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Nao perca tempo!

Especialistas explicam porque seu dia de trabalho nao rende e dao a solugao

océ tem que conciliar trabalho,
i/ estudos, casa, filhos... E fa-
zer tudo funcionar bem! Uma
correria. O resultado é que sempre
falta tempo para o melhor da vida.
Ja pensou que vocé pode estar des-
perdi¢cando preciosos minutos com
bobagens? Christian Barbosa, autor
de Triade do Tempo (Ed. Elsevier,
RS 69,90) propde trés agdes para
aproveitar melhor o tempo e aumen-
tar a produtividade, “E preciso plane-
jar as atividades do dia, fazer uma coi-
sa de cada vez e adotar um hobby que
dé prazer e distraia a cabeca”. Com
esses toques e olho-vivo aos viloes
do tempo, muitas horas vao sobrar
para voceé curtir!

Organize-se
para ser mais
produtiva e ter
0 lempo em
suas maos!

PROBLEMA: Cafezinhos,
idas ao banheiro,
telefonemas e conversas
com os colegas Os dados
variam de acordo com a situagéo,
mas o tempo médio gasto num
cafezinho é de trés minutos.
Se tomar trés cafés por dia,

la se vdo quase dez minutos.
Somando a isso quatro idas ao
banheiro (média de cinco minutos
cada), trés telefonemas (que
roubam a atencgdo por cerca de
17.5 minutos cada) e conversas no
corredores, longas e rapidinhas,
sao quase duas horas no lixo... Ixi!

PROBLEMA: Redes sociais
e e-mails Gastamos cerca de 20
minutos num acesso ao Facebook
ou Orkut, segundo dados da
consultoria internacional Serasa
Experian. Quem fica online seis
vezes durante o expediente,
pode perder duas horas! "Para
cada e-mail lido, leva-se de

15 a 20 minutos para voltar ao
trabalho”, de acordo com a mestre

em administragdo Meiry. Lendo trés
e-mails, 14 se vai mais de uma hora.

PROBLEMA: Realizar varias
atividades simultaneamente
e reclamar Acredite, vocé pode
perder de trés a quatro horas
de trabalho se tentar fazer
tudo a0 mesmo tempo, sem se
concentrar e ainda reclamando
das obrigagdes e que a hora
néo passa. E muito, né?

OS DEVORADORES DE HORAS

SOLUCAO: Estabeleca
metas e se esforce para
nao se deixar levar pelos
intervalos Pequenas distragdes
ao longo do dia podem se
transformar em até duas horas de
trabalho perdidas. “As pausas
sao importantes para nao

HORAS sobrecarregar a mente e o

corpo”, diz a administradora
Meiry Kamia, Mas sem exagero!
A especialista explica que além
de atrasar suas tarefas, esticar
demais os intervalos no trabalho
faz vocé parecer uma funcionaria

preguicosa e irresponsével.

SOLUCAO: Desative os
alertas de novas mensagens
Desligue também os programas de
bate papo, como MSN Messenger
e o chat do Facebook. E dificil,
mas tente! Redes sociais sdo
grandes distragoes que roubam
horas de trabalho sem que

*1s ;1.5 vocé perceba. Estabelegca um

horario para ler os seus e-mails

e as atualizagdes de amigos: pode
ser no final do expediente ou
mesmo em casa.

SOLUCAO: Faca uma coisa
de cada vez e relaxe Anote
os afazeres numa agenda e se

SO organize. Comece uma tarefa,

termine-a, risque-a da lista e

Ts1;1.5-) passe para a proxima. E, x6,

mau humor! Reclamagdes e
desanimo tornam o dia a dia no
trabalho chato e improdutivo.
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