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14/6 2010 - ¥iver & aproveitar seu tempo

Existe urna grande diferenca entre as pessoas
que apenas sobrevivem na sua rotina & aguelas
que vwivermn de verdade. & diferenca esta
basicarnente na forma como as pessoas
aproveitarm seu tempo,

Zada vez mais raro nos dias de hoje, ternpo &
urna coisa que nunca mais podermos
reconguistar quando perdido. Sadde, dinheiro,
amigos & outras coisas podem ser recuperados
"] corm rmais facilidades, mas o termmpo gue passou
E558 NUNCca rmais vai voltar e cabe a nas utiliza-
o de forma proveitosa,

Fouce tampe?t

0 excesso de trabalhao, urgéncias, redes sociais e tantas demandas que precisarmos fazer no
dia a dia precisam de dois exercicios que poucas pessoas aprendern a fazer
adequadamente: planejamento e priorizagdo. Quando wocé aprende urm método para
gerenciar seu tempo, vai aprender técnicas de planejamento, que w3do ajudar vocé a
antecipar seus dias, reduzir urgéncias e colocar atividades importantes ao longo da semana.

S3o diversos os fatores que fazem uma pessoa perder tempo na sua rotina, entre os
principais ladries de tempo encontramos as reunides, o e-rmail, a falta de organizacgio, a
falta de ter prioridades claras, método de trabalho ineficiente & processos sem eficacias,
Urna pesquisa aponta que a cada 10 horas de trabalho, apenas 6 horas s8o efetivaments
produtivas, isso significa gue em meédia 40% do nosso dia pode estar sendo totalmente
desperdicado com agdes sem resultado ou importancia.

Claro que € possivel virar esse jogo, comegar a ter mais produtividade no trabalho e
qualidade em tada a sua vida, mas isso depende de vacé mudar o seu madelo mental, que
& o responsdvel pela forma como vocé executa suas atividades e prioriza seu tempo,

Urna mente agitada gera uma execucdo de midltiplas atividades e isso faz perder toda sua
produtividade, & primeira providéncia & aguietar sua mente, relaxar mesmo, &ntes de
comegar encarar os e-mails, tarefas e reunides, separe 3 minutos para relaxar e deixar a
rente mais tranguila.,

Feche os olhos, respire profundamente & pense em coisas que tranguilizam vocé. Com esse
estado mental estabelecido comece a escrever tudo que precisa ser feito hoje, amanhi e
depois de amanhd em urma agenda, caderno ou software, Fara cada atividade dessa lista
estipule uma duragdo em minutos ou horas. Some o total de horas por dia e ndo deixe
ultrapassar 50% do seu termpo de trabalho (deixando assimn espaco para eventuais
urgéncias),

Para o dia de hoje, estabeleca urna prioridade numérica do que deve ser feito & siga essa
ordermn. e algo surgir no meio do caminho, lembre-se do estado mental de produtividade,
anote a atividade na sua lista e de a prioridade carreta.

Adrninistrar seu tempo & uma ciéncia que precisa ser aprendida e desenvolvida ao longo
das semanas, ndo espere resultados magicos do dia para a noite, & preciso persistir e
aprender como se planejar de forma eficiente,

Fonte: Artigo de Christlan Barboss - Major especialists no Arasil emn administracdo de fempo
& produtividads, & fundador gz THad BF, empress moftnaciona! especiziizads em
programas e consditora na area de produtividade.
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