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Tempo nosso de cadadia, nos dai hoje

Ele e 0o que de mais precioso se possui- € asua propria vida. Mas muita gente se atrapalha ao colocar o seu viver no correr das horas

SUZANA FONSECA
DAREDACAD

Vocé consegue cumprir todas
as tarefas do dia? Ir a acade-
mia? Jogarténis? Atender to-
dos 0s compromissos e ainda
nao deixar de lado a familia e
os amigos? Nao se sentir cul-
pado por ndo realizar tudo o
que tinha em mente no come-
¢o da manha? Enfim, vocé
tem o tempo que queria?

Infelizmente, nao existe uma
formula magica para ‘ter todo o
tempo do mundo’. Mas a boa
noticia € que algumas peque-
nas mudancas narotinae o pla-
nejamento de tarefas podem
ajudar, e muito, quem vive re-
clamando que o dia esta cada
vezmais curto. Requisitos? Dis-
ciplina e forcade vontade.

Consultor de um programa
de Gestao de Qualidade do Se-
brae em Santos, Rafael Mateus
Barreto da algumas dicas valio-
sas para quem quer comecar a
organizar a vida e administrar
melhoro tempo.

“Inicialmente, € preciso defi-
nir objetivos e trabalhar as
acoes a curto, médio e longo
prazos”, adianta Barreto.

As acoes de longo prazo sao
os sonhos, 0 que a pessoa pro-
grama obter no futuro; nalista
de médio entram as atividades
previstas para serem executa-
das mensal e semanalmente; e
as de curto englobam as tarefas
diarias. “Com isso, consegui-
mos priorizar e evitar a
procrastinacao”, destaca o con-
sultordo Sebrae.

Alias, é esse nome feio e que
mais parece palavrao -
procrastinacao — que merece
atencao: deixar para depois, ir
empurrando com a barriga ou
pensar “amanha eu faco” nao
ajudam em nada. Se a tarefa
em questao for complexa, a
orientacao de Barreto € para
que se tente dividi-la, para ser
executada aos poucos.

Outra dica é tentar adiantar
uma tarefa ou diminuir o tem-
po gasto em sua execucao. “Al-
go que voce esta acostumado a
fazer em duas horas, tente fa-
zeremuma’, diz Barreto.

MILE UMA UTILIDADES

A jornalista Tatiana Lopes, de
32 anos, desdobra-se, de segun-
da a sexta-feira, 18 horas por
dia, para dar conta da casa, do
trabalho e dos filhos Lucas, de
7 anos, e Beatriz, de 6. Invaria-
velmente, ela vai dormir 1 hora
damanhaeacordaas?y. Daiem
diante, é correria o tempo todo.

Compromisso

“Falarsobre suas metas
paraoutras pessoas
também é importante.
Porqueaielasirao te cobrar,
te desafiar, vocé tera de

sair dazonade conforto”

Rafael Mateus Barreto, consultor de
Qualidade doSebrae

“Levanto, tomo café, arrumo
acama, leio os jornais e abro os
e-mails. Ai, faco home office,
das 7h30 as 11h30”, relata Ta-
tiana. “Paro para fazer o almo-
co e arrumar as criancas, deixo-
as naescolaevou para o escrito-
rio. Fico trabalhando até a ho-
ra de buscar as criancas, por
volta das 18 horas. Ai, volto
para casa, arrumo tudo, lavo,
passo, preparo o jantar”.

Os finais de semana sao dedi-
cados as criancas. Cinema, tea-
tro, praia, festas infantis, pas-
seios de Dbicicleta. “Quase
100% do meu tempo é para
eles”, admite Tatiana. “De vez
em quando, vou ao saldo de
belezafazer aunha, asobrance-
lha, os cabelos”,

CONQUISTA

A gerente comercial Mariana
de Barros, de 32 anos, também
tem os dias bastante cheios.
Com um filho, Joao Pedro,de 3
anos, ela precisa ser bastante
organizada para camprir todas
as tarefasdo dia.

Embora more com os pais,
Mariana diz que cuida sozinha
do garoto. Acorda as 6h30 pa-
ra poder se arrumar antes de
chamar o filho. “Arrumo o
Joao Pedro, dou café da manha
e olevo para a escola. Trabalho
o dia inteiro e o pego as 18
horas. Vou para casa e ai come-
caasegundajornada”.

Recentemente, Mariana co-
mecou a fazer algo com que
sonhava nos ultimos trés anos.
“Consegui colocar na agenda
um tempo para fazer acade-
mia. Nao conseguia colocar is-
sonaminharotina”.

Além das trés vezes por sema-
na em que consegue cuidar do
corpo, agerente comercial tam-
bém sempre arrumaum tempi-
nho para cantar. “Temos que
fazer coisas que nos dao prazer.
Vou comecar a cantar uma vez
por semana ou a cada 15 dias.
Porenquanto, é canja”.

FOTOS NIRLEY SENA

Enfim, Mariana reservou na agenda um tempinho para a academia

ARTE FADRON

Primeiro, aceitar. Depois, querer mudar

#ik Empresario, consultor e pa-
lestrante especializado em ad-
ministracdao do tempo e pro-
dutividade pessoal, o santis-
ta Christian Barbosa é autor
de pelo menos cinco livros
sobre o tema. E reconhece
que esse problema atinge gran-
de parte da populacao.

*O primeiro fator € aceitar e
querer mudar. As pessoas fo-
ram treinadas desde a infancia
paranao terem tempo”, afirma
Barbosa. “Precisamos treinar
nosso ceérebro para ser mais
eficiente e produtivo”.

A primeira licao que o consul-
tor nos da é tirar as tarefas ou
compromissos dacabecae colo-
car em uma agenda — que pode
ser de papel ou uma eletronica.
“Nao consigo gerenciar meu
tempo na cabeca. Quando faco
isso, fico mais perdido”.

O proximo passo € fazeruma
analise de como seu tempo esta
sendo aproveitado. “O tempo é
umagrande triade”, ensina Bar-
bosa. “Todas as atividades po-
dem ser divididas em trés esfe-
ras: a de coisas importantes,
urgentes e circunstanciais’.

Importantes sao as tarefas
ou atividades que tém tempo
para acontecer, que tém prazo
para ser feitas e que vao trazer
resultados para vocé a curto,
meédio oulongo prazos.

Urgentes saos os compromis-
s0s cujo tempo se esgotou e ai
vocé faz imediatamente, geral-
mente com estresse, na corre-
ria e sob pressao. E as circuns-
tanciais sao as tarefas ou acoes
que nao trazem resultados,
mas que precisam ser feitas,
como se reunir para um happy

Importancia

“Quando colocamos
(naagenda) alguma coisa
de que gostamos, e fazemos
essas pequenas atividades
ao longo dasemana, nossa
percepcao de que somos
importantes aumenta”

Christian Barbosa, consultor

hour, por pressao dos amigos.

A ideia é pegar o principio
dessa triade e classificar como
importantes, urgentes ou cir-
cunstanciais as atividades in-
cluidas na agenda. Depois, fa-
zer uma analise, toda semana,
e ver em qual esfera entra cada
tarefa executada.

“E muito 1til classificar o
tempo. Da consciéncia a pes-
soa e ¢ uma forma de aprender
a lidar com ele”, garante o con-
sultor. “Depois disso, é preciso
aprender a planejar. E as pes-
soas planejam muito errado”.

TRESDIAS

A dica é programar sempre
trés dias para frente, de acordo
com Barbosa. “Se hoje for segun-
da, eu planejo aterca, aquartae
a quinta. E pula a sexta. Nao
coloca nenhuma tarefa na sex-
ta, porque esse dia vai servir
para absorver essas atividades.
Ai, vou planejar a proxima se-
gunda, terca e quarta. Na quin-
ta, deixo sem atividade e plane-
joasexta, asegundaeaterca. E
assim pordiante”,

E claro que aideia nao é ficar
sem trabalhar no dia em que
nao ha atividade programada.
Voceé seguira sua rotina diaria,
mas sem acrescentar outras ta-
refas — até mesmo para cum-
prir algo que nao conseguiu
nos trés dias anteriores.

Outro conselho importante,
e que certamente valera para
pelo menos 90% dos leitores
desta matéria, diz respeito aos
e-mails. “Se deixarmos o
e-mail fechado e colocarmos
horarios para os ver, ajuda mui-
to a focar na tarefa presente, ao
invés de ficar alternando e ‘mul-
titarefando’, feito um maluco”,
afirmao consultor.

NAO FIQUE DE FORA

Para ser organizado e disci-
plinado é também preciso
fazer ao menos uma ativida-
de que dé prazer. Pode ser ler
um livro, ir a academia -
como a Mariana -, jogar té-
nis, correr na praia ou ficar
com 0s amigos - como a
Tatiana faz pelo menos uma
Vez por semana.,

“Se precisam ter mais tem-
po, a primeira coisa que as
pessoas tiram da agenda sio
elas mesmas. E esse € o maior
erro que podemos cometer”,
lembra Barbosa.

“Quando colocamos (na
agenda) alguma coisa de que
gostamos, e fazemos essas pe-
quenas atividades ao longo
da semana, nossa percepcao
de que somos importantes au-
menta. E nosso nivel de ener-
gia também”, adverte o con-
sultor. “Ficamos mais dispos-
tos e produtivos”.

Rotina dos
‘18 minutos’
pode ajudar

BN Dezoito minutos. Esse é
0 tempo que vocé precisa
para analisar se esta cum-
prindo as tarefas programa-
das para o dia, de acordo
com a psicologa e coacher
Lena Almeida. Para isso, é
preciso ter os compromissos
bem anotados na agenda.

“Voceé gasta cinco minutos
pela manha para olhar tu-
do”, explica Lena. “A cada
uma hora, usa um minuto
para verificar se esta fazendo
tudo. E, no final do dia, usa
cinco minutos para progra-
mar o seguinte”.

Além de se programar para
darconta de todos os compro-
missos, € preciso também
aprender a priorizar o que é
importante.

“O tempo € a suavida”, ad-
verte a psicologa. “Todas as
vezes em que vocé disser que
nao tem tempo para filho,
namorado, cachorro, exerci-
cios, facaumalistaparao que
nao esta tendo tempo. De-
pois, vocé troca a palavra tem-
po por vida. E ai comeca a
olhar onde estasendo o inves-
timentonasuavida”.

FACAJA

Sabe aquela lampada ha me-
ses queimada no corredor de
casa? O relogio parado na pa-
rede da cozinha? Vocé passa,
olha e pensa: preciso arrumar
isso. Evaiembora.

Esse tipo de situacao en-
tra na lista de pensamentos
parasitas, assim como a liga-
cao nunca feita para a agén-
cia banearia, a fim de acer-
tar as contas do cheque espe-
cial, ou o oleo do carro que
devia ter sido trocado ha
duas semanas.

“Isso te rouba uma ener-
gia produtiva imensa”, afir-
ma Lena. E tudo aquilo que
esta se tornando um pensa-
mento parasita é o que vocé
precisa eliminar primeiro.
Adicaé: facaja’.

A dltima - e mais impor-
tante — dica: “ao caminhar,
ande com as pernas”, brinca
Lena. Mas a licAo é séria.
“*Quando for namorar, namo-
re. Qualquer coisa que for
fazer, preste atencdo nela.
Todo mundo tem 500 ami-
gos virtuais e nao curte o que
esta nasuafrente”.
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