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F tarde, é tarde, € tarde!”. equ-
librados na corda bamba da vida contemporanea, vivemos
como se estivéssemos sendo perseguidos pelo Coelho Branco
da Alice, que faz quest@o de bradar aos quatro ventos o quan-
to estamos atrasados. Atrasados para a entrega do relatorio,
para buscar os filhos na escola, para visitar os lamiliares, para
ir a0 supermercado. Tentando descobrir como nos livrarmos
do impiedoso relégio do Coelho, a BIANGHINL entrevistou
profissionais especialistas em administragio do tempo. Eles
foram unanimes: a melhor maneira de ganhar tempo & atraves

da organizacao.

TRIADE DO TEMPO

O cientista da computacao, escritor ¢ especialista em gestao
do tempo, Christian Barbosa, criou o conceito de Ciéncia do
Tempo, no qual, através de métodos cientificos de mensuragao
no ganho de produtividade, ele descobriu que a organizacao
dos ambientes economiza até 40 minutos na rotina diaria das
pessoas. Segundo ele, quem organiza e-mails, utiliza agendas
e anotacoes nao tem dificuldades em encontrar informagoes
e tem claro em sua mente as tarefas que precisa desenvolver.
[sso aumenta o nivel de planejamento e evita o surgimento
das “urgéncias”.

Uma forma de classificar as tarefas diarias para identificar
quanto tempo se perde em atividades nio planejadas é a Triade
do Tempo, também criada por Barbosa. Ha trés tipos de ativida-
des: importantes, urgentes ¢ circunstanciais.

As tarefas importantes sio aquelas que foram planejadas, tra-
zem sensacio de “missao cumprida” quando realizadas, e sao re-
levantes para a missio de vida de cada um; podem ser do dmbito
afetivo, profissional, familiar etc. Um simples exemplo de tarefa
importante é a ida ao dentista de forma preventiva.

Urgentes sao atividades que antes
eram importantes, mas tornaram-se
urgentes porgue 0 tempo se €sgotou
e nao foram realizadas.

Por exemplo, visitar o dentista s6 quando esta com uma dor de
dente muito forte. A tarefa, que antes era importante, agora nao
pode mais esperar e tem que ser feita imediatamente, portanto
¢ urgente,

E. finalmente, as atividades circunstanciais envolvem compro-
missos que ndo contribuem para alcancar as metas pessoais. Re-
sumidamente, podem ser classificadas como feitas por obrigagao.
como aceitar ir a uma festa, mesmo sem vontade, ou concordar
em fazer o servico solicitado por um colega de trabalho, porque
nao soube dizer “nao”.

Para nao se ver atolado em tarefas urgentes, Barbosa indica
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planejar e priorizar o seu dia — duas coisas bem diferentes. “Fie
nejar ¢ prever o que serd feito no futuro. Ter nocao e estar pre-
parado para o que sabe que vai acontecer. linquanto priorizas =
colocar uma ordem numérica para o que tem que ser realiza®
no dia”, esclarece o especialista. Didaticamente falando, plansias
&, no final de semana, dedicar um tempo para colocar na agens
todos 0s compromissos e tarefas que deverdo ser desenvolvides
durante a semana e em quais dias. A priorizacao é quando. =
comeco do dia, vocé determina quais atividades planejadas pazs
aquela data fard por primeiro, segundo, terceiro ete.

Nessa empreitada de organizagio pessoal, o especialista acon-
selha aprender utilizar ao méaximo as ferramentas disponiveis ez
recursos eletronicos, como Outlook ¢ smartphones. Elas ajuda=

na organizacio e classificacao das informacoes.

Fles estao de olho

“Eu me encontro na minha bagunga” ou “minha bagun =
¢ organizada” sio frases muito comuns entre os bagunceiri=
de plantao, e coitado daquele que tentar colocar um pos-
co de ordem no caos particular deles — serao, no minime.
chamados de controladores. Christian Barbosa, especialis-
ta em administracao do tempo, alerta que ¢ preciso tomss
cuidado para nao achar que organizacao visual € sinonim:
de produtividade. Assim como uma pessoa aparentements
organizada pode nao ser produtiva, o contrario pode aconts-
cer: alguém esteticamente baguneeiro, mas com organizacs:
pessoal, ser produtivo.

Mesmo assim, o engenheiro industrial e especialista e
Técnicas Japonesas de Gestdo, Celso Estrella, admite que
os gestores e diretores de empresas observam a organizacas
de coisas simples, como o posto de trabalho. “Os aspecios
fisicos sdao indicadores relevantes que refletem o nivel ==
organizacio do funciondrio. E esta é uma caracteristica qus
faz parte do conjunto de competéncias requerido para quai-
quer funcao”.

Contudo, Estrella aponta que ndo adianta ser organizad:.
se nio souber com razodvel precisdo a propria carga de tr=-
balho e “s6 aceitar novos compromissos levando em consi-
deracfio essa realidade. Isso implica em dizer ‘ndo’ em alzu-
mas situacoes”. Barbosa complementa dizendo que e preci=
aprender a importancia de delegar tarefas, na vida profissio-
nal e pessoal. Os resultados nao serao identicos aos seus. ==
vocé tivesse desenvolvido o trabalho, mas é importante pars

nao sobrecarrega-lo.

LAVAR, PASSAR, COZINHAR
E TRABALHAR FORA

Que as feministas da década de 60 ndo oucam, mas cacs
vez se encontram mais mulheres inconformadas com a fictici=
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queima de sutids em praga publica — o que as manifestantes
da época realmente fizeram foi jogar objetos femininos, como
cilios posticos, saltos alto e sutids, em uma lata de lixo, mas
nio chegaram a atear fogo. O episédio verdadeiro (sem fogo)
foi associado a libertacao feminina e acabou contribuindo para
dobrar a carga de trabalho: agora, muitas delas lavam, passam,

cozinham e trabalham fora.

Para fazer malabarismo com
celulares, chupetas, notebooks

e vassouras, essas mulheres
precisaram desenvolver um senso de
organizacao admiravel.

Pesquisa realizada pela empresa americana de produtos para

Organizacao online

— 0s arquivos devem ser separados como “particular”
e “trabalho”.

-2 Para facilitar a procura de fotos, nomeie pastas de
imagens da sequinte maneira: ano-meés-dia - palavras-
chave. Por exemplo, 2011-10-09 - Casamento Mariana
e Diogo Rio de Janeiro. Isso ajuda a identificar o con-
tetido das fotos e as chances de encontrar o arquivo
na busca do sistema operacional pela palavra que vocé
lembrar aumentam.

—> Mantenha uma conta de e-mail pessoal € uma profis-
sional. Caso vocé saia do emprego e cancele a conta pro-
fissional, ndo perdera seus contatos pessoals.

—> Arquive apenas e-mails que servirao para futuras con-
sultas, como confirmacdo de compras, cadastros em sites,
negociacdes com fornecedores e clientes etc.

—> Exclua e-mails com correntes e videos de piada. Eles
sg§o pesados e poluem a caixa de entrada rapidamente.

—> Cuidado ao criar muitas pastas no e-mail. Ao invés de aju-
dar, elas podem atrapalhar. Os sistemas de busca dos prove-

casa ¢ escritério DYMO, com 4 mil funcionarios, descobriu qus
43% das mulheres afirmam ser muito organizadas, enquanic
32% dos homens dizem o mesmo. Mais da metade das entre-
vistadas admite possuir um sistema de organizacao de arquivos
em contraponto aos 67% dos homens que preferem deixar tuds
em uma unica pilha.

O especialista Christian Barbosa acredita que a organizacac
feminina esta mais relacionada ao estilo de vida e a necessida-
de de conciliar carreira profissional e pessoal do que ao sexo.
Seja qual for o motivo, métodos de organizagdo beneficiam

homens e mulheres, portanto, atente-se as dicas da personal

organizer Marcia Ferrante para economizar tempo quando for
procurar algo:

Na geladeira

Primeira prateleira — E o espaco mais refrigerado. Devem ficar

0 engenheiro em telecomunicagdes Erick Vils da algumas dicas para manter a vida online organizada.

dores sdo bastante eficientes na procura de e-mails antigos.

—>Com o uso da ferramenta de busca dos provedores,
vocé perceberd a importancia do campo "Assunto” nos e-
mails. "Sabe aqueles que comecam falando da viagem de
fim de ano e mudam para o churrasco do proximo fim de
semana? Troque o assunto da mensagem quando perceber
que o rumo da prosa mudou’”.

—> Cuidado para ndo se atrapalhar com a resposta dos e-
mails. Se estiver sem tempo de responder, utilize a fer-
ramenta para marca-lo como "Nao lido", assim vocé nao
se esquece dele. Para os que vocé ja respondeu, mas ainda
serdo utilizados para consultas em curto prazo, sinalize-
0s com cores, estrelas ou bandeiras, qualquer marcador
que seu servidor disponibilize. Dessa forma, mesmo apa-
recendo como lidos, vocé o identificara facilmente entre
0S outros.

—> Nas redes sociais, mantenha seus contatos separados
por grupos, como familia, amigos, trabalho etc. Isso per-
mite que vocé selecione quem tera permissao para ver
cada postagem.
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