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Quanto tempo _
0 tempo tem?

PR = 1

A Quartel Digital de cursos de Marketing adotou n
software Neotriad para reduzir o tempo gasto nos projetos

L

Em um cotidiano com maior nimero de tarefas

e que ja percebe um avan-
¢o. “Antes, a gente estava com

&%

Christian diz que antes de
ir atras de um programa ¢ pre-

vili ou e menores prazos, organiZdar horarios virou grande Iéﬁﬁcmiadc de orgargli- vale ciso t]:lcﬁnc;r que se nec.esz:-
- - : - zacao. Nao tinha sincronia de ta. Ele indica os gestores de
amlg'a; medida essencial parao traba!ho. AD'lCatIVOS de agenda”, comenta. Ele desta- Eﬂﬂ: d tarefas e os de informacoes
Eﬁﬁénag Smartphones € programas da internet DOdEI’TI ca que uma das vantagens do D?{)glc'}ar;as como ferramentas para “turbi-
. = sistema ¢ a facilidade de aces- nar” a produtividade, mas res-
a tecnologia ser uma das SOIUQOES parad d falta de tE'ITIDD so em qualquer dispositivo. 0S horarios, salta que nem todos facilitam
tanto pode ~ "Vocé pode instalar em qual- pode tudo: o trabalho. “Antes de com-
atrapalhar ta. Com o tempo cada vez mais  quer plataforma. Eu posso ver aplicativos prar qualquer aplica[ivu £X-
reduzido, ela resolveu partir as tarefas do dia no meu An- . ' penmente e veja se ele se en-
como para a tecnologia e descobriu  droid”, exemplifica. pOSt-its, caixa na sua rotina. E natural
facilitar na internet uma saida para o Christian Barbosa, especi- agendas. ‘investir' um pouco de tempo
0 gerencia- > caos na agenda. “Eu sou muito  alista em ac!ministmgﬁu d_e SO nao no comego para aprender a
mento de ESPMECI A'E!P:H A O POVG desnr_ganizada. por i::;su que  tempo, € o criador do l:.\lentrl- é recomen- usar 0 programa, mas se d_c-
tarefas. “Ela  edborges@opovo.com.be apelei para _a]guns aplicativos, ad e o fundador ‘da Triad PS, davel confiar  POIS ele te engessar demais,
para concluir essas tarefas no  que oferece servigos de con- e troque”, aconselha.
pode ser oi na correria entre 0  tempo certo”, conta. sultoria e treinamento para ou- Nd MeMoria. Dentre os principais fatores
vild quando Ftrabalhn, a faculdade e Mariana também usa na tras empresas. Ele aponta que  “ISSO Ndo que mais gastam tempo, Ch-
tira o seu a vida pessoal, que a empresa em que trabalha, a  ha diversos aplicativos narede fypciona”, ristian destaca a falta de aten-
foco e amiga universitaria Mariana Moreira  Quartel Digital, o software e queé precisocuidadonahora 54115 ¢ao e que o profissional deve
notou que precisava de ordem  Neotriad, que gerencia proje- de escolher. “A quantidade ¢ iz ter disciplina. “Isso ¢ treino. E
qua“‘{m no scu atarefado dia a dia. tos e melhora a produtivida- tdo grande que, na maior parte Christian. vocé aprender a controlar nao
permite “[Minha rotina] erabem no es- de dos profissionais. Fernan-  dos casos, acabamos perdendo 0 tempo, mas sua atencao. E se
reunioes tilo ‘fazer na véspera’. A de- do Alves, um dos diretores a nossa produtividade, tentan- gerenciando que vocé se torna
remotas”. manda do trabalho me obrigou  da Quartel, diz que o progra-  do achar aquilo que se encaixa o senhor do seu tempo € nao o

a organizar mais o dia”, rela-

ma foi adotado ha trés meses

perfeitamente no nosso dia”.

escravo dele”, afirma.
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Confira as
dicas de gestao

Dez maneiras on-line de
ganhar mais tempo no trabalho

Confira aplicativos e programas que podem ajudar vocé ou sua empresa a economizar mais tempo no seu cotidiano

£ Wunderlist

0 que faz: nele, vocé pode criar e
organizar listas por dia, agrupar
atividades por semelhanga,
estabelecer os prazos de cada larefa,
além de ser de facll utilizacao.

Disponivel para: i0S e Android.
Custo: Gratuito.

L d
E] instapaper
0 que faz: sabe aqueles textos
fue VoCe encontra enquanto
esta realizando uma atividade? O
Instapaper coleciona os links e 0s
reuni, para que possa ler depois.

Disponivel para: i0S e Android.

E] EverNote

0 que faz: permite a criagdo de
recados, captura fotos e elabora listas
de atividades, no qual vocé pode criar
blocos de notas especificos para casa
tarefa.

Disponivel para: i0S e Android.
Custo: Gratuito.

T

L] RemembertheMilk

2 &
i
F i

. N L

Oquefazt
em que vocé 0
que vai fazer a0

esquecer nada.
Disponivel para: i0S e Android.

Custos U$ 2.99 (i09) Custo: Gratuito
e R% 6,06 (Android).
Sete maneiras off-line
de ordenar a rotina
Priorize certas tarefas Estabeleca limites

Existem as atividades urgentes
(prazo curto ou que acabou),
as importantes (que trazem
resultado e possuem tempo) e as
circunstanciais (que fazem vocé
perder tempo). Mantenha o foco
nas urgentes, aumente as tarefas
importantes e elimine
as circunstanciais.

Planeje-se

Planeje sua semana com
antecedéncia ou pelo menos 3
dias a sua frente, veja ¢ que pode
gerar urgéncias e crie atividades
de prevencao.

Escotha uma ferramenta

Agenda, iPhone, caderno, *
post-its ajudam voce a tirar as
pendéncias da cabeca e reuni-las
ein um lugar confiavel,

FONTE: Christian Barbosa

Crie limites para executar as
tarefas, assim sera mais produtivo
e conseguira garantir algumas
horas-extras no seu
dia a dia.

Tenha um hobby

Sabe aquela atividade
prazerosa que voceé amad Marque
em sua agenda. Vocé evitara a
falta de atencao e terminara
logo suas tarefas para conseguir
praticarseu hobby.

Organize-se

Mantenha em ordem o
ambiente de trabalho. Estima-se
que uma pessoa gasta 40 minutos
por dia localizando informagées.

dia apés dia
Faga uma listarde atividades
que precisa executar em um
determinado dia, calcule a duragdo
de cada afazer e ordene na
sequéncia de execugao.

5 Voice Reader Text
to Speech

0 que faz: leitor virtual de textos que
pode ser usado no carro ou enguanto
caminha para economizar tempo.

Disponivel para: i0S. Para Android,
ha o Textlo Speech.

Custo: U$ 1.99 (10S)
e R$ 2,51 (Android).

W
[ Neotriad

0 que faz: sistema em que é possivel
coordenar e ordenar atividades
em equipe, estabelecer prazos e
gerenciar projetos.
Disponivel para: iOS e Android.
Custo: Gratuito

Os campedes na perda de tempo

E-mail
Ficar com e-mail aberto
provoca indmeras

interrupcoes, aumenta seu nivel de
ansiedade e a sensacao de estar
sobrecarregado. Feche-o e defina
periodos para ler as mensagens.

ey W

R Falta de clareza

-@-. sobre o que fazer
Pense primeiro no que deve
fazer logo e durante o resto

do dia. Se nao souber, perdera muito
mais tempo.

T

Reunido

Pesquisas da Triad PS
mostra que um terco

das reunides podem ser
canceladas. Entdo, quanto menos,
melhor e seja objetivo nelas.

Controle a ansiedade de
entrar no Twitter, Facebook,
Orkut e intervalos no dia para acessa-los.
" 4
Falta de energia
A falta de energia pode fazer
com que vocé nao tenha foco

Redes&u:iais

Ed Dropbox

0 que faz: usando o conceito de nuvem,

0 Dropbox e um servigo que permite ao
usuano fazer o upload de arquivos, que
ficam salvos virtualimente e podem ser
acessados em qualquer suporte.
Disponivel para: i0s e Android.

Custo: Gratuito

v =

) FreeTime

0 que faz: o aplicativo @ mais um
gerenciador de horarios, mas, desta
vez, do tempo livre que vocé tem para
aproveitar com outras tarefas.

Disponivel para: i05.
Custo: Gratuito.

nos afazeres do dia. Faa atividades
fisicas, cuide da alimentacao e v ao
meédico para manter a salde.

—
Desatencio
Vocé fica pulando de
uma atividade a outra?
Se 0 trabalho for grande,

quebre em pequenas fracoes, feche

qualquer outro software que ndo

esteja usando e deixe o celular

no silencioso.

-
cheio de

- favoritos

A lista de favoritos pode ser uma
tentagdo como fuga dos deveres.
importe para outro navegador seus
sites preferidos e terd mais atencio

quando estiver navegando pela
internet a trabalho.

.
Hemenmr
e G-Talk
Quando estiver ocupado,
coloque o status invisivel ou offline. -
Se estiver mais folgado, cologue em
ausente ou ocupado.Se estiver livre para
conversar, fique disponivel.

El Tomighty

0 que faz: 0 programa utiliza da
tecnica Pomodoro de gestao de tempo
e permite que voce programe suas
pausas (longas ou curtas) durante a
execu(ao do seu trabalho.

Disponivel para: programa para PC.
Custo: Gratuito.

EC] Clocx

0 que faz: € um relogio que marca
0 tempo pre-estabelecido para
execucdo de uma determinada
atividade.

Disponivel para: programa para PC.
Custo: Gratuito,

Interrupcoes

Se muitos interrompem

vocé, pode ser um sinal de
que ndo anda se comunicando bem.
Seja mais claro nas informagées que
passa aos colegas ou nos e-mails
que enviar.

L d
a
convites
inesperados e favores
Tente negar um pedido de um
colega, caso seu prazo esteia muito
curto. Se muita coisa imprevista

surge na sua rotina, talvez seja falta
de planejamento.

FONTE: Christian Barbosa

Curso de Administragdo
eficaz do tempo

Onde: Fast Job {rua Costa Barros, 915,
Ed. Ebano, Salas 801 a 803 - Centro)

Quando: 03/09 a 05/09, de 18h as 22h.

. Quanto: R% 280

Telefone: (85) 3270-3870
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