O dia s6 tem 24 horas, mas da para organizar a agenda
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Trabalho. Tome cuidado com a segunda-feira, pois ela pode baguncar a semana toda

O dia s0 tem 24 horas, mas
da para organizar a agenda

As dicas do
especialista para os
desorganizados: ter
apenas uma agenda e
planejar 3 dias antes

DINA SANCHOTENE
dsanchotene@redegazeta.com,br

um Vocé consegue cumprir
todas as atividades que pro-
gramou para fazer durante a
semana ou o més? Se arespos-
ta é ndo e a culpasempre é do
trabalho, saiba que o que esta
faltando é planejamento.

Segundo o especialista em
administragio do tempo e
produtividade, Christian Bar-
bosa, o primeiro passo para
conseguir fazer tudo que vocé
planeja é ter uma agenda e
anotar tudo nela.

“E importante ter apenas
uma agenda. Nela vocé terd
que colocar as atividades de
trabalho e de sua vida pessoal.
Além disso, nunca se planeje
no proprio dia. Procure se
programar com trés dias de
antecedéncia”, orientou.

Ao anotar a atividade, con-
forme explica Barbosa, procure
calcular o tempo que vocé vai
gastar com cada atividade para
ndo gastar tempo demais com
um compromisso e deixar algo
sem fazer. Alémdisso, enumere
as tarefas de acordo com a sua
importancia, pois isso € neces-
sario parater umaavaliagio cri-

tica dos métodos que vocé uti-
liza para se organizar.

“Tome cuidado com a se-
gunda-feira. Se a semana co-
meca mal, todo o resto fica
prejudicado. Centralize tudo
na agenda, nio se programe
por e-mail ou torpedos”, sa-
lientou o especialista.

FERIAS

E possivel se programar até um
més antes. A nio ser que seja
uma programagao de férias, pa-
raquendo hajaatropelos. Neste
caso, é preciso guardar dinhei-
ro, Ver roteiros, entre outras
coisas. Outra dica de Barbosa é
nio deixar para i o que
vocé pode fazer hoje.

“Acumular tarefas prejudi-
ca todo o resto. Ndo hi como
separar a vida pessoal da pro-
fissional. Elas andam juntas.
Por isso, coloque naagenda os
momentos como reuniao de
pais, por exemplo. Se as coisas
vio mal no trabalho, vio mal
em casa também”,

O especialista esclarece
que todo o planejamento deve
serlevadocomoumaformade
experimentacdo a fim de se
saber quais sio seus pontos
produtivos e improdutivos.
Paraele, gestao do tempo pes-
soal ndo tem receita a ser se-
guida, mas sim orientacdes de
como encontrar o caminho
para administrar melhor as
atividades ao longo dos dias.

Para ela, planos
do Natal ja
comecaram

s Agerente de marketing do

Shopping Vitéria, Claudia Sou-
za, elaborou um calendério

moscompromogdeseeventos
e se ndo houver um planeja-
mento podemos nos perder”,
explicou. Ela conta que, apesar
do Natal ser em dezembro, tu-
doqueserelacionaaeclejiesta
programado. “A decoracdo co-
mecamos a ver em marco, a

com as princip ividades
até o final do ano. “Trabalha-

panhaem junho. Tudo tem

que ser programado para ter -

tempo de negociacdo. As ve-
zes, imprevistos acontecem”,
| disse. Claudia destaca que
+ com toda a programacdo é
| possiveldeterminaroinicioeo
| término de cada campanha.
“No marketing, surpresas
acontecem todos os dias. Com
a .

=wA primeira providéncia é ter
uma agenda. Anote nela
todos os seus compromissos.
Se vocé faz gestdo de tempo
por memoria, é provavel que
urgéncias e esquecimentos
tornem-se rotineiros. Isso
porque é muito mais facil
planejar algo que se consiga
visualizar claramente e,
assim, desenhar sua
estratégia para execucdo,

=»Uma segunda-feira mal
planejada é a chave para

o da
Se vocé perder o controle das
suas atividades no primeiro di
€ ndo recuperar na terca-feira,
dificilmente conseguira manter
o planejamento semanal.

== Planeje suas atividades
com antecedéncia. Isso
significa gue vocé deve
pensar para os préximos 3
dias, caso contrario sera
quase impossivel reduzir as
urgéncias previsiveis.

=« Centralize na agenda todas
as suas atividades, Quem
define a sua rotina é vocé. E
um grande erro ficar com o
correio eletrénico aberto o
tempo todo, por isso estipule
alguns horarios por dia para
verificar a sua caixa.

»s0 que vocé precisa fazer
primeiro? Vocé sabe pelo
menos 80% do que deve ser
feito hoje? Se ndo souber,
com certeza vai se perder em
coisas circunstanciais.

= Pesquisa aponta que 1/3das
reunibes podem ser canceladas.
Ent3o: dieta de reunides ja!
Quanto menos, melhor. Seja

mos tempo e dinheiro”.

bjetivo, defina pontos de
discuss&o e no maximo 2 horas.



