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Vida pratica

DICAS (QUE
-UNCIONAM) PARA
GANHAR TEMPO

O dia sempre voa e mal dd para cumprir as atividades basicas e urgentes
— mutto menos sobra hordrio na agenda para curtir quem vocé gmm

se exercitar, ter hobbies ou fazer cursos? Saiba como mudar o jogo
SOLANGE AZEVEDO

odo mundo hoje sonha em ter tempo suficiente
para dar conta de tudo o que é preciso e ainda
abrir brechas na agenda para encontrar os
amigos, praticar uma atividade fisica, manter
um hobby, curtir a familia e cuidar de si mes-
mo. Embora seja impossivel fazer o relogio
girar mais devagar, pequenas mudancas no
dia a dia podem afugentar os ladroes da nossa energia e
da nossa produtividade. “O excesso de informacoes e de
distracbes € um grande problema da atualidade”, afirma
o consultor Christian Barbosa, considerado um dos maio-
res especialistas do pais em gerenciamento do tempo,
autor de seis livros sobre o assunto. “Somos bombardeados
incessantemente e, muitas vezes, nao sabemos direito
como reagir a tantas demandas.” No entanto, ele defende
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que s6 depende de nés dar um basta a esse fluxo constante
e criar taticas para nao sermos engolidos por ele. “Quando
estamos com o e-mail aberto ou conectados a redes sociais,
por exemplo, ficamos mais sujeitos a interrupgoes”, diz.
Barbosa assegura que se planejar e se concentrar em
uma atividade por vez sio atitudes fundamentais. Em seu
mais recente livro, 60 Estratégias Prdticas para Ganhar
Mais Tempo (Sextante), lan¢cado em outubro, ele retine
dicas sobre como operar o milagre da multiplicacao das
horas. “Identificar o que se pretende fazer com o tempo
livre que se deseja conseguir é essencial para mudar pa-
droes de comportamento’, pondera. A seguir, selecionamos
oito truques que vocé pode comegar a usar ja. Para qual-
quer um deles funcionar, porém, o expert avisa: “Vocé
precisa se colocar em primeiro lugar na sua agenda”
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Vida pratica

O ©

PLANEJE A LISTE SUAS NAO ADIE AS
SEMANA PRIORIDADES TAREFAS CHATAS
“Pense nos papéis que vocé E dificil ser multitarefa e Costumamos deixar muita

exerce - profissional, mae,
esposa, amiga - e cologque

coisa para depois, inclusive
tarefas simples, como beber

eficiente ao mesmo tempo.
Assim, quando precisamos

no plano semanal coisas tocar varias atividades agua. Pior ainda se temos
que se destinem a melhorar  simultaneamente, o jeitoé  uma incumbéncia macante
sua qualidade de vidaede  driblar distracoes. Para isso, pela frente, como um
suas relagoes”, diz Barbosa. ¢ fundamental anotar as relatorio. A procrastinacio
Que tal uma massagem ou prioridades e segui-las. é um grande ladrio do
um cinema? Comece “Dividir as tarefas em blocos ~ tempo. Organize-se e pare
incluindo s6 dois itens do por afinidade também de adiar. Ajuda encaixar as
genero - depois surgira funciona”, afirma Barbosa. atividades chatas no
tempo para mais. Distribua,  Exemplo: programe-se para  periodo do dia em que vocé
entdo, naagenda astarefas  fazer todos os telefonemas € mais produtiva e, antes de
de sete dias. Anote tudo e de que precisa no dia de inicia-las, fazer uma pausa
estipule horarios. No inicio, uma vez. Isso ajudard a para recarregar as baterias.
ocupe apenas 50% doseu  manter o foco. Pausascurtas  Divida a missiao em blocos
tempo e deixe espagopara  paratomarum café oudar  de, no maximo, 30 minutos
encaixes. Aumente quando  uma volta sio importantes, para nao desanimar.
sentir que estd conseguindo ja que trabalhos E elimine possiveis
cumprir o planejado. prolongadoslevam aperda interrupgoes, como avisos
Delegue o que puder. da concentracao. de chegada de e-mails.

REDUZA APRENDA A CUIDADO COM AS
AS REUNIOES DIZER NAO REDES SOCIAIS
Fuja da atual mania de “Nao € natural na nossa Se usadas com sabedoria,
marcar reuniao para tudo.  cultura, especialmente para as redes sociais sao boas
Dica niimero 1: o primeiro as mulheres, dizer nao”, aliadas para ampliar e
sinal de que aquela que ja defende Barbosa. Isso manter seu networking -
esta marcada deve ser acontece porque algo indispensavel para
cancelada é nao haver entre ASsOCiamos a recusa a qualquer carreira. Mas, se
o0s participantes alguém grosseria ou deselegancia.  voce nao for disciplinada ou
com poder de decisido. Mas, Ter clareza do que vale se tornar membro de vérias
antes de convocar uma, a pena pessoal e delas, isso roubara porgoes
tente resolver a questioem  profissionalmente é o ponto preciosas do seu tempo.
conversas individuais ou, se de partida para superar A receita, segundo o expert:
o assunto envolver pessoas  essa dificuldade. Quando se “Escolha as redes que
de fora do escritorio, por esquivar de um convite ou realmente interessam e
telefone, Skype ou afins. As  pedido, porém, procure dar ~ separe s6 uns minutos do
vezes, a solu¢ao até jaexiste  justificativas verdadeirase  dia para acessa-las”. Outra
eso é preciso comunica-laa  nuncause “talvez’. Casoa  providéncia é configura-las
equipe, o que pode ser feito solicitacao parta do seu para que nao lhe enviem
por e-mail. Saber selecionar  chefe, mostre as prioridades ~ notificagdes a cada novo
convites - e recusar 0s que atuais e pe¢a ajuda a ele post ou comentario
nao sao tao importantes -  para determinaroquepode  de seus contatos. Ou voce
também é essencial. ficar para depois. nao fard mais nada.
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ACOMPANHE
TUDO

A diferenca entre as pessoas
que gerenciam bem o tempo

€ as que pecam nesse
quesito € a capacidade que
as primeiras tem de fazer
Sfollow-up de tudo, ou seja,
cobrar respostas e reavaliar
pendéncias regularmente.
Isso vale para o trabalho e a
vida pessoal. Como o dia a
dia consome nossa atencao,
essa iniciativa ajuda a
direcionar a agenda para
o que interessa de fato, a
evitar esquecimentos e
cumprir prazos. Quem

delega tarefas e deixa o prazo

estourar sem perguntar em

que pé estao as coisas e sem

renegociar nova data-limite
perde a credibilidade.

GERENCIE

SUA ENERGIA
Muitas pessoas até sabem
se planejar. O problema é

que nao cumprem depois o
que programaram por falta
de disposicao. Se vocé é
uma dessas, atencao: ha
truques para aumentar
sua energia. Beber agua é
um deles, pois potencializa
as funcoes cerebrais. Outro
& comer em horarios certos,
ja que longos jejuns
diminuem o nivel de glicose
1no sangue e, com isso, cai a
capacidade de absorver
novas informagoes. Praticar
atividade fisica também
ajuda. Mais: empenhe-se
para afastar pensamentos
negativos, que minam
nossa forca de vontade.

Page 3/3



