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ADMINISTRACAO DO TEMPO:
Cinco alertas para nao perder o controle da sua agenda

MATERIAS ESPECIAIS

*Christian Barbosa

Saber a maneira correta de administrar a sua agenda & fundamental, mas entender
aguilo que faz com gue vocé perca o controle das atividades & o primeiro passo.
Afinal, & preciso antes identificar o problema para depois soluciond-lo.Pensando
dessa forma, para garantir gue uma gestao do tempo tenha sucesso, com as
tarefas separadas e cumpridas de acordo com a sua importdncia, se torna
necessario uma awaliagdo critica dos métodos que vocé utiliza para se organizar,

Porém, isso deve ser levado como uma forma de experimentacao a fim de se saber
guais s3o seus pontos produtivos e improdutivos. Porque gest3o do tempo pessoal
nao tem receita a ser seguida, mas sim orientacdes de como encontrar o caminho
para administrar melhor as atividades ao longo dos dias, Uma boa maneira de
comegar a mudanca & descobrir gquais 0os métodos que atrapalham a gestao.
Ahaixo, listo cinco deles gue ndo levam a organizacao,

+ Mao anotar suas demandas - Se vocé faz gestao de tempo por memdria,
provavel que as urgéncias e esquecimentos tornem-se rotineiros, Isso porque &
muito rmais facil & assertivo planejar algo que se consiga visualizar claramente g,
assim, desenhar sua estratégia para execucdo, Faca o que chamo de "Secdo
Descarrego”, tire tudo da cabeca e escreva o que deve ser feito na agenda ou
computador, como for de sua preferéncia;

- Lotar a segunda-feira - Uma segunda-feira mal planejada & a chave para estragar
o restante da semana. Se vocé perder o controle das suas atividades no primeiro
dia & ndo recuperar na terga-feira, dificiimente conseguira manter o planejamento
semanal, além do gue, vood pode ter o sentimento de improdutividade por ndo ser
capaz de finalizar tudo o que pretendia;

- Planejar o dia - O dia ndo deve ser planejadn, ja & tarde demais para fazerisso,
ele deve ser priorizado! O planejamento € antecedéncia, isso significa que vocé
deve pensar nas suas atividades, no minimo, dos pragimos 2 dias, caso contrario
sera guase impossivel reduzir as urgéncias pravisiveis;

« Trabalhar por E-mail - Quem paga seu salario ndo é o seu servidor de mensagens
eletrinicas, logo, ndo trabalhe para ele, Quem define a sua rotina & vocé mesmao, g
ndo as demandas que chegam pela Internet, E um grande erro ficar com o correio
eletrdnico aberto o tempo todo, por isso estipule alguns horarios por dia para
verificar a sua caixa;

«Usar o calendario para anotar tarefas - Seu dia possui tarefas (tem um dia
especifico para serem executadas, mas ndo um hordrio pré-determinado) e
compromissos (ficam na agenda e tem hora de inicio e término), Dessa forma, a
adogdo de um calendario ndo é uma boa alternativa. Isso porque este método nio
foi feito para agendar atividades ao longo do dia muito e muito menos para
realocd-las em casos de fura,



Com estes cinco exemplos, reiterc que os métodos errados podem arruinar uma
agenda realmente eficaz. N30 basta apenas focar no que uma boa gestdo do
tempo trard de beneficios, & importante, antes, verificar guais os meios adequadas
para chegar até ela e quais agueles gque devem ser evitados,
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