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Trabalhe menos e produza mais

Dicas de especialistas para ajudar vocé a ser mais eficiente em menor tempo.
O resultado e maior qualidade de vida e crescimento profissional
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Mantenha um reldgio ao lado do telefone: voce fica ligada na duragéo da chamada e se controla

para néo perder muto tempo nela
Foto: Getty Images

1. Autoavaliagdo

Se vocé tem a sensagao de trabalhar muito e nao ver resultados, & hora reavaliar a maneira
como administra seu tempo. "Reflita se 0 seu dia & gasto de forma realmente produtiva ou se
acaba desperdigado em coisas de pouca prioridade", diz Christian Barbosa, consultor
especializado em produtividade. A grande vild desse drama é a desorganizagao, gue nos leva a
perder muito tempo e, de quebra, nos causa estresse desnecessario. A solugao passa por trés
praticas. Nao, nao sao formulas magicas - ou seja, ao adota-las vocé nao tera menos
ocupacdes... mas aprendera a executar todas elas em menos tempo. Assim, garantira mais folga
para aproveitar a vida, 0 gato, 0s amigos...

2. Avaliagdo da agenda

Tudo o que vocé precisa agora & de uma folha de papel pautado - ou de um arquivo de word.
Nele, anote todas as tarefas gue exerce no dia a dia no trabalho. Registre, também, qual o tempo
gue leva para canclui-las. Em alguns dias, ao analisar esses dados, percebera em quais
atividades esta desperdigando mais tempo e, assim, sabera exatamente onde precisa se
reorganizar mais. Leia, no quadro Dicas praticas (abaixo) varios togues preciosos do consultor
Christian Barbosa e do livro Trabalhe Menos, Faca Mais, de Jan Yager, para tornar sua vida
muito mais eficiente - e sem estresse.

3. Avaliagdo pratica

Sabe aguelas tarefa chatas que vocé detesta, mas detesta mesmo? Livre-se delas logo no inicio
do expediente. Se quiser, alterne uma gue nao gosta muito com outra que aprecie mais. No final
do dia, estara mais relaxada - afinal, as coisas que mais incomodam ja estdo concluidas.



4. Avaliagio de metas

Hahitue-se a pensar a longo prazo; programe-se! Cologue todas as suas metas, sejam la quais
forem, num papel - estudar, mudar de emprego, comprar carro, viajar... Determine um prazo para
cada uma delas e comece a se planejar para cumpri-las. De tempos em tempaos, avalie se esta
conseguindo realiza-las. Se achar que nao, isso pode significar que vocé precisa se dedicar ainda
mais & dinamizagao do tempo. Mo desistal vWocé pode chegar 1a, siml

Dicas praticas para ser mais produtiva no trabalho

- Tenha uma agenda para anotar datas de trabalhos ou tarefas gque precisa entregar ou cumprir,
Feserve um tempo para fazer as atividades com relatihva folgal

- Esteja no minimo trés dias adiantada em sua vida. Se & segunda-feira, pense no que devers
fazer na quarta. Assim, N30 & pega de surpresal

- Man plangje mais de 70% do dia: imprevistos acontecem e vocE deve ter uma "folga" para
ENCAar compramissos de Ultima horal

- Para saber a quantidade de termpo gue deve dedicar a cada tarefa, pergunte-se numa escala
e 1 a5, gual a prioridade de cada uma delas? As gue sed chefe pede urgéncia, claro, 540 as
primeiras que wOCE deve cancluir. Ma sequéncia YEm as mais chatas - para vace ficar logo livre
delas - e as demais.

- Mantenha um reldgio a0 lado do telefone: vocé fica ligada na duragio da chamada e se controla
para nAo perder muito tempo nela.

- Tenha momentos de pausa. Se passa muito tempo sentada em frente ao computadaor, levante,
tome uma agua ou dé uma volta.

E perfeccionista’ Crie urm prazo firme para cumpric a tarefa. Serm prazo, o perfeccionista
encontra rmais termpo para fazer e refazer diversas wETZES @ MEsma coisa - & 5 atrasa.

- Esta numa fase complicada? Relembre épocas nas guais foi mais entusiasmada e enfrentou
dificuldades. Vocé vera gue & capaz!



