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Administracao do Tempo

O Tempo Nao Para

Quem atua na area de salde sabe como os dias sao longos, as vezes as noites também. Sao plantoes, urgén-
cias, encaixes de consulta, cirurgias, além de filhos, academia, contas pessoais, administracao da clinica...

Segundo avaliacao do jornal Folha de Sao Paulo, os profissionais de salde assumem em média de duas a
trés atividades diferentes por dia e para cumprir todas elas o fator tempo tem que ser controlado.

A dlvida é: vocé consegue acompanha-lo?
Avalie a forma como vocé usa o tempo, ou, como ele “usa” vocé:

Suas tarefas ficam sempre acumuladas?

Vocé planeja antecipadamente sua agenda da semana e do dia sequinte?

Monitora constantemente sua programacao diaria, fazendo adaptacoes por prioridade?
Suas reunioes tém horarios e temas definidos previamente?

Sua equipe ajuda na administracao do tempo?

Vocé ouve comentarios do seu paciente com relacao a atrasos?

Vocé se considera uma pessoa pontual?

Atualmente, a pontualidade é enxergada pelo paciente como uma grande A
V|_rtude do pfOflSSlongt. Muito se diz que na area de saude isto é mwt}o difi- Estabeleca as

cil, em funcao da rotina de trabalho e suas surpresas, no entanto, ha cada iorid d’

vez mais exemplos de equipes e pessoas bem sucedidas, com a agenda prioridades € ao

cheia e que sdo pontuais. lado de cada uma
Na pratica seguem abaixo algumas dicas para alcancar a pontualidade na clinica: determine o prazo
e Estabeleca limite de encaixes de horarios por periodo; /

e Avalie com antecedéncia a duracao de cada consulta e nao agende outro paciente em intervalos menores de
20 minutos:

e Comece o primeiro atendimento com uma margem de seguranca para visita a pacientes em hospitais, tarefas
pessoais, transito, etc;

e Tenha sempre em mente os préximos atendimentos e atue de forma objetiva, direta, porém sem comprometer
o relacionamento com o cliente.

Outro detalhe importante é a informacao ao paciente. Sempre o comunique de contratempos clinicos com

uma boa margem de seguranca (meio periodo antes do horario marcado, se possivel]. Uma remarcacao

justificada pode evitar o descontentamento do paciente.

Assim, o didlogo constante com toda a equipe (dentistas, secretarias e auxiliares de consultério) por meio

de reunides periddicas e também pequenos balancos diarios, ajuda bastante na adaptacdo de técnicas e

modos de acado.
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Planejar para Poupar
Poupar dinheiro? Certamente.

Se “tempo é dinheiro”, entdo quanto mais a clinica puder realizar, com qualidade, dentro do horario comer-
cial, maior o ganho.

Nunca se deve perder de vista a importancia do planejamento no sucesso das tarefas. Na ansia de colocar
o0 paciente na sala para “ganhar tempo” ndo é feita a preparacao prévia da sala, por exemplo: o cliente en-
tra, deita, e espera acompanhando toda a "bagunca” da arrumacao antes do procedimento, ou entdo fica
ouvindo as solicitacées do profissional: “cadé o trabalho do laboratério? E o abridor de boca?” E o foco no
cliente e no tempo... é perdido.

Lembre-se de quando o paciente entra no consultério, todas as necessidades para que ocorra o procedi-
mento j& devem ter sido providenciadas.

Veja algumas orientacdes neste sentido:

e Os procedimentos cirdrgicos devem ser sempre aliados a quantidade de instrumental disponivel, a dis-
ponibilidade da sala, ao conforto do paciente e isto deve ser levado em conta antes, no momento da mar-
cacao do horario, e ndao na hora da consulta.

e £ prudente condensar os casos mais complexos no periodo mais tranquilo, sempre que possivel.

® Se nao souber o tempo médio do procedimento, é valido consultar previamente um colega, e sempre
separar 15 minutos a mais de seguranca.

Existe certa controvérsia quanto ao limite didrio de agendamento, mas toda empresa que trabalha diretamente
com o publico tem o seu “limite operacional”. Portanto, ndo se deve desenvolver uma sensacdo de desagrado
ao cliente se a marcacao for futura e nao imediata. Isto é normal, basta preparar a equipe para mostrar para o

cliente que o objetivo é sempre estruturar a grade para que ele tenha a maxima atencao e o melhor resultado.

A agilidade exigida das clinicas (em funcdo da competitividade do mercado e de suas freqlentes mudancas) é refletida nos profissionais
que nela trabalham. Atualmente, mais do que nunca, "nao ha tempo a perder”.

Além disso, uma das maiores buscas na area de salde é aumentar o nimero de atendimentos, mantendo a qualidade sempre alta. E
isto se consegue através de métodos de trabalho (organizacdo e planejamento) e da atencdo constante ao paciente. Se estes processos
nao estiverem bem estabelecidos e treinados, surgem constantemente os atrasos, cancelamentos e as reclamacdes vao se somando...

0 Tempo é seu Aliado

E comum identificar equipes de atendimento extremamente tensas ou de-
sorganizadas, apesar da falsa sensacao de produtividade.

Quando se avalia com calma, fica claro que é fundamental para as equi- ~
pes um momento de descontracao, onde se pode criar novamente uma De um tempo
atmosfera positiva e produtiva. Encontros mensais podem ajudar muito para vocé
neste processo e sem muita complexidade, como o “dia do lanche” ou o
encontro toda Ultima quinta-feira do més, por exemplo.

Estas acoes altamente simples podem fazer a equipe “ganhar tempo”; muitas consideram um desperdicio,
mas segundo o que foi analisado, na verdade é um investimento.

Conclusao

Finalmente, crie, mantenha e use o seu tempo livre com os seus prazeres. Em especial na area de saude,
o cliente tem alta exigéncia emocional e prefere uma equipe de atendimento alegre e equilibrada, e isto sé
ocorre se a partes profissional e pessoal estiverem bem.

Bom trabalho.
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