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Otimize

otempo
Ordenar 20 tarefas
mentalmente é mais dificil
do que olhar um pedago de
papel e dividir as prioridades.
Quando escritos, os afazeres
permanecem pendentes
até que vocé tome a decisdo
de elimind-los. “A lista
ajuda a organizar ideias,
reduz a sobrecarga a mente,
aumenta a chance de
realizagdo de tarefas e eleva
aprodutividade”, diz o
especialista em programagiao
neurolinguistica Mizuji Kajii,
de Sao Paulo. Quer ver? De
acordo com uma pesquisa da
Universidade da Califérnia,
nos EUA, pessoas que fazem
listas semanais se exercitam
80 minutos mais do que
aquelas que nao cultivam esse
habito. Ao criar a sua, inclua
atividades que devem ser
realizadas com regularidade
(levar o cachorro para passear
as 8), as que vocé ndo curte,
mas sdo imprescindiveis
(preparar o relatorio
para o chefe das 14 as 17)
e as que vocé faz por prazer
(ler um livro a noite).
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Encontre

‘/ o equilibrio
A

lista deve ser uma
ferramenta facilitadora. Por
isso, anotar metas impossiveis
ou exagerar nas atribuigoes
gera frustragdo. “Encare como
um roteiro, ndo como um
mandamento autoritario”,
afirma o terapeuta Fibio
Novo, da Coaching Sintese, de
Sao Paulo. Se sua jornada de
trabalho tem 9 horas, planeje
as atividades para cerca de
cinco e reserve o restante do
tempo aos imprevistos.

Ganhe

‘/ motivagdo
U

ma sensagao de bem-estar
¢ criada na mente quando
atingimos uma meta, o que
gera motivagdo. O especialista
em produtividade pessoal
e empresarial Christian
Barbosa, autor de Voce, Dona
do Seu Tempo (Ed. Gente, 232
pdgs., R$ 25,90), cita como
exemplo o objetivo de falar
inglés fluentemente em dois
anos. “Para se sentir motivada,
poderia incluir indicadores
semestrais como tirar uma
nota acima da média na prova
ou compreender um filme
com legendas em inglés”, diz.

Pense a curto, médio
elongoprazo
Quem nio sabe utilizar a lista em seu favor vai
transforma-la em fonte de stress. Divida seus
objetivos em trés. “Faga a lista do que vocé vai fazer
hoje, outra para os proximos dias e uma terceira com
atribui¢des para quando tiver tempo”, recomenda
Kajii. “Mas a mais importante ¢ ade hoje.”

Tomedecisdes certas
Muitas vezes ndo sabemos tomar decisdes e adiamos
a situagdo. Anotar os pros e contras ajuda a enxergar
o problema e a perceber as consequéncias daquela
decisao. “Estabeleca objetivos realizaveis, nem
faceis nem dificeis demais,” afirma a psicéloga
Adriana Gomes, autora de Mudanga de Carreira e
Transformagao da Identidade (Ed. LCTE, 128 pags.,
R§ 22). Se decidiu comegar a correr, caminhar na
esteira por 10 minutos pode ser tao facil que nem se
sentird estimulada, enquanto correr por 30 minutos
serd exagero. Comece com 20 minutos, intercalando
corrida e caminhada, e aumente gradativamente.

‘/Conhega-se
P

ara descobrir o que quer (e nao o que a sociedade
espera de vocé), aprenda a se conhecer. Kajii sugere
um exercicio, para o qual é preciso reservar um
tempo, sem interrupgdes: relacione o que ja fez
com prazer (dangar?); o que defendeu com firmeza
(alguém atacado injustamente?); o que priorizou
mesmo tendo que fazer concessoes (sacrificios
para comprar sua casa?); o que a faz perder nogao
do tempo (ler determinados livros?). Veja o que
hd de comum nessas atividades. Esse processo vai
ajudé-la a desvendar o que é importante para voceé.
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MENTE

As licoes de Christian
Barbosa para vocé
gerenciar seu tempo

>ESCOLHAUMA AGENDA

Adote uma ferramenta Unica
paraorganizar sualista. Pode
serumaagendade papelou,
sefizer otipohigh-tech,um
aplicativo doiPhone, como
oTo-doList,queseparaos
afazeres, visualizaaagenda
dasemana earquiva tarefas
Jarealizadas. Outras opgdes
jurassicas, mas funcionais,
Sa00 Word eo Excel. Ha ainda
softwares organizadores
comoo Microsoft Outlook,
que contém secao de tarefas
ecalendario. Algunssites
também servem para esse fim,
como www.google.com.br
(clique emmais/agenda).

>DIVIDAASTAREFAS
GRANDES

Vocéndoéaunicacommaniade
empurrar as obrigacoes coma
barriga. A procrastinacdo, nome
técnico desse habito, faz parte
danatureza humana — segundo
Barbosa, temosa tendéncia de
naoencarar afazeres demorados
ecomplexos. Asolucdo édividir
as tarefas que levammais de
3horas paraserfinalizadas.
Executeaprimeiraparteem
Thoraeinterrompapara

fazer ligacdeseresponder a
e-mails (1hora). Depois finalize
otrabalhonas 2 horas restantes.
Se precisar, anote como
naagenda. Crieumaordem
numericade prioridadese
comece pelomais facile rapido.

>USEAINTERNET

Tarefas ndo precisamser chatas.
Fazer compras, por exemplo, é
divertido. Escrevaoque precisa
econfiraas opcdes disponiveis
nainternet, Pararoupase
acessorios,umadicaeo
Brandsclub (www.brandsclub.
com.br),site de comprascom
ofertas de grandes marcas.
Antesde arrematar o primeiro
lote, énecessario se cadastrar
eaqguardar aaprovacao
numallistade espera.Em

outra frente, ha supermercados
queentregamas compras,
como o Pdode Agtcar
(www.paodeacucarcom.br). B



