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Vocé anda muito enrolada?
Yor Raquel Mala




Organizar a vida nem sempre é facil. Sao Muitas as informacdes e
pouquissimo o foco que temos em cada uma delas. Assim, quase nunca é
mole tomar as rédeas da sua rotina e colocar tudo nos eixo. Mas essa
também nao é uma missdo impossivell Yeja a sequir 20 dicas que vao
ajuda-la a colocar tudo no seu lugar

Um belo dia, vocé acorda e tem certeza de que seu territdrio estd em plena guerra,
O guarda-roupa mal fecha com tantas calgas, blusas & afins explodindo pelas portas
e gavetas, Os CDs e livros ganharam vida e se espalharam pela casa, assim como
sels sapatos, Ao chegar no escritorio, a cena se repete, Milhdes de papéis
revistas em cima da mesa. Relatdrios atrasados, contas vencidas. Ao final do dia,
voCé tem a nitida sensacdo de ter sido atropelada, de que n&o resolveu
absolutamente nada e de que precisaria de mais dnco horas, pelo menos, para dar
conta de tudo o que deveria fazer. Ja viu essa cena antes? Segundo o consultor em
produtividade Christian Barbosa, autor do livro Wocé Dona do Seu Tempo (Ed.
Gente), "infelizmente, ha pessoas que precisam chegar ao cacs para se preccupar
em organizar a propria vida, © ser humano € assim, ou aprende pelo amor ou pela
dor." Como se vé, disciplina & planejamento séo como canja de galinha & agua
benta: ndo fazem mal a ninguém. Com o dia-a-dia cada vez mais agitado, ndo da
para sobreviver sem o minimo de organizac8o. Se vocé esta neste estagio cadtico
& sente que precisa fazer algo urgentemente a respeito, antes de tudo, tenha muita
calmal E possivel, sim, colocar a rotina nos eixos, mas uma coisa de cada vez,
Confira as dicas dadas por especialistas no assunto.

1. Planejar é fundamental. Divida suas tarefas em trés critérios: urgentes (cuijo
tempo acabou ou esta em vias de), importantes (aquilo que vai trazer retorno ) &
circunstanciais (que vocé pode deixar pra fazer depois). Tendo estes trés conceitos
em mente, vocd consegue estabelecer pricridades, Comece pelas urgentes, &
clara!

2. Seja realista. Trabalhar & estudar ac mesmo tempo pode tornar a sua rotina
uma verdadeira loucura. E fato: wocé estard sobrecarregada. Se essa € a sua
realidade, saiba que vocé tem de ter um nivel de planejamento maior do gque as
cutras peszoas.

3. Arrume sua mesa de trabalho. Farece que um furacdo a invadiu? Entdo, trate
de tirar revistas e papéis que ndo fazem parte do seu trabalho de cima da mesa.
Tenha apenas o gue vocé vai usar, Assim, vocé consegue se concentrar melhor,

4. Invista em fotos. E legal ter fotos na mesa de trabalho, elas fazem vocé se
sentir bem, em casa. Mas cuidado para ndo poluir demais seu espago profissional,
isz0 pode atrapalhar a sua concentragdo, Duas ou trés fotos estdo de bom
tamanha.

5. Tenha uma agenda.E ndo se desgrude dela se vocé for dessas pessoas que
vivem se esquecendo o que devem fazer, Faca listas por ordem de pricridade,
marque tudo o gue lembrar, Mas ndo se esqueca, caro, de checar sua agenda para
saber das suas tarefas.

6. Fique de olho no relégio, Mo basta saber o que vocé tem de fazer. E preciso
levar em conta o tempo de duragdo de cada tarefa. Se vocé trabalha cito horas
por dia, por exemplo, programe suas tarefas em seis horas, deixando duas para
imprevistos, como levar mais tempo para concluir um trabalho dificl, por exemplo.

7.Use ainternet a seu favor. Se vocé trabalha de frente para o computador o



dia inteirinho e term intimidade com a tecnologia, saiba que pode usar sites e
softwares a favor da sua organizagio. D& uma olhada no My Memorizer

Cwiwive . My memorizer.com ) ou Google Agenda (www.google.com/calendar), Eles
ajudarm muito!

£.Nao perca tempo. Deixe para utilizar MSN, Orkut, Twitter s6 nas horas vagas.
Todas essas ferramentas sdo divertidas, mas ajudam a distrair. Também & bom
separar um tempo especifico do dia, mais tranguilo, para checar e-mails pessoais &
ler as noticias,

9. Faca uma planilha financeira. Vocé vive se perdendo nas contas, gastando
mais dinheiro do que deveria? Anote tudo o que gasta & guarde os comprovantes
de pagamentos,

10. Aposte nas caixas. Na mesa do trabalho, ou proximo a ela, tenha sempre
duas caixinhas, MNa primeira, vocé concentra todos os papeis com itens gue pracisa
trabalhar naguele dia, tudo o que deve resclver. Ja na sequnda, cologue as
questies pendentes, gue estdo aguardando respostas de outras pessoas ou gue
podem ser resolvidas no dia seguinte.

11. Separe a roupa antes de dormir. Pela manhd, o tempo & mais curto e o
song & maior, Vocé pode ter mais dificuldade em escolher a melhor roupa, testar
varias combinacfes e sair atrasada ou, ainda, fazer aguela bagunga de pecas
espalhadas em cima da cama,

12. Doe pecas que ndo usa. Seu quarda-roupa néo condiz com o ndmero de
pecas due vocd tem? Estd na hora de fazer aguela selec8o basica. Um bom critéric
& comecar doando o que vocé ndo usou no dlitimo ano & que, muito
provavelmente, ndo usara mais. Também veja o que ndo serve, o que vooé
ganhou e ndo gostou... Ao fazer essa verdadeira faxina no seu armario, todas as
sUas roupas ficarfo bem mais visiveis & 8 mio.

13. Estabeleca a hora da faxina. & sua rotina de trabalho é sempre corrida e néo
sobra muito tempo para deixar a casa arrumada. Por isso, & necessario criar uma
rotina de tarefas diarias, semanais e mensais. As diarias: fazer a cama, uma
limpeza rapida no banheiro, lavar a louga apds o jantar {cuidado com a tentagdo de
deixar a manhd seqguinte). Semanais: lavar e passar a roupa, limpar a casa,
comprar frutas e lequmes. Mensais: fazer uma faxina geral na casa e compras de
supermercado.

14. Frequente uma academia. Fazer academia & algo que vocé riscou da sua
lista alegando falta de tempo, certo? Mas com planejamento semanal é possivel
encaixar uma atividade fisica, tdo importante para manter o corpo e a cabeca em
ordem. Que tal acordar um pouco mais cedo e ir antes do trabalho ou, entdo, no
final do dia? O importante & que vocé escolha uma academia proxima de casa ou
do trabalho, para ndo perder muito tempo, nem desanimar.

15. Peca ajuda aos amigos! Qutras pessoas podem ajudar vocé a ser mais
organizada. Mas isso, caro, se vocé for alguém que aceita criticas facilmente, Basta
pedir para oz colegas chamarem sua atencdo quando vocé deixar suas coisas fora
do lugar,



16.Abaixo aos papeizinhos MNada de
anotar as informacdes espalhadas em
postits, Esse & o primeiro passo para vocé
perdé-las por ai, escreva seus recados em
uma agenda (seja ela high-tech ou
tradicional) & ndo iré correr mais esse
rizco. Mas & importante concentrar todas
a5 anotacdes em um Unico lugar, Evite ter
uma agenda aqui e outra ali, isso so fara
com que continue com dificuldades para encontrar seus contatos,

17. Programe os fins de semana.Quantas vezes vocé ficou sem planos, tentou
fazer uma coisa ou outra e, no final das contas, ficou mal porque ndo realizou
absolutaments nada? Claro que deve haver uma flexibilidade na programacéo, mas
ter uma ideia do gue se quer fazer desde sexta-feira, ajuda a fazer com que seu
fim de semana seja muito mais produtivo,

18. Coloque os objetos no dev ido lugar apés utiliza - los. & melhor maneira de
n&o perder as chaves, por exemplo, & sempre pendura-las em um porta-chaves
junto a porta da casa. Dé aos objetos lugares especificos para serem guardados e
crie o habito de sempre encontra-los la.

19. Negocie os prazos das tarefas. \Vocé acha que ndo vai dar tempo de
terminar seu trabalho? Negodie sem medo de ser feliz, Dessa maneira, vai se sentir
mais segura para finalizar sua tarefa. Mas tente néo perder o foco!

20. Mantenha-se bem alimentada Se
VOCE vive Na correria, sem se alimentar
direito, deve saber oz prejuizos que este
mau habito causa a sua salde, como
intesting que ndo funciona direito, por
exemplo, Também & mais dificl manter o
peso se a cada dia vocé come num
,\" horario diferente. Por isso, tenha
_-"Glé consciéncia de que o momento da refeicio
& sagrado, Estabeleca horarios para o café
da manhd, almoco, lanche da tarde e
jantar. Assim, vocé ndo fica com forme de
ledo em hora errada e consegue comer
moderadamente,
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