Veiculo: 7 Dias Com Vocé
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. TRABALHO iy .
Especialista aponta 12 agdes que

1]
Fa Seu Ia matam a produtividade diaria.
Evite os erros e dé adeus ao estresse!

RENDER

[Femanda Mendonca

océ acorda cedo, faz o melhor
que pode no trabalho ¢ no final
do expediente ainda ficam rarefas
pendentes? Se a resposta é sim,

Christian Barbosa, especialista em gestio de
tempo e produtividade da Triad Consulting,
aponta o caminho para dar um basta no
problema sem precisar fazer hora extra. Para
isso ¢ preciso planejar as tarefas a cada dia.
Mas atengdo! Um planejamento semanal

bem elaborado pade cair por terra quando as
atividades preestabelecidas sao deixadas de
lado por outros motivos que comprometem
a concentragio e a gestio de tempo. Serd que
vocé tem passado por isso? Confiraa lista e
veja o que fazer, ou ndo, para o seu dia
render muito mais...

1 E-mail

A'primeira recomendagao é trabalhar com
o e-mail fechado e sé6 checar o recebimento
de mensagens quando necessario. Ficar
com a caixa de e-mail aberta faz o nivel de
interrupgoes ficar intoleravel, aumenta a
ansiedade e a sensacao de atividades por
fazer. Por isso, 0 especialista recomenda
definir periodos para verificar e responder
as mensagens. Fora disso, sua caixa de

entrada deve permanecer fechada.
2.) Incertezas 3) Reunides sem fim 4’) Basta no barulho
Nao ter clareza sobre o que Pesquisa demonstra que 1/3 das Para algumas pessoas, musicas no trabalho relaxam,
fazer também atrapalha a reunides podem ser canceladas. sao produtivas. Mas outras s6 conseguem se concentrar
rotina. Defina as prioridades. Entao: dieta de reunides ja! Quanto no siléncio. Para evitar problemas, estabelega regras, se
Vocé sabe pelo menos menos interrupgoes voce tiver ouvir musica for permitido pela empresa, quem
80% do que deve ser feito durante a jornada de trabalho, melhor.  estiver escutando deve usar um fone de ouvido. Se os
diariamente? Se nao souber Que tal sugerir uma redugao de telefones tocam demais, as pessoas falam bastante ou o
responder a essa pergunta, conferéncias na empresa? Se nao for escritorio fica em regidao movimentada e barulhenta, e
com certeza vai se perder possivel, seja objetiva, defina pontos tudo isso Ihe incomoda, ¢ melhor langar mao do fone
em tarefas circunstanciais, de discussao e faga as conversas de ouvido, s6 que desligado, para abafar o som

alerta o especialista. durarem, no maximo, duas horas. externo e favorecer a sua concentragao. §




Redes sociais

Vocé usa Twitter, Facebooke Orkut no
trabalho? Entdo trate de controlar a
ansiedade de ficar conectada a essas
redes de relacionamentos. Utilize
eventuais intervalos no dia ou o
horario do almogo para acessé-los e
durante o expediente evite permanecer
conectada a essas paginas virtuais.

6 Energia em baixa

Vace esta cansada, sem pique e nao
consegue se concentrar? A falta

de energia e disposi¢ao roubam
muitas horas do dia e faz as pessoas
procurarem muitas atividades
circunstanciais. Para evitar que

iss0 aconteca procure se divertir
com os amigos e com a familia nos
momentos de folga, recomenda

o especialista. Além disso, é
importante fazer checkup de saude
pelo menos uma vez ao ano." Tenha
hobbies, procure um médico, tome
um multivitaminico, alimente-se em
horarios regulares e faca sexo com
frequéncia’, recomenda Christian.

7 Falta de foco

Muita gente peca em comegar uma
atividade, nao terminar e dar inicio a
outras tarefas. Se elas forem pesadas,
divida-as em partes e feche qualquer
outro software que nao esteja usando.
Nao se esquega de colocar o celular no
silencioso e, se funcionar, ouga musica
para relaxar. Mas se o som distrai-la
desligue e concentre-se!

8 Navegador lotado

Voce abre seu browser para encontrar
o endereco de um site e esbarra na
lista de favoritos lotada, suas chances
de navegar por outros portais dobra.
“Instale um novo navegador e nao
importe os seus favoritos. No novo
browser, com a lista de favoritos
zerada, vocé perde a tentagao de
ficar navegando a toa’, explica. Outro
conselho importante é deletar todos
0s arquivos que estao em desuso,
assim como os arquivos temporarios
salvos automaticamente pelo
computador. Assim vocé evita que a
sua maquina fique lenta atrasando

as suas metas, Peca ajuda para um
técnico do setor de informatica.

9 MSN e afins

Para vocé que usa programas de
conversas instantaneas, a regra

é simples: estd ocupada? Fique
com status invisivel ou offline!
Somente quando estiver com
tempo para conversar, mantenha

seu status disponivel.
Parem de

10 me chamar

Se muita gente a interrompe durante
o expediente, pode ser que sua
comunicacao nao ande muito boa.
Faca uma revisao de como redige

os e-mails, concede informagdes

ou delega atividades. Quanto mais
clara for, menos as pessoas vao
interrompé-la para tirar davidas.

ﬂ Saiba dizer nao

Tarefas imprevisiveis, convites
inesperados e favores atrapalham
seus planos e metas? Que tal falar
nao? Se os imprevistos costumam
surgir na sua rotina, é possivel
que o nivel de planejamento

nao esteja adequado. Reserve

um tempinho para eles em sua
agenda. Se tudo correr bem,
aproveite o tempo livre

e va tomar um cafezinho!

12 Um dia a menos

Em semanas de feriados, tente
organizar suas tarefas para nao
precisar esticar o expediente. O jeito
é diminuir as tarefas e, se possivel,
optar por atividades mais faceis
naquela semana. Quando isso nao €
possivel, o jeito é fazer horas extras.
Mas nao deixe para ficar até tarde
no escritério no Ultimo dia util da
semana, Faga meia hora a mais por
dia, uma hora no méximo para evitar
a fadiga. E se tiver algum problema
de satide e precisar ir ao médico,
nada de adiar a consulta. Se puder,
faga algo em casa, se tem alguma
coisa que precisa ler ou conferir,
leve para a fila do consultério e

faga enquanto aguarda o médico.
Mas nao deixe de cuidar da saude,
caso contrario, o problema pode se
agravar e mais tarde voceé tera de se
ausentar do emprego por muito mais
tempo. Portanto, cuide-se! &



