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a capacidade de realizar varias
tarefas ao mesmo tempo. De
acordo com o especialista, ja ha

lho e outra para a faculdade.
"Vocé é apenas um e tudo isso
faz parte de sua rotina. Tem de
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prioridades. Segundo ele, é pre-
ciso criar novos habitos como
colocar tudo em uma agenda,
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AO PAULO - Sevocé es- porresultados \ “’a a"nee = O especia-
tudou e se preparou para  devem ser dife- \) tr lista em gestao do
passar na selecdo do pro- rentes das dos 0 tempo Christian Barbosa, au-
grama de estagio e traineee tempos da facul- tor de quatro livros sobre o

conseguiu sua vaga, pode estar
diante agora de um novo de-
safio: adaptar-se a rotina de
uma empresa, com novas prio-
ridades e expectativas, bem
diferentes as do mundo acadé-
mico. Para o frainee, a expecta-
tiva da empresa e a cobrancga

dade. Para os es-

tagiarios, ha ainda a necessi-
dade de conciliacdo as tarefas
e horarios da empresa com os
trabalhos escolares, presenca
as aulas e, em muitos casos,
com a elaboracao do trabalho
de conclusao de curso (TCC).

tema e diretor da Triad Consult-
ing, elaborou 10 dicas voltadas
para quem estd comegando no
mundo corporativo e que ain-
da ndo conseguiu se organizar.

Uma das caracteristicas da
chamada Geracdo Y, os nasci-
dos depois dos anos 1980, seria

estudos que mostram que o
profissional multitarefa tem
uma perda de produtividade de
10% a 30%, se comparado com
quem resolve uma coisa por
vez. Outro equivoco nesse sen-
tido, segundo Barbosa, € man-
ter uma agenda para cada ativi-
dade, como uma para o traba-

conciliar em uma agenda ape-
nas, com tarefas da empresa,
dos estudos e também de ativi-
dades pessoais, como médicos,
pagamento de contas entre ou-
tras", diz.

Christian Barbosa da 10 di-
cas para vocé administrar me-
lhor suas rotinas e escolher suas

antecipar urgéncias e possiveis
problemas, deixar espago para
o lazer, além de gerenciar sua
caixa de entrada de e-mail. Sai-
ba o que a administracdo do
tempo pode melhorar sua vida
e veja abaixo as 10 orientacoes
do especialista.

1.Uma agenda - Nao importa se é de papel, digital
ou on-line, a primeira dica € ter onde se organizar.
Uma agenda é uma ferramenta para colocar seus
compromissos, tarefas, informacdes, metas e
projetos. Comece por al.

2. Planejamento da semana - O melhor dia para
fazer isso pode ser o domingo. Pense nos seus
objetivos e veja que etapas vocé consegue realizar
na semana. Leve em conta possiveis problemas e
adicione as atividades cotidianas que deve fazer.

3. 0s imprevistos - Eles acontecem e ndo precisam
ser uma surpresa. 0 aconselhavel é deixar em seu
planejamento de duas a trés horas diarias para
urgéncias. O especialista lembra que quanto mais

vocé se planejar menos urgéncias vocé tera no
seu dia.

4. 0 dificil de realizar - Ha uma tendéncia de ndo
fazer coisas com grande duracao ou complexas. O
recomendavel é dividir a tarefa grande em varias
menores e evitar ultrapassar trés horas de duragao
para cada uma.

5. Internet como aliada - Compras e pagamentos
feitos pela internet podem ser uma boa ajuda para
reduzir seu tempo em filas e shoppings, por exemplo.

6. Objetivos - A pratica de estabelecer metas e
objetivos em datas marcantes como fim de ano e
aniversarios pode ser boa para ajudar na

organizacao do tempo. E bom ndo exagerar, poucos
objetivos ajudam a manter o foco.

7. Prioridade do dia - O planejamento € da semana,
mas & bom priorizar as atividades de cada dia.
Primeiro, procure revisar o dia anterior e ver o que
ficou pendente para ser realizado no dia de hoje,
delegado ou agendado par outro dia. Também

~ calcule o tempo de cada tarefa e as numere em

é fazer primeiro

.ordem das prioridades. A sugestao
as mais rapidas e faceis, depois as urgéncias.

8. Ordem na casa - Para ajudar a organizar seu
tempo é bom por ordem no ambiente de trabalho.
N&o precisa organizar tudo de uma vez, e sim
colocar tudo de forma que fique mais facil para seu

uso. A dica é colocar, por exemplo, papéis em pastas
transparentes e jogar fora 0 que nao precisar.

9. Seu tempo - £ importante reservar um tempo
para vocé, pois pode haver o risco de vocé pegar o
tempo de suas tarefas para coisas importantes
como refletir sobre objetivos, missao, melhorar a
satde ou praticar esporte, hobbies, crengas e fé.

10. Cabea de e-mails - Em seu planejamento, & deixar....

um espaco no dia para organizar sua caixa de entrada
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de e-mails. A dica para essa tarefa é deixar ali apenas

mensagens que vocé esta trabalhando ou estdo
pendentes com outras pessoas. Pense em trés agoes
possiveis para os e-mails: lixo, armazenar em outra
pasta ou criar uma acao (tarefa ou compromisso).
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