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ARTIGO

Organize suas prioridades
no inicio do ano

Christian Barbosa*

Depois das promessas de ano
novo, das festas e férias, voltar
ao escritorio nio & uma das
tarefas mais faceis e agradaveis
para muita gente, Nas primeiras
semanas de trabalho do ano,
muitas tarefas estao acumula-
das, algumas urgéncias ja estao
gritando e a sensacio de estres-
Se & Corfreria comeca a aparecer,

Sevocé é uma dessas pessoas
que se identifica com o cendrio
acima e esta tentando organizar
0 seu trabalho e cumprir a sua
agenda, nao se desespere, &
possivel organizar seu tempo e
colocar sua agenda em dia. Vocé
precisar reservar um tempinho
para se planejar, utilizando uma
agenda ou software de sua pre-
feréncia para escrever tudo que
deve ser feito.

Se voce nao consegue men-
surar tudo que deve ser feito,
fica impossivel gerenciar seu
tempo, entdo, ndo negligencie a
anotacio das suas prioridades,
MNunca deixe na cabega o que
deve ser feito, Para ajudi-lo em
seu planejamento e alivia-lo das
mil prioridades e pendéncias a
resolver; sugiro algumas formas
de organizacio:

Fogue nas urgéncias — A
maioria dos cursos de adminis-
tragdo de tempo da o equivocadao
conselho de focar primeiro no
importante e depois na urgéncia,
Na pritica, se vocé fizer isso vai
matar sua agenda, pois urgén-
cias nao resolvidas crescem e
tomam conta do seu tempo.
Foque em resolver tudo gue
for problema de uma vez, para
depois ter tempo de trabalhar

noimportante. Mas cuidado, isso
nao pode ser um estado perma-
nente, ou indicard a existéncia
de algo muite errado com seu
planejamento e essa dica sera
invalidada,

Planejamento x Priorizacio -
Esses dois termos ainda causam
uma certa confusao e algumas
dividas sobre sua aplicacao.
Dia ndo se planeja, se priorizal
0 que se planeja & o futuro, a
antecedéncia para prevenir que
as coisas se tornem urgentes,
Planejar o dia é uma ilusao, pois
¢ impossivel evitar que as cir-
cunstincias e urgéncias ocorram
tentando definir tudo em cima
da hora. O planejamento deve
ser felto para no minimo trés
dias para frente, 0 dia é resulta-
do desse planejamento prévio
e deve ser priorizado, com uma
ordem numérica de execucio de
tudo que devera ser feito.

Cuide do seu e-mail - Se vocé
voltou de férias, seu e-mail deve
estar lotado. Entio, é necessdrio
reservar de uma a trés horas
para lidar com ele. Neste peri-
odo, tenha em mente o objetivo
de esvaziar sua caixa de entra-
da. Para iss0 s0 existem trés
alternativas possiveis para cada
e-mail: MOVER [informacdes
importantes para pastas espe-
cificas); AGIR (crie tarefas ou
reunides, com datas especificas
doque precisa ser feito e delete o
e-mail); LIXO [se ndoservir para
nada, apague o e-mail, sem dal).

Deixe de lado o ritmo de
férias — Se vocé ainda esta no
ritmo de festas, praia e come-
moragdo, a preguica e a pro-
crastinagao podem te prejudicar.
Realmente leva um tempo para

voltarao ritmo habitual, porisso
comece priorizando as colsas
mais faceis, simples e de ripida
execucao, Isso val ajudar vocé a
comecar a entrar ne ritma.

Nio perca tempo, mas nao
pegue pesado - Na volta das
férias, atividades circunstanciais
[aquelas que ndo trazem resulta-
dos, 50 fazem vocé perder tem-
po) como navegar na internet a
toa, fofoquinhas com colegas de
trabalho e brincadeiras causam
desvio de atengio ao profissio-
nal, Uma vez perdido seu foco,
leva-se muito tempo para vol-
tar 3 plena concentracdo e dar
continuidade i tarefa com éxito.
Quanto mais focado estiver,
melhor serd o resultado do seu
trabalho e mais produtivo serd
o seu dia. Agora no comego, nio
pregue pesado com vocs, ndo lote
seu dia de atividades, distribua
atividades de lazer ao longo da
semana, procure retomar aos
poucos seu ritmo,

Cologue entre as suas metas
de Ano Novo ser mais produtivo
e aproveite o seu tempo com
sabedoria. Administrar bem seu
tempo & ter maior disposicio,
mais qualidade de vida e mais
realizacoes para vocé!

*Christian Barbosa &
especialista em administragdo
de tempa e produtividade e

CEQ da Triad PS, empresa
multinacional especializada

em programas e consultoria

na direa de produtividade,
colabaragdo e administragao do
tempao,
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