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Quer maior desempenho no trabalho? Confira 10 dicas =t

Sevocé planeia suas atvidades semanalments, com certeza Ja deve ter deiado de curnprir algurmas tarefas por razdes circunstanciais ou urgentes, ou até
mesmao por questdes menos importantes. Dlgg

Grande parte de nossas atividades é deixada de lado por motivos que estio diariamente em nosso ambiente de trabalho, como reunides frequentes, ficar muitc submit
ternpo na internet ou em redes sociais, interruppdes dos colegas, ndo ter clareza e ndo ter foco das tarefas.

Az 10 dicas

O consultor e especialista em administragdo de tempo, Christian Barbosa, destacou 10 dicas que evitam que haja gueda de produtividade no trabalho. Confira;
* E-mail: trabalhar com e-mail aberto aumenta a ansiedade e a sensagéo de mais atividades por fazer. O recomendado é definir periodos para checar as mensagens.
* Clareza de atividades: ter certera das atividades que deverdn ser cumpridas faz com que sed termpo seja melhor utilizado

* Reunidno: marque e patticipe de reunides somente se for necessario. Se for preciso agendar urna, seja objetivo e defina anteriormente 0s pontos de discusséo. O
recomendado @ que o tempo do encontro ndo ulirapasse duas horas

* Redes Sociais: trabalhar com elas abertas pode distrai-lo e diminuir seu ritrno de trabalho. O mais indicado @ utilizar intervalos do dis ou o hordrio do almogo para
acessalas.

* Energia; 2 falta de energia faz vocé se desconcentrar, porisso, se alimentar em horario regular ou praticar exercicios podem ajudar nesse problema. Caso ndo resolva,
érecomendado procurar o auxilio de um médico

* Foco: & falta de foco pode ser percehida quando vocé ndo termina uma atividade e & inicia outra. Deixar 0 celular no silencioso e fechar outros softwares ajudardo a
manter o foco.

* Favoritos: se seu cormputador estiver cheio de paginas gravadas ern seus favoritos, o ideal & que haja a instalagdo de um novo navegador. Dessa maneira, evita-se a
tentagdo de navegar 3 toa na internet

* Programas de envios de mensagens instantineas: algumas empresas autorizam esses programas, mas somente para contatos relacionados ao trabalho. Se vocé
estiver muito ocupado, 0g status invisivel ou offine 580 0= maig indicados. Se estiver com a8 suas atividades em dia, mantenha a indicagdo de augente ou ocupado.

*Interrupgdes: para evitar que haja muitas interrupgdes enguanto vocd trabalha, preste atengdo em como concede as informagdes e delega as atividades.

*Tarefas imprevistas: se surairem tarefas que ndo estavam previstas, convites inesperados e favores gue irdo atrapalhar, 0 mais indicado & gue diga "nda", lembrando
sempre de seu planejamento e de sua disponibilidade.



