Titulo: Uma pausa para reorganizar a agenda

Veiculo: Jornal da Tarde - SP Segao: Seu Bolso

Pagina: 4B Data: 23/01/2012 Valor: RS 0,00

A ECONOMIA NA SUA VIDA

Umapausa parareorganizaraa

© Entramosnaquartasemana de janeiro
e ja € possivel ouvir aqui e ali que o ano
esta voando. Ha um certo exagero, mas o
fato € que a sensacao de que falta tempo
para realizarmos todas as coisas que (e-
mos e queremos fazer € uma constante
nos dias de hoje.

O especialista em administracao do
tempo e produtividade Christian Barbo-
saafirma que termais tempo estanalista
das coisas que as pessoas mais querem
para 2012. Ele sugere sete atitudes a se-
rem adotadas por quem quer comecar a
se arganizar e conquistar mais tempo na
vida. Confira as dicas.

1- Descubra como utiliza seu tempo.
Todas as tarefas que voceé realiza sao dis-
tribuidas em uma das esferas da Triade
do Tempo. Atividades urgentes (em que
o prazo estd curtoouacabou), atividades
importantes (que trazem resultado e ha
tempo para que sejam realizadas) e ativi-
dades circunstanciais (que ndo agregam
valor e fazem vocé apenas perder tem-
po). Saber a forma como utiliza seu tem-
po ajudara voceé a se planejar, pois seu
foco sera reduzir as atividades urgentes

(priorizando-as para que sejam elimina-
das rapidamente), aumentar as impor-
tantes (que ajudam a reduzir as urgén-
cias e mantém voceé equilibrado) e elimi-
nar as circunstanciais (aprendendo a di-
zer nao ou simplesmente exclui-las da
sua rotina).

2 - Planeje-se. Ter mais lempo para vi-
da pessoal e profissional € prevenir pro-
blemas e priorizar aquilo que vocé quer.
O processo de antecipacao € fundamen-
tal nagestaode tempo, Planeje suasema-
na com antecedénciaou pelo menos trés
dias a sua frente, veja o que pode gerar
urgencias e crie atividades de prevencao.

3 - Escolha uma ferramenta. Pode ser
uma agenda, Iphone, Outlook, Neotriad
ou mesmo um caderno, que faga com
que vocé fire as pendéncias e tarefas da
cabecaeascentralizeem um lugarconlia-
vel. Escolha a que mais combina com vo-
cé e a utilize para se planejar e antecipar
seus problemas.

4- Limite seu horéario de trabalho. Mui-
tas vezes precisamos de horas extras para
conseguir cumprir todas as prioridades
do dia. Isso acontece porque sabemos

enda

que temos esse tempo adicional. Se fosse
uma obrigacao vocé sair exatamente no
seu hordrio (algodotipoquandoapa-
gam as luzes do escritorio) com
certeza vocé seria mais centra-
do e, consequentemente,
mais produtivo. Experimen-
te criar esses ‘limitadores’
para vocé no dia a dia.

5. Encontre um hobby.
Descubraalgo que gosta defazere priori-
ze na sua agenda. Quando fazemos coi-
sds que nos trazem descanso, conforto e
satisfacao, temosatendénciaairemdire-
Cao a esses COMmproniissos e evitarao ma-
ximo que o dia seja desfocado.

6 - Organize seu local de trabalho, sug
papelada, suas revistas e seus armarios,
Estima-se que uma pessoa gasta 40 minu-
tos por dia localizando informacoes. E
muito tempo perdido.

7 - Priorize seu dia, todos os dias! Faca
umalistadeatividades que precisaexecu-
tarnodia, calculeaduracao de cada tare-
fa(parachecarseda tempodefazertudo)
e as ordene nasequencia de execugao.

E coloque o foco nessa lista. ::
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Gestaodotempo

Christian Barbosa é especia-
listaem administracao do

. tempoe produtividade e autorde

: varioslivros sobreotema.Naobra
. ‘ATriade do Tempo' (Ed. Elsevier,

. 288 paginas, RS 64,90), o autor

. expoe seu método, que consiste

. basicamente em classificar as ati-
. vidades em uma de trés situacoes:
: ascoisasurgentes, asimportan-

. tes eas circunstanciais. Edadicas

de como escolher quais delas priori-

: zar paragerir melhor seu tempo.
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O especialistae autor de livros
sobre gestaodo tempo

: Christian Barbosa desenvolveuo

. 'teste da Triade' por meiodo qual

. vocé pode descobrir a formacomo
. utiliza seutempodiariamente, o

i primeiro passo paracomecar uma
: mudanga nos seus habitos.

: Experimente, é rapidinho.

. Paratiraraprova,bastase

. cadastrar nosite:

. http://www.triadedotempo.com.br/
: triade/cadastrar_2.asp
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