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Anincios Go-og[e Jm planejamento semanal bem elaborado pode cair por

terra quando as atividades didrias pré-estabelecidas séo
Salas De deixadas de lado por motivos circunstanciais ou urgentes,
%1095 gue atrapalham a produtividade. Sera que vocé tem
S0IUGOES passado parissa? Confira a lista abaixo e veja com guais
criativas na itens vocé se identifica.
configuracao de
ambientes de 1 — E-mail — Ficar com e-mail aberta faz o nivel de
trabalho interrupgdes ficar intoleravel, aumenta a ansiedade & a

vasans. Re gus.com.br sensagdo de atividades por fazer. Recomenda definir

periodos para lidar corm as suas Mensagens sendo gque no
resto dotempo o caixa deve ficar fechada.

2 — Ménoter clareza sobre o que fazer — O que vocé precisa
fazer primeiro? Wocd sabe pelo menos 80% do que deve ser
feitn hoje? Se ndo souber responder a Bs5as perguntas,
com certeza vai se perder em tarefas circunstanciais.

3 - Estou em Reunido — Umma pesquisa feita pela Triad Consulting, empresa da qual
sou diretor, demonstra gue 143 das reunides podern ser canceladas. Entdo; dieta de
reunides jal Guanto menos, melhor. Se tiver de fazer, seja objetivo, defing pontos de
discussdo e faga durar no maximo 2 horas.

4 — Redes Sociais —Vocd usa twitter, facebook, orkut, etc? Controle @ ansiedade de
ficar conectado a essas redes. Utilize eventuais intervalos no dia ou o horario de
almago.

5 — Falta de energia —Vocé esta cansado, sem pigque 8 ndo consegue se
concentrar? Afalta de "energia” rouba muitas horas do dis e faz a pessoa "surfar em
atividades circunstanciais. Tenha hiobbies, procure um médico, torme urm muolti-
vitamninico, alimente-se em horarios regulares, faga sexo (com fregiéncia).

f —Falta de foco — Comega uma atividade e em pouco termpo salta para outra
tarefas? Se a atividade for grande, quebre em peguenas atividades, feche qualguer
outro soffware que ndo esteja usando, cologue o celular no silencioso e, se
funcionar para vocg, ouga masica.

T —Mavegador cheio de favoritos —Yocé abre sed browser para ir em urm site,
esharra na lista de favoritos e comeca a surfar por outros portais? Instale urm nova
navegador (sugiro o Safari) e ndo importe 0s seus favoritos. Mo novo browser, com a
lista de favoritos zerada, vacé perde a tentagdo de ficar navegando a toa.

g —Messenger, Wave, GTalk, etc — A regra @ simples: esta ocupado? Figue cormn
status invisivel ou offline. Esta tranguilo? Figue ausente ou ocupado. Esta com tempo
para corversar? Figue disponivel.

9 — Interrupgéies — Se muita gente interrompe vocd, pode ser porgue sua
cornunicagdo ndo anda muito adequada. Faga uma revisdo de como redige os
emails, concede informagdes e delega atividades.

10 = Tarefas imprevistas, convites inesperados e favores — Que tal falar MAD de
forma concreta chaseado em planejamento X disponibilidade)? Se muitas tarefas
imprevistas surgem na sua rofing, @ possivel gque o nivel de planejamento nao esteja
adequado. Repare em guais dias da semana vocé tem mais imprevistos e utilize
550 a seu favar,



