"Organizagdo é o

principio de tudo, mantée-
la significa competéncia."

Oprocts Valerile Jimion
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rganize as informacoes e produza mais

volume de informagoes

que o homem processa

durante seu dia-a-dia
cresceu com os avangos dos
meios de comunica¢do. No se-
culo 21, a quantidade de con-
teudos que as pessoas preci-
sam armazenar é enorme. As
fontes de divulgagdo estdo em
todo lugar: empresas, inter-
net, e-mails, mercado, TV, re-
vistas, jornais, radio, etc. O vo-
lume de informacoes disponi-
veis é absurdo, e isso ja se
transformou em um dos piores
inimigos da produtividade.
Portanto, ¢ hora de comecar a
organizar a “bagunca’ pesso-
al.

Organize-se!

Nos treinamentos de produti-
vidade que ministro em algumas em-
presas, minha equipe e eu desenvol-
vemos um perfil de produtividade
pessoal, feito a partir de pesquisas
com base em cinco competéncias ba-
sicas que um individuo precisa ter pa-
ra ser mais produtivo. Entre elas, a or-
ganizagao tem sempre um indice mé-
dio abaixo do esperado —na casa dos
35%.

Pesquisas comprovam que
uma pessoa pode gastar até 40 minu-
tos por dia localizando e procurando
informacdes. E muito tempo desper-
dicado com a “bagunc¢a” pessoal. Se
vocé multiplicar esse valor pelos 30
dias do més, percebera que ¢ gasto
quase um dia inteiro apenas para loca-
lizar documentos e informacdes que
poderiam ser facilmente encontra-

dos. Pense em seus habitos diarios.
Quanto tempo vocé perde procuran-
do aquele papelzinho com um nime-
ro de telefone importante que ndo
lembra onde colocou ou aquela re-
vista que tinha uma matéria interes-
sante? E muito comum vocé passar o
dialocalizando informagdes sem per-
ceber.

Mais conteido, menos tem-
po

Estamos na era do profissional
do conhecimento, valorizado ndo
apenas pelo seu curriculo, mas prin-
cipalmente por suas competéncias e
capacidade de gerir contetdos. Por is-
so, € preciso se informar sobre os
principais acontecimentos do dia e
estar “antenado”.

Devemos saber o que ha de no-
vo no mercado e que possa influenci-
ar em nossa carreira. No entanto, se
as informagdes vém de todos os la-
dos, como organiza-las e classifica-
las por ordem de importancia?
Defendo a utilizagdo do que chamo
de “taxonomia pessoal”, isto ¢, a defi-
nicdo das areas de informagao do seu
interesse da maneira mais abrangen-
te ¢ hierdrquica possivel. E preciso fa-
zer isso do modo mais confortavel pa-
ravocé, por exemplo: quando estiver
classificando as noticias que chama-
ram sua atencdo, separe apenas aque-
las que realmente lhe interessaram e
que tragam algo novo. Ha pessoas
que guardam tudo o que encontram e
mais tarde nem sabem por que aquilo
estaali.

Organizar as informagdes que
chegam a vocé nao precisa ser visto
como uma tarefa dificil, desde que
crie métodos eficazes de indexagdo e
siga com esse modelo nas proximas

vezes que precisar guardar algo. E co-
mo arrumar a casa, ela pode estar im-

pecavel e organizada em um deter-

minado momento, mas se vocé nao

manté-la desse modo, ficara uma ba-

gung¢a novamente e demandara nova

arrumacao. Por isso, organize-se e se-
ja criterioso para ndo diminuir sua

produtividade. Confira trés dicas fun-
damentais para gerir o conteudo do

dia-a-dia e melhorar a organizagao:

1. Faca uma dieta de infor-
macdes — Vocé nao precisa ler todas
as revistas semanais de negocio, tec-
nologia, etc. Escolha a publicacdo
predileta em cada area e cancele a lei-
tura das outras. Diminuir a quantida-
de de informagdes reduz também a
ansiedade.

2. Use caderno, agenda ou
Outlook — Escolha um tnico lugar e
centralize suas anotagdes. Vocé€ nao
imagina o tempo que perde procu-
rando informagdes diariamente.

3. Crie uma hierarquia pa-
dronizada— O maior problema da or-
ganizago pessoal e profissional ¢ a
falta de um padrao unificado para or-
ganizar arquivos, pastas, e-mails,
etc. Recomendo que vocé utilize a ta-
xonomia pessoal ¢ a aplique em to-
dos os ambientes que precisam ser or-
ganizados por vocé. E a mesma for-
ma de organizagao para diferentes lo-
cais, 0 que economiza tempo.
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