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alh% nao seja sinénimo de eslzesse,
| _. r administrar bem o tempo. Saiba
mien al ans nas paginas 26 e 27.
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JORNAL O ALTO URUGUAI | 18 DE JANEIRO DE 2014

Ana Paula Pessotto

administradora

No trabalho: tempo gasto com

organizacao e investimento

Saber administrar o tempo gera mais produtividade e, consequentemente, menos desperdicio de esforcos

Divkoocs

sensacgao de que o dia de-
A:eria ter mais de 24 ho-
as € comum em muitos
trabalhadores que se esfor¢am
para conseguir manter as ativi-
dades em dia, mas que sentem-
-se sobrecarregados com o ex-
cesso de trabalho. Permanecer
mais tempo no escritério, fa-
zer horas extras, levar trabatho
para casa sao rotinas ja bem co-
nhecidas desses profissionais,
que podem encontrar na admi-
nistracdo do tempo no trabalho
uma possivel solucao para seus
problemas.

A organizacao das ativi-
dades, priorizar o que é mais
importante e repassar alqu-
mas demandas sao algumas
das dicas para quem quer bus-
car mais qualidade de vida e

otimizar o tempo de trabalho,
fazendo com que a carga hora-
ria possa estar dentro do limi-
te para um vida mais saudavel.

De acordo com a adminis-
tradora Ana Paula Pessotto, os
danos causados pelo excesso
de trabalho estao entre as prin-
cipais causas do estresse. “Esse
desgaste intensifica o apare-
cimento de cansaco, tensao,
dores musculares e ansieda-
de, como consequéncia a pro-
dutividade diminui e os resul-
tados passam a nao aparecer”,
afirmou.

Ainda conforme a profis-
sional, para que o trabalho nao
se configure em atividades es-
tressantes é essencial saberad-
ministrar bem o tempo. Confi-
ra.as dicas.
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? © segundo Ana Paula, o primeiro passo € ana-
2 lisar como seu tempo € gasto atualmente,
a. separando as atividades em:

Importante - ¢ algo que tem prazo para ser feito, val
trazer resultados para vocé a curto, médio ou longo pra-
Zos. Sao atividades que estao conectadas  sua missao de
vida pessoal.

Urgente - sao todas as atividades em que o prazo termi-
nou ou esta curto e devemn ser feitas imediatamente. Sao

atividades que em geral trazem estresse ou pressao.

Circunstancial - circunstanciais sao todas as atividades
gue desperdicam seu tempo, que vocé faz sem total vonta-

e ou devido & pressao de outras pessoas. Sao também ati-
vidades feitas em excesso.

importancia, reduzindo as urgéncias e
eliminando as circunstancias.

onsmm;m PASSO A PASSO

2 0 a feito isso, seu foco deve ser a escala da
v
~
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Planeje o seu dia, seu més, o ano. Defina suas metas.

® Faca um check list das atividades do dia. Seja numa
agenda fisica ou virtual o importante é refletir sobre o
que tem que ser feito e estabelecer prioridades.

Mantenha seu ambiente de trabalho organizado. Um
lugar para cada coisa e cada coisa em seu lugar, isso evi-
ta desperdicio de tempo localizando objetos e informacgées.

° Atencao aos e-mails e redes sociais. Nao fique online
a todo o momento, estipule horarios para ler e organizar
suas mensagens.

Delegue. E incorreto pensar que apenas voceé sabe de-
senvolver uma atividade, escreva processos e treine ou-
tras pessoas. Assim vocé tera mais tempo livre.

Nao esqueca do principal: destine momentos na sema-
na para cuidar de vocé, da sua saide e ficar com sua fa-
milia e amigos e aproveite estes momentos com qualidade.

AS VANTAGENS DA ORGANIZACAD

Ainda conforme a administradora,
a organizagao é fundamental para
evitar excesso de trabalho. "Apren-

der a administrar o tempo, eliminan-
do as circunstancias e priorizando ta-
refas importantes, evitara as urgén-

cias e por consequéencia a pressao e o

PESQUISAS COMPROVAM

0s empregados estao ficando mais
tempo no trabalho. E o que mostra
a pesquisa da consultoria Right Ma-
nagement realizada com 325 empre-
gadores americanos que comprova
a permanéncia maior dos funciona-
rios nos escritorios em relagao ha cin-
co anos, periodo da crise economi-
ca global.

0 levantamento revela ainda que
67% dos entrevistados passam mais
tempo no trabalho, enquanto 23%
negam a maior jornada de trabalho e
10% avaliam que o horario tenha fi-
cado “um pouco mais longo”.

No Brasil, estudos comprovam que
o estresse entre profissionais esta li-
gado a carga de trabalho. Sequndo a
pesquisa feita pela Robert Half com
1.775 diretores de recursos huma-
nos de 13 paises, os profissionais bra-
sileiros sao 0s mais estressados, sen-
do que 42% dos entrevistados apon-
tam ser muito comum ter colaborado-
res com estresse e ansiedade em suas
organizagoes - indice bem superior a
média mundial que é de 11%. Confor-
me 52% dos diretores do pais, a causa
do estresse € o excesso de trabalho.

estresse, resultando na melhoria na
qualidade de vida"”, esclareceu.

DICAS E nmeumcnss CHRISTIAN BARBOSA®

® CLAREZA SOBRE O QUE FAZER: o que voce precisa
fazer primeiro? Se nao souber responder a essa pergunta, com
certeza vai se perder em tarefas circunstancias durante a jor-
nadadeuahalhu. f‘.mpurtanteter clareza nas tarefas.

e REDES SOCIAIS: controle a ansiedade de ficar conecta-

do as redes sociais, como Twitter e Facebook. Utilize eventu-
ais intervalos ao longo do dia ou horario de almogo para aces-

sar a web.

E AUSENCIA DE FOCG comecar uma atmdade e em pou-
co tempo saltar para outra tarefa é um problema. Se a tare-

fa for grande, quebre-a em tarefas menores, feche qualquer
outro software que nao esteja usando no momento, coloque

o celular no silencioso e, se funcionar, ouga misica enquan-

to trabalha.

. MESSENGER WAVE E GT ALK. se vocé estd ocupado,
fique com o status invisivel ou off-line. Se esta tranquilo, fi-
que ausente ou ocupado. Se esta com tempo para conversar,

fique disponivel.
« INTERRUPGOES: se muita gente interrompe voce, pode
ser porque sua com nauanﬂamuﬂuadequada: I’aca »

uma revisao de como red:’g:rr e-inai}.; cgnceder
delegar atividades.

e CONVITES INESPERADOS: se muitas tarefas imprevistas
surgem na sua rotina de trabalho, é possivel que o nivel de pla-
nejamento ndo esteja adequado. Repare em quais dias da se-
mana vocé tem mais imprevistos e utilize isso a seu favor.

Barbosa -

Especiahsta em

"'-"_'.:det&mpoe pruduﬁvldade
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