhes
pedir a opinido e estardo prontas para fazer muito mais por si.

Pratique dar as suas ordens sob a forma de perguntas, tal como
fizemos com a técnica do “no6s”. Pratique-as em voz alta e facga
com que soem naturalmente.

4. Aprender a delegar

Uma das perguntas do teste que acabou de fazer era sobre
como delegar. Um verdadeiro lider sabe delegar poderes. Se sabe
que tem aderentes eficientes, entdo nao deve ter dificuldade
nenhuma em delegar neles.

—
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Um numero incrivel de gerentes queixam-se de ndo serem
capazes de delegar seja o que for, nem mesmo a tarefa mais
simples. Acham que sdo indispensaveis para os trabalhos mais
pequenos, entdo passam o tempo todo a trabalhar. Porqué? Porque
estdo a fazer ndo s6 o seu proprio trabalho como também o dos
seus subordinados.

Como foi que se meteram nesta situacao?

Ora, em vez de estarem sempre a fazer comentarios sobre as
deficiéncias dos seus empregados, deviam passar um pouco mais
de tempo a pensar nos seus proprios defeitos como lideres. Um
mau lider nunca tem bons seguidores. Aprenda a confiar nos seus

aderentes.

Faca o seguinte exercicio.

EXERCICIO: INVENTARIO DE TRABALHO

1. Faca uma lista dos trabalhos que tem de fazer todos os dias.
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* Sublinhe os trabalhos que lhe ddo mais prazer.

« Usando outra cor, sublinhe os trabalhos que sdo mais
importantes ou aqueles que tem de ser voc€ mesmo a fazer.

» Sublinhe, com outra cor, os trabalhos normais de rotina.

Trabalhos

Prazer

Importantes

Rotina

2. Agora, faca uma lista das pessoas com quem trabalha. Para
além dos seus nomes, escreva o que considera os seus
pontos fortes, as suas especialidades e as suas principais
qualidades como profissionais.
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3. Agora, faca a delegagdo dos trabalhos de rotina da melhor
forma possivel, de maneira completamente teorica. Divida a
carga de trabalho de acordo com as caracteristicas
respectivas dos seus colaboradores.

4. Calcule a percentagem de tempo que esta delegagao teorica
lhe pode poupar. Tempo esse que poderia usar para fazer
trabalhos importantes ¢ que lhe dao satisfagdo. Ficara
surpreendido com o resultado.

5. Ponha a teoria em pratica! Se quase nunca delegou tarefas
no passado, pode a principio observar alguma resisténcia.
Mas, em pouco tempo, devera ver os seus empregados a
transbordar de entusiasmo e boa vontade — ficardo felizes
por finalmente serem levados a sério e tratados como os
adultos produtivos que sao.

5. Aprenda a elogiar os outros

Esta questdo também foi abordada no teste. Lembre-se dos
seus anos escolares. Nao era mais motivado pelo elogio e as boas
notas do que pela critica e a censura?

Todos gostamos de ser apreciados. Nao hesite em elogiar os
seus aderentes se eles trabalham bem. Nao exagere com elogios
compridos — deixe sO ficar claro que aprecia um trabalho bem
feito: “O relatério que elaborou a semana passada estava muito
bem feito”, ou: “Aprecio muito o esforgo que estd a fazer”, ou:
“Aprecio o trabalho que esta a fazer”. Seja o mais breve e directo
possivel.

Apesar de ja terem sido remunerados pelas horas

extraordinarias, os seus empregados gostardo que lhes diga
pessoal e delicadamente que apreciou o trabalho extra que estdo a

fazer.
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E, no futuro, ndo tera problemas para encontrar voluntarios
para trabalhar horas extras quando tal for necessario.

6. Resolva os problemas rapidamente

Nao deixe que situacdes problematicas se transformem em
crises. Vocé€ serd a primeira vitima. Trate o abcesso logo que
souber que existe !

Se algum dos seus empregados parece estar descontente ou
triste, seja directo e pergunte qual ¢ o problema. Nao dramatize as
coisas demasiadamente, ndo ha necessidade de desenvolver um
confronto publico. Diga apenas que estd disponivel e que, se
querem falar sobre alguma coisa, o podem fazer.

Se um empregado passa o tempo a fazer ma cara, pergunte
discretamente se ainda gosta do trabalho, se estd tudo bem em
casa, se estd bem de saude, etc. Deixe-o saber que se preocupa
com ele. Se o empregado esta a ter problemas pessoais, pode ser
que se abra, que fale sobre eles e se sinta melhor por isso.

Nao faga perguntas por detras das costas dessa pessoa, que
certamente ndo gostara se o souber.

Seja diplomatico. Se a pessoa ndo quer falar, ndo insista.
Mostre-lhe que espera que os seus problemas se resolvam e que,
se precisar de si, estara a disposicao dela.

3.° Passo: Influenciar os outros

Para que possa pdr em pratica o seu poder pessoal, tem de
aprender a influenciar os outros, ndo so para que nao facam coisas
ofensivas ou desagradaveis, mas simplesmente para o aceitarem

" |
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como seu lider natural.

Umas poucas e simples técnicas ajuda-lo-ao a conseguir o que
quer dos outros. O objectivo € poOr a outra pessoa num estado de
espirito flexivel e de fazer com que ela lhe queira agradar.

1. Nao hesite em elogiar a aparéncia de alguém

O simples facto de dizer “Esta com 6ptimo aspecto hoje!” tem
um efeito de po¢ao magica na outra pessoa.

Todos temos consciéncia da nossa aparéncia. Se alguém nos
faz um elogio sobre a nossa aparéncia, tal faz o nosso dia
resplandecer.

E se elogiar os seus colegas ou alguém que quer influenciar,
isso afecta mesmo o seu aspecto! Se disser a alguém: “Este casaco
fica-te mesmo bem!”, a pessoa comecard a achar que realmente
lhe fica bem. E o que ¢ a beleza sendo uma avaliagao subjectiva?
E assim que funciona a psicologia da persuaso.

2. Um instrumento poderoso: a arte de ouvir

J& falamos sobre isto: para que os outros gostem de si, para
conseguir 0o que quer, para conseguir que as pessoas timidas
salam da casca, tem de saber ouvi-las.

A maioria das pessoas gostam de falar sobre si mesmas, sobre
os seus €xitos ou problemas.

O leitor tera a reputacdo de um mestre em conversagao se
deixar que os outros falem dos livros que estdo a ler, das viagens

" |
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que fizeram, das lembrangas de infancia dos éxitos profissionais,
etc.

Se um colega ou empregado quer contar-lhe o seu problema,
ouca-0 simpatica e atentamente. Se ele pedir ajuda, faga
sugestoes. Mas nunca, nunca fale dos seus proprios problemas.

A outra pessoa ndao o quer ouvir. Mas se quer influenciar essa
pessoa a fazer alguma coisa por si, entdo ouca o que ela tem para

dizer.

Crie o habito de ouvir as pessoas que podem fazer muito por si.
A informacao que lhe dao pode vir a ser-lhe muito util um dia.

3. Saiba receber criticas

Parece-lhe contraditorio?

Pois vera, dentro de pouco, que ¢ perfeitamente 1dgico.

Temo-nos confrontado com criticas desde criancas. Alias,
existem muitas pessoas que experimentam uma espécie de prazer
sadico em ver os outros cometerem erros, a serem culpados ou a
serem ridiculos em publico.

Se sente que as pessoas o criticam muito, console-se. Existe
uma relacdo directa entre o quanto ¢ criticado € o quanto €xito

tem! Quanto mais alto chegar, mais criticado sera.

Ao aprender a aceitar as criticas, usa-las-a em seu beneficio.
Até o ajudardo a aumentar a sua influéncia sobre os outros.

" |
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<Aqui tem alguns conselhos sobre como receber criticas:

* Olhe para as criticas como sendo prova do seu progresso.
Progredindo, torna-se uma ameaga para os outros que estio
convencidos de que nunca poderdo alcancar o seu nivel. Ter
consciéncia disto deve aumentar a sua autoconfianca.

* Nunca discuta com um critico. Uma reac¢do espontinea a
critica seria uma resposta agressiva. Controle-se!

Se esta a ser criticado sobre o seu trabalho, peca a pessoa,
com calma, para lhe explicar por que pensa assim. Num tom de
voz respeitavel e interessado, pergunte do que ¢, exactamente,
que ela ndao gosta no seu trabalho, e porqué.

Depois, diga-lhe quanto esta grato pelas observacoes e a
analise dela. Desta forma, desarma o seu critico, que se vai
embora com a sensacao de ter éxito.

A proxima vez que pedir alguma coisa a essa pessoa, pode
ter a certeza que fard tudo o que estiver ao seu alcance para o
ajudar.

Se alguém decide critica-lo sobre um aspecto da sua vida
pessoal, ou sobre a maneira de se vestir, mantenha-se comple-

tamente indiferente. O critico cansar-se-4 de ser ignorado e
procurara outra presa.

4. Esqueca a vinganca pessoal

Este ¢ um dificil conselho a seguir. No entanto, quanto
sofrimento humano ¢ causado pelo desejo da vinganga!

Os dramaturgos da Grécia Antiga desprezavam a vinganca €
representavam-na como o mais terrivel de todos os crimes. Ainda

" |



Page 22

ndo atingimos tal progresso. Pelo contrario, a nossa sociedade
parece aplaudir a vinganga. Se ndo acredita, basta ir ao cinema!

Mesmo se alguém lhe fizer mal, ndo perca o seu tempo e
energia a tentar vingar-se. Mais cedo ou mais tarde, os
responsaveis irdo pagar pelos seus erros. A vinganca baixa-nos ao
nivel daqueles que criaram o problema a partida. Nao entre no
jogo!

Um acto vingativo ¢ normalmente mais visivel do que o acto
que o provocou. Se alguém o quiser magoar, fa-lo-a cuidadosa e
furtivamente, ndo em aberto. Talvez vocé seja a inica pessoa que
sabe disso.

Se tem a certeza de ter razdo e decide vingar-se, sO vai criar
muitos problemas. As pessoas julgardo a sua acgdo fora do
contexto, € a culpa recaira sobre si. Isto ndo ¢ maneira de
influenciar os outros! Serd visto como vingativo, injusto e
mesquinho.

5. Evite a familiaridade inoportuna

A familiaridade gera o desdém, como diz o ditado. Apesar de
esta afirmac¢do ser um pouco exagerada, deve saber que pode
exercer mais influéncia sobre as pessoas se mantiver uma certa
distancia.

Dirija-se aos seus subordinados ou colegas sempre com
respeito. Hoje em dia, comeca-se logo a tratar as pessoas pelo
primeiro nome, desde 0 momento em que as conhecemos. Isto ¢
especialmente verdade nos EUA, onde as técnicas de vender ¢ a
forma de tratar as pessoas ¢ mais informal do que no resto do
mundo.

Deixe passar algum tempo antes de passar ao tratamento pelo
primeiro nome, especialmente com subordinados. Se se dirigir as

" |
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pessoas com respeito, responder-lhe-ao da mesma maneira.

6. Faca a gestao do seu tempo

Se aprendeu a delegar tarefas eficazmente, entdo € natural que
o0 tempo ja ndo seja um problema para si. Mas surgem sempre
situagdes de crise, tanto no trabalho como em casa, € quem sabe
gerir o seu tempo, sai-se melhor.

Quais sdo os principios da gestdo eficaz do tempo?

Faca uma lista de tudo o que tem para fazer

Nao passe os dias a saltar cegamente de uma actividade para
outra. Saiba exactamente o que vai fazer e como o vai fazer.
Tenha uma agenda e anote todos os seus compromissos,
telefonemas a fazer, tarefas especiais, etc.

Quando acabar de fazer uma tarefa, risque-a da sua lista.
Sentira uma agradavel sensacao de satisfagao.

Todas as noites, veja a pagina do dia seguinte, para acordar
preparado para esse dia.

Se um dia ndo conseguiu fazer tudo o que desejava ter feito,
risque as coisas que fez e transfira para o dia seguinte aquilo que
nao fez. Mas tente respeitar o plano o mais possivel.

Combata qualquer tendéncia para adiar
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Um lider nunca deixa as coisas para depois. Se o fizesse, nunca
conseguiria fazer nada. Se tem uma ligeira tendéncia para adiar,
leia um livro que trata deste habito nocivo e livre-se dele.

Faca uma lista das prioridades

Nao pode resolver todos os problemas ao mesmo tempo. Nao
se ponha a correr de um lado para o outro tentando fazer muitas
coisas, apenas acabara por nao fazer quase nada.

Estabeleca quais sao as prioridades e comece pelo principio da
lista. Nao se preocupe com as outras coisas para ja —
o tempo para tratar delas chegara. Seja metddico!

Nao deixe que o interrompam no meio de um trabalho
importante

Isto pode parecer Obvio, mas quantas vezes por dia sdo os
trabalhadores distraidos por colegas que parecem ndo ter mais
nada que fazer sendo falar? Olhe bem a sua volta e logo vera que
¢ um problema grave.

Delicadamente, dé a entender as pessoas que ndo estara
disponivel durante umas horas e que, se precisarem de si, estara
disponivel ao fim do dia.

Algumas pessoas tém receio de fechar a porta, com medo de

ofender as outras pessoas. Nao seja uma delas, ou ndo acabard o
que tinha planeado fazer.

" |



Page 25

Evite parecer que trabalha de mais

Se quer avangar na sua carreira, ter um contrato lucrativo ou
simplesmente ganhar o respeito dos seus superiores, deve sempre
parecer fresco e alerta. Isto ndo € tdo dificil como parece. Nao
existe nenhuma foérmula magica para se manter fresco e alerta
quando trabalhou de mais.

* Exercicio: Nunca ¢ de mais repetir que o exercicio, longe de
o cansar, aumenta a sua reserva de energia. Portanto, se quer
ser mais eficaz durante periodos de tempo mais compridos,
faca exercicio. Terd também o bonus de ter melhor aspecto!

* Durma bem: E provavel que saiba que o sono ¢ o barometro
do nosso estado geral de saude fisica e mental. Leia um livre
sobre o sono e durma o mais que puder.

 Coma energia: Nio poder estar fresco e alerta se comer
comida rapida, comida de “plastico” ou instantanea, etc. Pelo
contrario. Leve o tempo que for preciso para comprar comida
saudavel e para a preparar devidamente — legumes, fruta, ovos,
lacticinios e hidrocarbonetos (especialmente arroz e
esparguete). Boa comida devolve cores ao seu rosto, ajuda-o a
dormir melhor e permite perder peso mais facilmente.

e Faca exercicios de visualizacao e descontrac¢cao: Deve
aprender a fazer estes tipos de exercicios. Passar alguns

minutos por dia no seu oasis mental ¢ especialmente eficaz
para regenerar a sua energia.

7. Seja um bom vendedor

E importante que um lider saiba vender as suas ideias. Segue-
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se um sumario dos principios fundamentais das vendas.

Imagine que voc€ € o produto que esta a venda. Saberia
convencer os outros a compra-lo?

Neste livro, aprendeu alguns truques sobre como embalar e
apresentar um produto. Agora, o que tem que fazer € s6 despertar
o0 interesse nos seus possiveis compradores, tal como faz qualquer
bom vendedor.

N3ao acha que o desejo de comprar ¢ espontaneo, pois ndao? Se
acha que sim, ¢ melhor pensar outra vez. As pessoas nao
compram aquilo que ainda ndo foram condicionadas a comprar.

Qualquer pessoa que alguma vez fez um curso de técnicas de
venda dird que o primeiro passo consiste em descrever ao
comprador os beneficios (reais ou ficticios) que ter ao comprar o
produto.

Cada vez que tem de vender uma ideia, um programa, um
projecto ou outra qualquer, procure um argumento que caracterize
aquilo que quer vender.

Observe as técnicas da publicidade para compreender como
funciona este principio.

Em vez de vender uma marca de cerveja, os anincios vendem
o prazer de beber um copo com amigos. Em vez de vender um
carro, os anuncios vendem o prazer de impressionar 0s outros ou
de ser o maior “craque’ na estrada, etc.

Agora, vejamos como ser um bom vendedor.

Retrato de um vendedor

4

» Um vendedor ¢ alguém que € estimado pelos outros. E
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accessivel, optimista, feliz e capaz de se rir com os clientes em
perspectiva, porque o riso sempre cria uma espécie de laco
entre as pessoas. Tem sido provado inimeras vezes que Somos
muito mais atraidos por pessoas que nos fazem rir.

» Um vendedor tem o talento de ser com conversador. Tal
como um lider, o vendedor sabe que, para influenciar as
pessoas, tem de elogia-las e encoraja-las a falarem sobre si
mesmas. Desta forma, inspira-se confianca.

Se quer que as pessoas 0 ougam, tem de controlar a
intensidade da sua fala. Demasiada paixao pde as pessoas
pouco a vontade e faz com que resistam, da-lhes a impressao
de que o que quer € s6 vender e mais nada. Esta ¢ exactamente
a impressao que deve evitar dar.

Paixdo a menos faz com que se pareca indiferente, e, se nao
acredita naquilo que diz, entdo por que devem os outros
acreditar? Procure um equilibrio saudavel que simplesmente
reflita a sua sinceridade.

* Um vendedor sabe exprimir-se. Para vender as suas ideias,
deve ser capaz de se exprimir com clareza, coeréncia e calma.

Tente melhorar o seu vocabulario todos os dias. Existem
muitas palavras que tememos empregar com medo de
parecermos pretensiosos ou superiores. Nao pense assim.
Tenha prazer em acrescentar palavras e expressoes novas ao
seu vocabulario.

 Finalmente, um bom vendedor deve ser diplomatico.
Alguém que tenta vender um carro ndo comega por criticar
todos os outros carros, porque nao faz a minima ideia de qual ¢
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o carro que o eventual cliente tem nesse momento.

* Tente evitar assuntos controversos, mesmo que ache que a
outra pessoa nao tem uma forte inclinagcdo para um dos lados.
Estara a perder tempo e arrisca-se a despertar animosidade na
pessoa que esta a tentar conquistar. Muitas vezes, tais esfor¢os
resultam no oposto daquilo que esperava!

Para concluir, ndo se esqueca de que, para adquirir poder
pessoal, tem de seguir os passes descritos neste livro e que, de
cada vez que consegue dar um passo, tem de o ligar com aqueles
que realizou anteriormente. Cada passo em frente baseia-se
naquele que acabou de dar. Por ultimo, juntam-se todos para
formar a chave invisivel que conduz ao poder verdadeiro.

Através deste poder, sera capaz de compreender a psicologia
das pessoas que lidera. Nao abuse delas nem se aproveite dos seus
pontos fracos. Fazé-lo seria indigno da sua parte.

Pelo contrario, baseie a sua autoridade nos pontos fortes. Se os
ajudar a tornarem-se mais competentes e orgulhosos dos seus
éxitos, conquistara o apoio de primeira classe de que precisa.

Ajudando aqueles que lidera, esta a ajudar-se a si mesmo.
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Resumo

Adquirindo uma personalidade magnética, também ganhou
aderentes. Agora sera muito facil tornar-se um lider.

Como?

O primeiro passo consiste em fazer com que reparem em Ssi,
emergir do anonimato. Mostrando que ¢ diferente, atraird a
aten¢ao daqueles que estao em situacdo de conferir autoridade.

Comece por adquirir uma capacidade especial, que poucas
pessoas possuem. Depois, faca um esfor¢o para ser delicado e
respeitoso. Assim, as pessoas gostarao mais de si.

Certifique-se de que tem aderentes eficazes, esta ¢ a chave de
todo o poder pessoal. Tente ser mais diplomatico no seu
relacionamento com colegas e subordinados. Seja subtil na
resolucdo de problemas e ndo perca tempo. Conseguird que
tomem o seu partido, se tiver uma atitude positiva, ouvindo o que
os outros tém para dizer e mostrando interesse nos seus problemas
€ nos seus €xitos.

Acima de tudo, um lider sabe gerir o seu tempo. Faca uma lista
das tarefas, combata a tendéncia para adiar, defina as prioridades
e tente ndo dar a impressao de que tem trabalho a mais.

Por ultimo, aprenda as principais técnicas de venda, porque
tera de se vender a si mesmo e as suas ideias. O retrato de um
bom vendedor é semelhante ao de um bom lider.
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