“Com organizacio e tempo,
acha-se o segredo de fazer tudo e

bem-feito.”

-9 eI

P éﬁofww/

Ano VI-N° 240 * 9 de setembro de 2009

0 CRESCER € uma publicagéo do Setor de Comunicagdo da

O Leborffiilo da Swa Gioa

10 dicas para melhorar a produtividade\

4.

Gerencie os imprevistos

Em seu livro Superdicas pa-
ra administrar o tempo e aprovei-
tar melhor a vida, Dulce
Magalhdes afirma que um erro
muito comum ao planejar as tare-
fas ¢ ndo deixar um espago reser-
vado para os imprevistos. “Ja sa-
bemos que eles ocorrerdo, mas
nao consideramos, por exemplo,
o transito, o atraso do filho, a reu-
nido extra no trabalho, e ai nossa
agenda apertada e cheia vai por
agua abaixo”, explica.

A autora sugere que vocé
aprenda a contar com os impre-
vistos e sempre deixar 25% de
seu dia ndo planejado: “Nao se
preocupe, nas primeiras vezes,
em acertar ou melhorar, mas em
diagnosticar”. Ela explica que o
ideal ¢ ir detectando, aos poucos,
se o tempo reservado esta sendo
adequado ou ndo para os impre-
vistos e fazer as altera¢des neces-
sarias.

S.

Use ferramentas de acor-
do com seu estilo

Nao ¢ novidade para nin-
guém que agendas, cadernos,
computadores de mao ou softwa-
res sao fundamentais para melho-

rar a produtividade. No entanto,
muitas pessoas ainda sdo resis-
tentes em usar essas ferramentas.
Normalmente, isso acontece por-
que erram ao escolher a mais ade-
quada.

Christian Barbosa relata no
livro Vocé, dona do seu tempo al-
guns dos principais erros cometi-
dos na escolha e uso de uma ferra-
menta de gerenciamento de tem-

po:
- Elando servia ao estilo ou
nao era adequada a pessoa.

- O individuo ndo investiu
tempo suficiente no aprendizado
e utiliza¢ao dos recursos, por isso
nao entendeu como funcionava.

- Ela ndo centralizava em
um Unico ponto todas as ativida-
des, o que obrigou a pessoa a re-
correr a outras ferramentas.

- Era complexa demais e
ndo se harmonizava com o estilo
pessoal.

- Ndo eraportatil, o que im-
pediaapessoa de té-la sempre jun-
tode si.

Entdo, se ainda ndo usa
uma ferramenta, dedique um tem-
poparaescolhé-la. E, sejatem, re-
veja-a a fim de saber se ela ¢ ade-
quada ao seu perfil. De acordo
com Christian, ha o estilo senso-
rial, que atua melhor quando ano-
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ta suas atividades, pois prefere to-
car em papel e agenda a visualizar
seus compromissos na tela. Em
geral, pessoas assim nao tém mui-
ta afinidade com novas tecnolo-
gias e seus processos criativos
funcionam melhor quando escre-
vem. Ja o estilo high-tech adora
tecnologia, gosta de novidades e
se perde quando esta entre muitos
papéis soltos, além disso, prefere
pesquisar no computador a folhe-
ar agendas ou cadernos. Também
existe o estilo misto, que alia as ca-
racteristicas do sensorial e high-
tech. Pessoas com esse perfil gos-
tam, por exemplo, de registrar
contatos no computador para faci-
litar a busca, mas preferem fazer
anotacdes de pautas e ideias em
cadernos.

Descubra seu perfil e esco-
lha amelhor ferramenta para criar
sua agenda pessoal diaria de tra-
balho. Lembre-se de segui-la
com empenho e determinagdo,
cumprindo tudo o que estabele-
cer.

(... Continua na proxima sema-
na.)

Karen Jardzwski

é graduada em Jornalismo, com pos em
Marketing. E editora da revista
Motivacao.

E-mail: karen@yvendamais.com.br

J

Site www.motivaonline.com.br



	Página 1

