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ORGANIZACAO da agenda:

por ONDE COMECAR?

*Christian Bar-
bosa - especialista
no Brasil em admi-
nistracao de tempo
e produtividade, &
CEO da Triad PS.
empresa multina-
cional especializa-
daem programase
consultoriana area
de produtividade,
colaboracao e ad-
ministracao do
tempo.

Uma das principais dicas que
costumo dar para quem pre-
tende se organizar melhor ¢é a
escolha de uma boa ferramen-
ta para isso, que normalmente
costuma ser uma agenda.
Como estamos no inicio do
ano, ainda da tempo para vocé,
que ainda nao sabe como sair
do lugar, comecar a se planejar
melhor e ter uma gestao do
tempo eliciente, com as tarefas
separadas e cumpridas de acor-
do com a sua importancia.

Mas nao basta apenas ter a fer-
ramenta, e preciso saber como
administra-la. O conceito basico
é que vocé que centralize suas
atividades e informacoes. Mui-
tas pessoas utilizam uma ou
duas agendas. Quando vocé
distribui suas informacoées acaba
perdendo muito tempo, e por
isso centralizar € fundamental
neste caso.

Outro ponto € que ela seja
movel, ou seja, a agenda nao
pode estar somente no seu com-

putador de mesa. Suas informa-
goes precisam estar com vocé
onde quer que vocé esteja. Se
vocé for high tech, recomendo a
utilizacao da prépria Internet ou
servicos online que permitem
controlar toda sua produtividade.
O www.neotriad.com atual-
mente € uma das solugoes mais
completas nesse segmento.
Com a ferramenta escolhi-
da, todas as a¢oes que precisam
ser feitas por voceé no dia a dia
devemn ser transformadas em ta-
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refas no seu planejador. O seu
dia deve ser organizado com
base em acdes (tarefas) e reu-
nioes (compromissos). Cada
uma dessas alividades tem uma
duragao e essa ¢ a informacao
mais importante para voceé ge-
renciar seu tempo. Nao deixe
suas atividades ultrapassarem 6
horas diarias, pois, com 0
tempo, vocé consegue espaco
para encaixar eventuais urgén-
cias e interrupcoes que apare-
¢am no seu dia.
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