GESTAO DE TEMPO
PARA DONOS DE BARES

E RESTAURANTE

abrasel




GESTAO DE TEMPO PARA DONOS DE BARES E RESTAURANTE PAG. 02

SUMARIO

T = INErOAUCEO oo 3
2 - O que é Gestao do TemMPO? e 4
3 - Teoria da Triade do Tempo e Matriz de Eisenhower ... 5
4 - Importéncia no Setor de Bares e Restaurantes ... 8
5 - Beneticios da Gestao do TemMPO ... 9
6 - Dicas Praticas para Gestao do TemMPoO ..o 1 O
7 = CONCIUSBO e 1 3
8 - Recursos AdICIONAIS ... 1 4




GESTAO DE TEMPO PARA DONOS DE BARES E RESTAURANTE PAG. 03

INTRODUCAO

A gestdo do tempo é uma competéncia vital para qualquer
empresario, especialmente para aqueles que operam no
dindmico setor de bares e restaurantes. Este guia visa
fornecer conhecimentos sobre a gestao do tempo e dicas
oraticas para aplicacao no dia a dia. Autores, como * *Peter
Drucker e *Brian Tracy afirmam que "O tempo é o recurso
Mais escasso; @ menos que seja gerenciado, nada mais pode
ser gerenciado” e que "A chave para o sucesso é priorizar
suas tarefas e concentrar-se nas mais importantes.”
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A

0 QUE E GESTAO DO TEMPO?

Gestdo do tempo é o processo de organizar e planejar como
dividir seu tempo entre atividades especificas. Uma gestao
eficaz do tempo permite que vocé trabalhe de forma mais
inteligente, ndo mais ardua, para que vocé possa fazer mais
em menos tempo, mesmo quando o tempo é apertado e as
pressodes sao altas.
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TEORIA DA TRIADE DO TEMPO
E MATRIZ DE EISENHOWER

A Triade do Tempo, teoria amplamente difundida e aceita
no meio empresarial, foi desenvolvida por Christian Barbosa,
e € uma abordagem que divide o tempo em trés esferas:
Urgente, Importante e Circunstancial. Esta teoria ajuda a
identiticar como estamos utilizando nosso tempo e a fazer
ajustes para aumentar a produtividade.

Urgente: Tarefas que exigem atencao imediata e que, se
nao torem realizadas, podem causar problemas. Exemplos
incluem resolver uma emergéncia no restaurante ou atender
a uma reclamacao de cliente. Essas nao devem ocupar mais
do que 20% do seu tempo.

Importante: Atividades que contribuem para objetivos de
longo prazo e que, embora nao exijam atencao imediata, sao



GESTAO DE TEMPO PARA DONOS DE BARES E RESTAURANTE PAG. 06

cruciais para o sucesso do negdcio. Planejamento estratégico
e treinamento de equipe sdo exemplos. Esse tipo de taretfa
deve ocupar cerca de /0% do seu tempo de trabalho.

Circunstancial: Tarefas que consomem tempo, mas nao
trazem resultados significativos. Podem incluir reunides
desnecessérias ou atividades que poderiam ser delegadas.
Nao devem ocupar mais do que 10% do seu tempo de

trabalho.
URGENTE @

CIRCUNSTANCIAL @

@ IMPORTANTE

A Matriz de Eisenhower é uma ferramenta poderosa para
organizar as tarefas e tomar decisdes mais eficazes sobre
como alocar o tempo. Criada pelo ex-presidente dos Estados
Unidos, Dwight D. Eisenhower, essa matriz divide suas
tarefas em quatro quadrantes, ajudando a priorizar o que é
realmente importante.

A matriz se baseia em dois critérios: urgéncia e importancia.
Cada quadrante representa uma combinacdo desses critérios:

Importante e Urgente: Tarefas que precisam ser feitas
imediatamente e tém um impacto signiticativo nos seus
objetivos. Exemplos: crises, prazos apertados, reuniodes
imprescindiveis.

Importante, mas Nao Urgente: Taretas que contribuem
para seus objetivos de longo prazo, mas nao tém um prazo
imediato. Exemplos: planejamento, desenvolvimento pessoal,
construcao de relacionamentos.
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Nao Importante, mas Urgente: Taretas que demandam sua
ouem significativamente
mails, interrupcoes,

atencao imediata, mas nao contri
para seus objetivos. Exemplos: e-
reunides desnecessarias.

Nem Importante, nem Urgente:

arefas que podem ser

delegadas, adiadas ou até mesmo eliminadas. Exemplos:

taretas triviais, distracoes.
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IMPORTANCIA NO SETOR DE BARES E RESTAURANTES

No ambiente de bares e restaurantes, onde o ritmo é
acelerado e as demandas sdo constantes, a gestdo do tempo
é crucial para garantir que todas as operacdes ocorram sem
oroblemas. Isso inclui desde o atendimento ao cliente até a
gestao de estoque e a coordenacao da equipe.
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I BENEFICIOS DA GESTAO DO TEMPO

Aumento da Produtividade: Permite que vocé e sua equipe
realizem mais tarefas em menos tempo, aumentando a
eficiéncia operacional.

Reducao do Estresse: Um planejamento eficaz ajuda a
evitar a sensacao de estar sobrecarregado, permitindo um
ambiente de trabalho mais calmo e controlado.

Melhor Qualidade de Vida: Ao gerenciar bem o tempo, vocé
node equilibrar melhor suas responsabilidades profissionais e
nessoais, garantindo tempo para descanso e lazer.

Melhoria no Atendimento ao Cliente: Processos mais
eficientes resultam em um atendimento mais agil e eficaz,
aumentando a satisfacao do cliente,
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1N 1, .

I3 DICAS PRATICAS PARA GESTAO DO TEMPO

“ Planejamento Diario
€] Comece o Dia com um Plano: Antes de abrir o
estabelecimento, dedique alguns minutos para listar
as tarefas do dia. Isso ajuda a comecar o dia com
clareza e toco.

Use uma Agenda: Seja digital ou em papel, uma
agenda ajuda a visualizar compromissos e prazos,
evitando esguecimentos e atrasos.

i
-




GESTAO DE TEMPO PARA DONOS DE BARES E RESTAURANTE PAG. 11

Q Priorizacao de Tarefas

E 2 |ldentifique Tarefas Criticas: Determine quais

= tarefas sdo mais urgentes e importantes.

Use a matriz de Eisenhower e a Triade do Tempo
para classificar tarefas.

Q Método ABC: Classifique as taretas em A (muito
COMT oortantes), B (importantes) e C (menos
importantes), e concentre-se nas tareftas A.

e Delegacao Eficiente

% Confie na Sua Equipe: Delegue tarefas para

funcionarios de confianca, permitindo que vocé se
concentre em decisdes estratégicas. Isso também
ajuda a desenvolver habilidades na equipe.

ﬁ,@@ Treinamento Continuo: Invista no treinamento da
equipe para que possam assumir mais
responsabilidades, aumentando a eficiéncia geral
do negdcio.

a Uso de Ferramentas Tecnolégicas

El-u-ll-ﬂ-‘ Sistemas de Gestao: Utilize softwares para
—— gerenciar pedidos, estoque e financas,
automatizando processos e reduzindo erros.

'--E;i-l Aplicativos de Produtividade: Ferramentas

d como Trello ou Asana podem ajudar a organizar
tarefas e projetos, facilitando a comunicacéo e o
acompanhamento do progresso.
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6 Controle de Tempo

Estabeleca Limites de Tempo: Defina um tempo
M= /

=) especifico para cada tarefa e tente cumpri-lo.
sso ajuda a manter o foco e evitar distracoes.

@ Evite Procrastinacao: Identifique as causas da
. procrastinacdo e trabalhe para elimina-las, seja
ajustando o ambiente de trabalho ou mudando

habitos pessoais.

G Revisao e Ajustes

Avalie o Dia: Ao final do dia, revise o que foi feito
e 0 que pode ser melhorado. Isso ajuda a identiticar
areas de melhoria e a planejar melhor o dia seguinte.

Flexibilidade: Esteja preparado para ajustar
) planos conforme necesséario, adaptando-se a
mudancas e imprevistos sem perder o foco.
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CONCLUSAOQ

A gestdo eficaz do tempo é uma ferramenta poderosa que
pode transformar a maneira como vocé gerencia seu bar

ou restaurante. Com planejamento, priorizacdo e o uso de
ferramentas adequadas, vocé pode melhorar a efticiéncia do
seu negdcio e a satistacao dos seus clientes. Lembre-se das
palavras de Stephen Covey: "O que é mais importante nunca
deve ficar @ mercé do que é menos importante.”
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RECURSQOS ADICIONAIS

Livros e Artigos: Recomendacdes de leitura para aprofundar
o conhecimento em gestao do tempo, como "Os 7/ Habitos
das Pessoas Altamente Eficazes" de Stephen Covey, "A
Triade do Tempo" de Christian Barbosa e "Eat That Frog!" de

Brian Tracy.

INTERNATIONAL BESTSELLER

0s Z HABITOS
DAS PESSOAS

ALTAMENTE
EFICAZES

RIADE

STOP PROCRASTINATING
AND GET MORE DONE IN LESS TIME

LicGes poderosas para
a transformacao pessoal

'Os 7 habitos tm guiade muitos de nds na jernada ne
munde des negéclos. Os habites sdo simples, mas muite
eficientes. Um excelente liuro paro '||If||(] JET LT ue
deseje ser um grande lider.

Meg Whitman, CEQ da Hewlett-Packard

BRIAN TRACY
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