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Dicas para organizar o seu tempo em 2010

Fotos:Google Domingo, 04/01/10 - 00:01h

% o Four 1™
- I 11"; ( /\ IE: )A I.’ _I_" » Siga 0 Yooz ng Twitter
-l"l--: I\.l..n_f -L.I'lx' a_.‘l
L . b

: 2 Add 0 %00z no Orkut
.. | ,:} B 7 T A

.

O guUe mais queremas na vida e
organizar nosso tempao. O Fantastico
deste dominga (03) mostrou atraves
do consultor Christian Barbosa
algumas dicas que podem nos
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\\.{.1,24 no dia-a-dia.
O tempo & algo que vocé pode dar,
compartilhar ou perder. Mas nunca
pode "recuperar”. Porisso, o tempo gue wocg perde ou Usa mal em um projeto @ um
recurso gue »oceé nao voltara a ter. Ma verdade, deixou de ser um recurso e virou uma
pErda.

Tempo & vida! Organize-se.

%0U Usar essas dicas preciosas a partir de hoje. Estou precisando muito nesse inicio de
ano. Para ser um ano 10 temos que dar uma paradinha e colocar em pratica algumas
agdes. Ahora & essa.

Leia carm atengéu estas dicas e, sern perder termpo, cologue-as em prética. Eu wou.



DICAS PARA ORGANIZAR O SEU TEMPO EM 2010

1. Descubra camo utiliza seu tempo - Todas as tarefas que vocé realiza s8o distribuidas em
uma das esferas da Triade do Terpo: existem atividades urgentes - emn gue o prazo esta
curto ou acabou, atividades importantes - gue trazem resultado e possuem tempo para
serem realizadas e atividades circunstanciais - que nao agregam valor e fazem voce
apenas perder tempo. Sabendo a forma como utiliza seu tempo ajudara vocé a se planejar,
pois seu foco sera reduzir as atividades urgentes (priorizando-as para que sejam
eliminadas rapidamente), aumentar as tarefas importantes (que ajudam a reduzir 35
urgéncias e manterm wvacé equilibrado) e eliminar as circunstanciais (aprendendo a dizer
nao ou simplesmente exclui-las da sua rotina).

2. Plangje-sel - Ter mais tempo para vida pessoal e prafissianal & prevenir protlemas e
priarizar aguila que voc quer. Esso & a processo de antecipagdo que e fundamental na
gestao de tempo. Para isso, planeje sua semana com antecedéncia ou pelo menos 3 dias a
sua frente, veja o que pode gerar urgéncias e crie atividades de prevengao.

3. Escolha uma ferramenta - agenda, palm, outlook, nectriad, caderno, etc - gue faca cam
fue voce tire as pendéncias e tarefas da cabega e as centralize em um lugar confiavel.
Utilize essa ferramenta para se planejar e antecipar seus problemas.

4 Limite seu harario de trabalho - Muitas vezes precisamos de horas extras para conseguir
cumprir todas as priofidades do dia. S50 acontece porgue sabemaos gue temos esse tempo
adicional. Se fosse uma abrigagao vocé sair exatamente no seu horario {algo do tipao
fuando apagam as Iuzes do escritdrio) com certeza wacé seria mais centrado e por
conseqiéncia mais produtivo. Experimente criar esses "limitadores" para vocé no dia a dia.

5. Ache um hobby - descubra algo que gosta de fazer e priorize na sua agenda. Quando
fazemas coisas que nos trazem descanso, conforto e satisfacan temos a tendéncia a ir em
direcan desses compromissos e evitaremos ao maximo que o dia seja desfocado (vocé ja
reparou gue quando um homem no escritario joga futebol com amigos durante semana,
Como ele sempre consegue sair no harario naguele dia?)

. Jrganize seu local de trabalho, sua papelada, suas revistas e seus armarios. Estima-se
gue uma pessoa gasta 40 minutos por dia localizando informagdes. .. E isso & muito tempo
perdida.

7. Priorize seu dia, todos os dias! Faca uma lista de atividades gue precisa executar no dia,
talcule a duracdo de cada tarefa (para checar se da tempa de fazer tuda) e ordene na
seqléncia de execugao. Fogue nessa lista.

8. Tenha na maximo 3 contas de e-mail - a sua profissional (apenas para assuntos da
empresa) ; 2 sua pessoal (para o3 videozinhos, amigos, spams, etc) e do lixo (para sites
fue vwock ndo confia mas precisa colacar algurm e-mail)

9 %oce trabalha por atividades e naa para o e-mail - Quem e dono do seu foco? Yoo ou o
alerta de e-mail? Muitas pessoas ficam pulando entre o e-mail e o trabalho a cada aviso de
nova mensagem. Alem de extremamente prejudicial a sua produtividade ainda gera uma
ansiedade e sensagao de overload. A dica & manter o e-mail fechado e criar horarios
especificos para checar novas mensagens. Minha sugestan e no maximo & periodos
durante o dia, evitando as interrupgties constantes. Se wacé precisar muito, crie uma regra
em seu software para avisa-lo guanda a e-mail de uma pessoa realmente importante
chegar.

10 - Faga reunides familiares e descubira atividades simples e prazerosas gue todos em
casa gastariam de fazer. Cologue em um quadro em sua geladeira e anote 0s dias que ira
realizar as atividades.



DICAS DO CONSULTOR FERNANDO SERREA
Para sobrar mais tempo, & preciso escolher e priorizar atividades.

1. E preciso refletir sobre o uso do seu tempo antes de tentar fazer algo para mudar.
Existemn epocas que sao especialmente propicias e estamos mais sensibilizados para isto,
por exemplo, an final e inicio do ano, no aniversario etc. Entao, reflita sobre o que houve de
borm e de ruim.

2 Reveja seus valores pessoais e estabeleca prioridades em relagio ao presente e ao
futura. Pense com bom senso, como vocé gostaria gue a sua vida estivesse dentro de dois
anos.

3. Comece a avaliar seu tempo verificando como o utiliza. Yerifigue como tem gasto seu
tempo no dia a dia. Anote guanto tempo gasta nas diversas atividades, mesmo as de rotina,
como dormir, cuidar da higiene, se alimentar.

4 Escreva e analise. Busque verificar o gue voce poderia deixar de fazer, 0 gue poderia
ENsinar outro a fazer e 0 QuUe seria importante comecar a fazer para seu futuro.

5. Para 0 seu dia a dia, escolha uma ferramenta; agenda, celular, bloco de notas ou mesmo
uma folha de papel.

6. Cologue na agenda 0s cOmpromissos pessoais e profissionais para o presente e para o
futuro que nao gostaria de adiar. Pense pelo menos uma semana a frente.

7. Afora pense no dia seguinte; anote as atividades fundamentais para o dia seguinte; seja
econdmico, pense somente nas 5 a 7 mais impartantes.

8. Ao final do dia, avalie o que ez e repita 0 processo para o proximo dia.

9. De vez em guando, nas datas propicias, a cada trimestre, por exemplo, reflita sobre os
meses anteriores, voltando ao passo 1. Festas de final de ano s&o sempre momentos
importantes para reflexAo. Umna boa dica é refletir sobre o que passou. Pensar o gue fez de
bom e o gue aconteceu de ruim. O que quer continuar fazendo & o que quer deixar de
fazer Lembre-se que para mudar, & preciso querer.

10. Para usar melhor seu temnpo pense e escolha suas prioridades de vida, ou seja, tanto
pessoais como de trabalho. Afinal, vocé trabalha e ganha dinheiro para que? Escreva seus
"sonhos" pessoais e profissionais, que possar ser atingidos para o0s proximos dois anos.

11. Tenha uma agenda. Nao e preciso ser eletrbnica, ou num aparelho eletrénica, au num
celular sofisticado. Mo papel serve. Cologue nela 0s compromissos de trabalho e pessoais

Cerveja com 0s (as) amigaos (as), tarefas e coisas gue ndo pode deixar de fazer no
trabalho. ..

12. Liste tarmbém seu jnvestimento no futuro: urm curso de idiomas que tem que fazer; a

carteira de rmotorista profissional gue quer tirar; etc.

13. Agara comece a praticar. Novamente o equipamento ndo € importante. Escreva numa
lista a5 atividades importantes e gue ndo podermn deixar de ser feitas no dia seguinte.

14. 5eja econdmico, nda liste mais de dez.
18. Inclua as atividades pessoais que nao pode deixar de fazer.

16. Passe para outros fazerem ou ajudarem emn parte das atividades gue n&o farem tao
importantes para vocé.

17 A0 final do dia, verifique o gue conseguiu fazer e, faga o mesmo no dia seguinte.

18. NAD se esguega das atividades de progresso futuro profissional e de seus sonhos.
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