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Artigo

Consultor em gestao do
tempo e produtividade

(Quer ser mais
produtivo?

T odo dia ougo alguém dizer
sobre como o tempo tém pas-
sado rdpido demais, ou comentar
que, quando percebeu, jd estava
no final do ano. Se tiver uma coi-
sa de que ninguém pode duvidar,
¢ de que o tempo nao para nunca.
Isso € fato. O problema é que as
pessoas ainda nao entenderam o
bésico: devemos nos adaptar as 24
horas que temos disponiveis para
realizar as nossas atividades, e nio
ficar desejando que o tempo seja
maior, 0 dia tenha mais horas.

Analise como foi seu ano em
2011. Ele foi produtivo? Vocé che-
gou a realizar suas promessas
feitas no comego do ano? Nao?
Entao, estd na hora de tragar um
planejamento para que em 2012
sua lista de tarefas cumpridas seja
mais extensa. Aproveite os dois til-
timos meses para organizar seus
pensamentos e listar aquilo que
realmente quer fazer no préximo
ano. Por isso, leve em consideragao:

Revise o que é importante
para vocé — Ano que vem vocé
precisard de mais foco para nao
perder tempo a toa. Se questione
e tenha clareza em suas respostas.
“Que atividades eu devo focar em
2010 e quais devo descartar? Fa-
¢a uma lista de “foco” e outra de
“stops”, depois de concluida faca
uma lista de prioridades por or-
dem de importéncia. Olhe para
0s cinco primeiros itens da lista e
detalhe um plano de acdo na sua
agenda para cada um deles.

Use uma agenda — Aproveite o
comego do ano para escolher uma
ferramenta tinica, centralizada e
prética, em que vocé possa centra-
lizar todos os seus planos.

Tenha poucas metas - Nao
adianta fazer muitos planos, 0 me-
lhor ¢ focar em poucos objetivos ao
longo do ano, mas que sejam rele-
vantes e vidveis. Como roteiro, pen-
se no que vocé quer e defina, pense
em indicadores (quanto precisard
investir) e em uma lista de acGes
prdticas, de curta duraggo.

Crie pontos de controle — A
cada bimestre, agende uma reu-
nido de uma hora com vocé mes-
mo para revisar seus planos, suas
metas, seus “focos” e “stops”.

Compartilhe seus objetivos

= Escolha uma pessoa préxima,

que ajude vocé a manter o nivel de
confianga, motivagao e o questio-
ne sobre os planos. Pode ser um
coaching ou aquele amigo que faz
vocé pensar na vida.

Coloque vocé no seu ano
- Quanto mais tempo tiver para
vocé, mais energia terd para exe-
cutar seus planos em 2012. Inclua
atividades de lazer, esporte, 6cio ou
o que fizer vocé “recarregar as bate-
rias” com periodicidade quinzenal.
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