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PLANEJE-SE!

Oito dicas que a
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udam voce

(e muito) a ganhar tempo

Desurgalilizagﬁu, falta po” (Editora Sextante), em . resultado. “Tempo € wma
de planec]lame_ntq : 4 entrevista ao site [G. CO]OQUE voce ciéncia, aplicando uma me-
excesso de prioridade Embora seja impossivel e todologia, voce tera resul-
sao alguns viloes fazer o relogio girar mais MESMOo Ili.i . Ko f tados mais cedo ou mais

devagar para conseguirmos agEHd&, limite ™ g tarde. O problema ¢ que

« Otempo rem sido o inimi-
go de muita gente nos dias
aruais. Nota-se que estd cada
vez mais dificil dar conta de
rudo o que temos para fazer
durante as 24 horas do dia.
Cuidar bem da carreira,
da familia, da equipe, da
satide, manter um hobby,
entre outras demandas, tor-
nou-se o nosso grande desa-
fio diario, O mabalho e ili-
mitado, sempre vamos en-
contrar coisas para fazer. Ja
nosso tempo e limitado”,
aponta Christian Barbosa,
especialista em gestao de
tempo e produtividade eau-
tor de “60 Estratégias Prad-
cas Para Ganhar Mais Tem-

incluir, sem atropelos, todas
as tarefas, nao € um bicho
e 7 cabecas nos organizar-
mos parafazer o tempo ren-
der a nosso favor.

O especialista revelou
os grandes viloes da falta
de tempo hoje. “Ha alguns
fatores comuns, ¢omo
procrastinacio, excesso
de prioridades, falta e
planejamento, desorgani-
zacao, ma utilizacao do
e-mail e das redes sociais,
ma conducdo de reunioes,
falta de objetivos claros,
LNLerrupcoes consrantes e
tentar fazer varias coisas
a0 mesmo tempo. Enfim,
sdo muitos. Tudo isso € re-

seu horario de
trabalho,

escreva sua
missao de vida”

CHRISTIAN BARBOSA
ESPECIALISTA EM GESTAO
DE TEMPO

tflexo da incapacidade de
gerenciar bem o tempo.”
As60estrategias que Ch-
ristian propoe em seu livro
englobam varios aspectos
do dia a dia profissional e
pessoal. Mas ele adverte
ue e necessario ter pacién-
cia para chegar a um bom

POR UM DIA MAIS PRODUTIVO

muita gente desiste e nao
consegue alcancar as me-
ras”, aponta o especialista.

“Nao deixe a gestao
do recurso humano da
pessoa mais importante
da sua vida ficar em se-
gundo plano. Coloque
voce mesmo na agenda,
[imiteseu horariodetra-
balho, escreva sua mis-
saodevida. Tambem va-
leencontrar um hobby e
procurar um equilibrio
entre todas as areas.”

Se ainda assim ficar Ji-
ficil, dé uma olhada nas 8
dicas que separamos para
te ajudar a administrar seu
tempo. Boa sorte!

Planeje a semana:

Pense em todas as
funces que voce ja ocupa
durante a semana, e coloque
no plano semanal coisas que
te ajudem a melhorar a
qualidade de vida. Que tal
um cineminha ou uma
massagem? Comece
incluindo s6 duas opcoes

Liste prioridades: E

dificil ser multitarefa e
eficiente ao mesmo tempo.
Assim, quando precisamos
fazer varias coisas, o0 jeito &
driblar as distracdes. Para
isso, € fundamental anotar as
prioridades e segui-las.
Dividir tarefas por blocos
tambem ajuda. Pausas curtas
para tomar um cafe ou dar
uma volta sao importantes

N3o adie as tarefas
3 chatas: Costumamos
deixar muita coisa para
depois, inclusive as
tarefas simples, como
beber agua. Pior ainda se
temos uma incumbéncia
macante pela frente,
como um relatoério.
Organize-se e pare de
adiar. Ajuda encaixar
atividades chatas no
perfodo do dia em que
vocé & mais produtivo

Acompanhe tudo: A

diferenca entre as
pessoas que gerenciam
bem o tempo e as que
pecam nesse guesito e a
capacidade que as
primeiras tém de cobrar
respostas e reavaliar

pendéncias
regularmente. Isso vale
para o trabalho e a vida
pessoal. Como o dia
consome a nossa
atencao, essa iniciativa
ajuda a direcionar a
agenda para o que
interessa de fato

Reduza as reuniodes:

Fuja da atual mania
cde marcar reunidao para
tudo. O primeiro sinal de
que aquela reunido
marcada deve ser
cancelada @ ndo haver
entre os participantes
alguém com poder de
decisao. Mas antes de
convocar uma, tente
resolver a questdo em
conversas individuais ou,

se 0 assunto envolver
pessoas de fora do
escritorio, por telefone,
Skype e afins

Aprenda a dizer

nao: Nio & natural a
nossa cultura dizer nao.
Isso acontece porque
associamos a recusa a
grosseria ou
deselegancia. Ter
clareza do que vale
a pena pessoal ou
profissionalmente é o
ponto de partida para
superar essa dificuldade.
Quando se esquivar de
um convite ou pedido,
porém, procure dar
justificativas verdadeiras
e nunca use “ talvez".
Caso a solicitacao parta

do seu chefe, mostre as
prioridades atuais e peca
ajuda a ele para
determinar o que pode
ficar para depois

Cuidado com as
7 redes sociais: Se
usadas com sabedoria. as
redes sociais sdao boas
aliadas para ampliar e
manter seu networking,
algo que é indispensavel
para qualquer carreira.
Mas se voce ndo for
disciplinado ou se tornar
membro de varias delas,
isso roubara porcoes
preciosas do seu tempo. A
receita: escolha as redes
gue realmente interessam
e separe 56 uns minutos
do dia para acessa-las

Gerencie a sua
8 energia: Muitas
pessoas ate sabem se
planejar. O problema e
que naoc cumprem
depois o que
programaram por falta
de disposicao. Se voceé é
uma dessas. atencdo: ha
truques para aumentar
sua energia. Beber agua
é um deles, pois
potencializa as funcdes
cerebrais. Outro & comer
em horarios certos, ja
que longos jejuns
diminuem o nivel de
glicose no sangue e,
com isso, cai a
capacidade de absorver
novas informacdes

Fonte: Revista Claudia
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