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minutos esca

' arrumo a cozinha,
passo e guardo as roupas... 5
'Acordo com tempo para mim.

Leticia da Silva Marquezani

“Fago planilhas de gastos
NO computador Para ganhar

t?mDD € organizar as
financas, E _

agenda online. £ 6timo n&o

Promissos.*

esquecer 0S com
. Estela Vida|

g6 abro o Facebook quando

preciso ou reservo uma hora

para isso. Meu dia rende
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‘que e por onde os
capam! Um especialista
em produtividade ensina a resolver

a questao, e leitoras compartilham
estrategias por rosane Queiroz

“Passej 5
Para aprove
dia. Fico animada, rendo

. bastante No trabalho e em
ccnsequéncia, Volto mais

ando Para casa. Assim, abro
a brecha Para ficar com a

Dina Maria c, Guimar3es
M -5

itar melhor o

e vivo entre trés homens

* (marido e filhos), tive de

ensina-los a me ajudar e a
cuidar de si mesmos. Esta
dando certo: agora sobra
um tempinho para mim!”

!

Maria Alice Vale de Barros
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“peixo o feijdo de molho na
hora do almogo e cozinho a
noite. Economizo tempo e
gas, pois 0s graos ?mniecem
ic depressa no f0ogo.
m verduras a noite
para sé picar no almogo do
‘dia seguinte e, assim, nao
corro o risco de nao comer
salada por falta de tempo
raprepara-la.
para a semana toda. Nao
perco tempo arrumando as
coisas toda hora.”

Diolene Lang

Rizia cop. " dentes no banho.
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cia. Ao chegar
No trabalho, j4 sei por onde

cor_necar. Resolvo o maximo
de itens na Parte da manh3s
€ Vou riscando na Caderneta
o] queﬁ consegui fazer, Isso
me da uma Sénsacdo boa e o
resto do dia fica mais leve.”
el :

na semana e congelo. As
tarefas diarias faco 1090,
is domino a rotina, @
:;endo os extras para nao
‘esquecer. Tenho hora para
ler, estudar, fazer compras..
entrar na internet, brincar
com a nené e estarcomo
marido. Ahl, e durmo bem,
~ paraterpiquee dar conta
" de tudo! Carla de Moura Costa
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O que mais rouba
O nosso tempo?

Como ganhar tempo?

& [ ﬁ | ...

Se acumulamos
funcoes (como
responder e-mail
enquanto falamos

ao telefone), por que
a sensac¢ao de que
as horas voam?

=

Conhecga os principais erros que matam a produtividade no dia a dia...

9 £-mail aberto na tela
Controle a ansiedade
definindo momentos

para lidar com as mensagens.

9 Nao ter clareza
Vocé sabe 80% do que
deve ser feito hoje? Nao?
Entdo vai se perder nas tarefas...

9 Reunides
Pesquisas mostram que
1/3 das reunides podem
ser canceladas. Se o encontro
for fundamental, que tenha

duracdo maxima de duas horas.

9 Redes sociais
Utilize intervalos no
dia (como a horado
almog¢o) para checar Facebook,
Instagram, Twitter...

9 pesanimo
Leva a perda de
concentracdo e

rouba horas do seu dia. Eleve

a energia com exercicios,

va ao médico, alimente-se

em horérios regulares e

faca sexo (com frequéncia).

¥ perda de foco

Se a tarefa for

grande, quebre-a

em pequenas partes e coloque

o celular no modo silencioso.
planejamento

; Anote os afazeres

em uma agenda ou no celular.
O ideal é planejar a rotina
semanalmente ou com
antecedéncia de trés dias.

Faita de

9 Messenger, GTalk...
Esta ocupada? Mantenha
o status invisivel/ offline.
Tranquila? Ligue o sinal ocupado.

Tem tempo para conversar? Al,
sim, fique disponivel.

¥ interrupcdes
Se muita gente chama
VOCe, sua comunicacao
ndo anda la muito adequada.
Revise como envia e-mails, da
informacgdes e delega atividades.

Y Tarefas
imprevistas
Responda NAO
de forma concreta (baseada
em seu planejamento X
disponibilidade). Se muitos
imprevistos surgem na rotina, seu
plano pode ndo estar adequado.
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