Veiculo: Portal Fator Brasil
Data: 22/10/2009

Q

~
Ot
.

Cinco formas de perder o controle da sua agenda

Saber a maneira correta de administrar & zua agenda é fundamental, maz entender aguilo que
faz com gue vocé perca o controle das atividades & o primeiro passa. Afinal, & preciso antes
idertificar o problema para depoiz solucioné-lo Pensando dessa forma, para garantiv gue uma
gestdo do tempo tenka sucesso, com as tarefas separadas e cumpridas de acordo com a sua
importéncia, e torna necessario ums avaliagéo critica dos métodos gue vocé utiliza para e
Organizar.

Paorém, isso deve ser levado como uma forma de experimentacio a fim de 22 saber quaiz =30
zeus pontoz produtivos e improdutivos. Porgue gestao do tempo peszoal ndo tem receita a ser
seguida, mas sim orientagdes de como encontrar o caminho para sdministrar melhor as
atividades ao longo dos diss. Uma bos maneirs de comegar & mudanca & descobrir guais 03
métodos que strapalham a gestdo. Abaixo, listo cinco deles gue ndo levam & organizacio.

. M&o anotar suas demandas - Se vocé faz gestdo de tempo por memaria, € provavel que as
uriénciss e esquecimentos tornem-se rotineiros. lsso porgue & muita mais facil & assertivo
planejar algo que se consiga visualizar claramente e, assim, desenhar sua estratégia para
execucdn. Faga o gue chamo de "Secéo Descarrego”, tire tudo da cabeca e escreva o gue
deve zer feito na agenda ou computador, como for de sua preferéncis;

. Lotar & segunda-feira - Uma sequnda-feira mal planejada & a chave para estragar o restante
da zemana. Se vocé perder o controle das suas atividades no primeiro dia e n&o recuperar na
terca-feira, dificimerte conseguird marter o planejamento semanal. Além do gue, vocé pode
ter o sentimento de improdutividade por ndo ser capaz de finalizar tudo o gque pretendia;

. Planejar o dia - O dia ndo deve ser planejado, j& & tarde demaiz para fazer izzo, ele deve ser
priorizadol O planejamento & antecedéncia, isso significa gue vood deve peNsar Nas suas
atividades, no minimo, dos proximos 3 dias, caso contrario serd guase impossivel reduzir as
urgénciss previsiveis;

. Trabalhar por E-mail - Guem pags seu salario ndo & o seu servidor de mensagens
eletronicas, logo, ndo trabalhe para ele. Guem define a sua rotina & vocg mesmo, e ndo as
demandas gue chegam pela Internet. Eum grande erro ficar com o correio eletrénico sherto o
tempa toda, por iss0 estipule alauns hordrios por dia para verificar & sua caixs,

. Usar o calendario para anotar tarefas - Seu dia possui tarefas (tem um dia especifico para
zerem executadasz, mas ndo um horario pré-determinado) e compromizzos (ficam na agenda e
tem hora de inicio & término). Dessa forma, a adogéo de um calendério ndo & uma boa
atternativa. lz=o porgue este método ndo foi feito para agendar atividades ao longo do dia
muito & muito menos para resloca-las em caszos de furo.

Com estes cinco exemplos, reitero que oz métodoz errados podetn arruinar uma agenda
realmente eficaz. Mao basta apenas focar no gque uma hoa gestdo do tempo trard de
heneficios, & importante, antes, verificar quaiz oz meioz adequados para chegar sté ela e
guaiz acqueles gue devem ser evitados.
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