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Organize suas prioridades no inicio do ano

D:.:pois das promessas de
ano novo, das festas ¢
férias, voltar ao escritdorio nio
¢ uma das tarcfas mais faceis ¢
agradaveis para muita gente. Nas
primeiras scmanasde trabalho do
ano, muitas tarcfas estio acumu-
ladas, algumas urgéncias jd estio
gritando ¢ a sensagiio de estresse
€ COTTeria COmMEga a aparccer.

Se voeé ¢ uma dessas pessoas
que sc identifica com o cenario
acima ¢ csta tentando organizar
o scu trabalho ¢ cumprir a sua
agenda, ndo sc desespere, €
possivel organizar scu tempo ¢
colocar sua agenda em dia. Vocé
precisard reservar um tempinho
para s¢ plangjar, utilizando uma
agenda ou software de sua pre-
feréncia para escrever tudo que
deve ser feito.

S¢ vocé ndo consegue men-
surar tudo que deve ser feito,
fica impossivel gerenciar scu
tempo, entdo, niio negligencie a
anotacdo das suas prioridades.
Nunca deixe na cabega o que
deve ser feito. Para ajuda-lo em
scu plancjamento ¢ alivia-lo das
mil prioridades ¢ pendéncias a
resolver, sugiro alpumas formas
de organizagio:

Foque nas urgéncias — A
maioria dos cursos de adminis-
tragio de tempo da o cquivocado
conselho de focar primeiro no
importante ¢ depois na urgéncia.
Na pratica, s¢ vocé fizer isso vai
matar sua agenda, pois urgéncias
ndo resolvidas crescem ¢ tomam
conta do seu tempo. Foque cm
resolver tudo que for problema de
uma vez, para depois ter tempo
de trabalhar no importante. Mas

cuidado, isso ndo pode ser um
cstado permanente, ou indicara
a existéncia de algo muito errado
com scu plancjamentoe essa dica
sera invalidada.

Plancjamento x Priorizagiio -
Esscs dois termos ainda causam
uma certa confusiio ¢ algumas
davidas sobre sua aplicagdo.
Dia ndio se plancja, se prioriza!
O que sc planeja € o futuro, a
antecedéncia para prevenir que
as coisas se lornem urgentes.
Plancjar o dia ¢ uma ilusfio, pois
¢ impossivel evitar que as cir-
cunstincias ¢ urgéncias ocorram
tentando definir tudo em cima da
hora. O plancjamento deve ser
feito para no minimo trés dias
para frente. O dia ¢ resultado
desse planejamento prévioedeve
ser priorizado, com uma ordem
numeérica de execugiio de tudo
que devera ser feito.

Cuide do scue-mail - Se vocé
voltou de férias, scu c-mail deve
estar lotado. Entilo, € necessario
reservar de uma a trés horas para
lidar com cle. Neste periodo,
tenha em mente o objetivo de
esvaziarsua caixadeentrada, Para
isso 8O cxistem (rés alternativas
possiveis para cada e-mail: MO-
VER (informagdes importantes
para pastas especificas); AGIR
(cric tarcfas ou reunides, com
datas especificas do que precisa
ser feito ¢ delete o e-mail); LIXO
(sc nilo servir para nada, apaguc
o ¢-mail, sem do!).

Deixe de lado o ritmo de fé-
rias — Se vocé ainda esta no ritmo
de festas, praia ¢ comemoragio,
a preguiga ¢ a procrastinagio
podem te prejudicar. Realmente

leva um tempo para voltar ao
ritmo habitual, por isso comece
priorizando as coisas mais faceis.
simples ¢ de rapida execucdo,
Isso vai ajudar vocé a comegar a
cnirar no ritmo.

Nao perca tempo, mas nio
pegue pesado — Na volta das
férias, atividades circunstan-
ciais (aquelas que niio trazem
resultados, 86 fazem vocé perder
tempo) como navegar na intemet
atoa, fofoquinhascomcolegasde
trabalho ¢ brincadeiras causam
desvio de atengiio ao profissional.
Uma vez perdido seu foco, leva-se
muito lempo para voltar a plena
concentracgio e dar continuidade
i tarefa com éxito. Quanto mais
focado estiver, melhor sera o
resultado do seu trabalho ¢ mais
produtivo seri o seu dia. Agora
no comego, nio pegue pesado
com vocé, nio lote scu dia de
atividades, distribua atividades de
lazer ao longo da semana, procure
reformnar 40s poucos seu ritmo.

Coloque entre as suas metas
de Ano Novo ser mais produtivo
¢ daproveile o scu tlempo com
sabedoria, Administrar bem seu
tempo € ter maior disposicdo,
mais qualidade de vida e mais
realizagdes para vocé!

Christian Barbosa - Maior
especialista no Brasil em admi-
nistragio de tempo e produtivida-
de, € CEQ da Triad OS -empresa
multinacional especializada em
programuas e consultoria na drea
de produtividade, colaboragio e
administragdo do tempo e Minis-
fra treinamentos e palestras para
as maiores empresas do paise da
Fortune 100.
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