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Problemas com a agenda de trabalho?
Veja como organiza-la em seis passos
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SAO PALLD - A necessidade das empresas de Fazer o maior ndmero
de atividades com o menor namero de pessoas possivel tem Feito
com que muitos profissionais fiquem sobrecarregados e cheios de
prioridades na agenda de trabalho,
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Entretanto, de acordo com o especialista em administracio de
tempo & produtividade & fundador da Triad PS, Christian Barbosa, o
problema tem solugdo e ela néo & téo complicada assim.

Antes de mais nada, contuda, ressalka elz, & preciso lembrar que Para o Brasil crescer mais e melhor. 3 u
momentos de cans s30 passageiros e ndo devem se kornar rokina.
“Se wocé eskd entrando neste cans constantemente, algo pode
estar errado com a forma come bem planejado & sua vids®, diz,

Dicas

Para saber a hora certa de agir, orienta o especialista, o profissional deve ficar atento para perceber quando o volume de pendéncias
extrapola a capacidade de execucdo dessas atividades, Se isso ocorrer, estd na hora de 'arregacar as mangas' e colocar em pratica
algumas dicas,

Primeiro, & preciso identificar o tamanho do problema, Para isso, & necessario liskar todas as atividades pendentes, colocando ao lado
delas o tempo previsto {em minutos oo horas) para resolvé-las,

Feito isso, o sequndo passo consiste e agrupar as atividades em trés grupos: urgentes {precisam ser Feitas imediatamente),
importantes (ha mais termpo para Fazer) e circunstandiais (ndo s3o0 necessarias), “Como tudo estad pendente mesmo, boa parte das
atividades ndo s30 verdadeiras urgéncias. Uma parcela delas pode aguardar para ser resolvida; algumas podem aké ser canceladas ou
delegadas",

Em seqguida, avalie e coloque uma ordem numérica e sequencial das urgéncias que dewven ser resolvidas primeiramente, priorizando as
tarefas com menor duracdo, Depois, continue a ordenacdo com as atividades importantes & as circunstanciais,

) trabalho continua com o quarto passo: & hora de visualizar a semana. Pegue a agenda e distribua as tarefas ao longo dos dias,
seguindo a ordem numérica estabelecida, Meste perindo, sugere Barbosa, minimize ou evite o ndmero de reunides e seja assertivo,
dizendo ndo para qualquer atividade circunstancial que apareca.

Quase no fim...
Pedir ajuda & a quinta providéncia a ser tomada, Meste caso, & importante conversar com a equipe ou o chefe e pedir colaboracdo
para novas tarefas, evitar ser interrompido e,se possivel, passar algo para alguém,

Por fim, 0 sexko e dltimo passo & se comprometer com si proprio e estar disposto a se sacrificar, “Mesta semana, provavelmente,
precisara trabalhar um pouco mais, cancelar atividades pessoais, ter foco e ser mais assertivo®,



