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Excesso de prioridades, falta de tempo

i &zenda tomada por urgéncias, mas

o 1 1 Ll 7 nio sabe como resolvé-las? O

. : 11 1 i especialista em administracdo de
tempo e produtividade, Christian
Barbosa, da dicas valiosas para
quern term excesso de atividades
urgentes, porém falta de tempo e
organizacdo para cumpri-las, O
Emprego e Carreira fez uma sinfese
das dicas do especialista e revela

que a organizacdo @ a peca-chave

para que tudo dé certo. Confira:

Planejamento € a melhor maneira de organizar o tempe  Fobo:
Fundacio Joan Brossa, divulgagio

— Qual o tamanho do seu
problema? - & primeira providéncia é entender qual o "tamanho do buraca”, Para iszo,
& precizo listar todas as atividades pendentes e colocar a duracdo prevista para

executa-las [em minutos ou horas);

— Classifique as suas atividades - Uma parcela delas pode aguardar para ser
resalvida; algumas podern até ser canceladas ou delegadas; e outras realmente tem
urma urgéncia significativa. Classifique os itens como Impartantes [ha mais tempo
para se fazer], Circunstanciais [ndo sdo necessarias] ou Urgentes [precisam ser feitas

imediatamente);

— Priorize e planeje o que deve ser feito - Coloque urna ordem numérica e seqiencial
daz urgéncias que devern ser resolvidas primeiramente (uma dica é priorizar as

tarefas com menor duragdo, pois =30 mais rapidas e faceis de serem resolvidas].

— Visualize a sua semana - ‘isualize a situacdo da praxima sermana para alocar essas
prioridades, seguindo a ordem ao longo dos dias, Meste periodo, o ideal & wocé

minimizar ou evitar periodos de reunides.

— Peca ajuda e negocie com sua equipe/chefe - Converse com a sua equipe ou chefe
e mostre seu plano de agdo para resolver as pendéncias. Peca a colaboracdo para
evitar ser interrompido, ajuda para as novas atividades e o bom senso no uso de

e-mails

— Compromisso com vocé mesmo - Mesta semana, provavelmente precisara trabalhar
urn pouco mais, cancelar atividades pessoais, ter um foco mais ativo e ser mais

assertivo, Lembre-se de que esses momentos devem ser raros em sua vidal



