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Saber a maneira correta de
administrar a sua agenda é
ﬁmdainema! mas entender
aquilo que faz com que vocé
perca o controle das ativi-
dades é o prbneim passo.

 final, ,é preciso antes

identificar o problema

depois soluciond-

lo. Pensando dessa forma,

para garantir que uma gestio .

do tempo tenha sucesso, com
as tarefas separadas e cum-
pridas de acordo com a sua
importancia, se torna neces-
sério umaavaliagao criticados
métodos que vocé utiliza para
se organizar.

Porém, isso deve ser levado
‘como uma forma de experi-
mentacgio a fim de se saber
quais sdo seus pontos produ-
tivos e improdutivos. Porque

‘gestdo do tempo pessoal ndo -

tem receita a ser seguida,
mas sim orientagdes de como
encontrar o caminho para ad-
ministrar melhor as atividades
aolongo dosdias. Umaboa ma-
neira de comegar amudanga é
.descobrir quais os métodos que
atrapalham a gestdo. Abaixo,
listo cinco deles que nédolevam
2 organizacéo.

* Ndo anotar suas deman-
das - Se vocé faz gestio
de tempo por meméria, é
provivel que as urgéncias
e esquecimentos tornem-
serotineiros. Issopomue é
muitomais facil e assertivo
planejar algo que se con-
siga visualizar claramente
e, assim, desenhar sua
estratégia para execucao.
Faga o que chamo de “Se-
¢do Descarrego”, tire tudo
da cabega e escreva o que
- deveserfeitonaagendaou
computador, como for de
sua preferéncia;

* Lotar a segunda-feira -

Uma segunda-feira mal -

i g};nr%ﬁa $ *:ep%
! contuﬂé'%a uas at 'i'

des no primeiro dia e néo
recuperar na terca-feira,
- dificilmente conseguird
manter o planejamentose-
manal. Além do que, vocé

~ pode ter o sentimento de:

_ improdutividade por néo
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ser capaz de finalizar :udo
0 que pretendia;

Planejar o dia - O dia ndo
deve ser planejado, ji é
tarde demais para fazer
isso, ele deve ser priori-
zado! O planejamento é
antecedéncia, isso signi-
- fica que vocé deve pensar
nas suas atividades, no
minimo, dos préximos 3
dias, caso contrario serda
quase impossivel reduzir
as urgéncias previsiveis;

Trabalhar por E-mail -
Quempaga seusaldrionao
éoseuservidor de mensa-
gens eletronicas, logo,ndo
trabalhe para ele. Quem
define a sua rotina é vocé
mesmo, endoas demandas

ue chegam pela Internet.

umgrande erro ficar com
ocorreio eletronico aberto
0 tempo todo, por isso
estipule alguns hordrios
por dia para verificar a sua
caixa;

¢ Usar o calendério para
anotar tarefas - Seu dia
possui tarefas (tem um
dia especifico para serem
executadas, mas nao um
horério pré-determinado)
e compromissos (ficamna
agendaetemhoradeinicio
e término). Dessa forma, a
adogio de um calendério
néo é uma boa alternativa.
Isso porque este método
ndo foi feito para agendar
atividades ao longo do dia
‘muito e muito menos para
realocd-las em casos de
furo.

Com estes cinco exemplos,
reiteroque 0s métodos errados
podem arruinar uma agenda
realmente eficaz. Nao basta
apenas focar no que uma boa
gestdo do tempo trard de be-
neficios, é importanr,e, antes,
verificar quais os meios ade-
quados para chegar até ela e
quais aqueles que devem ser
evitadoSaqiliier i pian
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