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I CHECKLIST It

0 TEMPO

Defina as
prioridades, evite
gastar tempo a toa
e ganhe espaco

na agenda para
cuidar da saude,
da familia e tirar
as merecidas ferias

JOGUE COM 0 SEU TEMPO

P Separe o que ¢ urgente do que & importante.
P Tenha na agenda os itens bisicos: tarefas prio-
rikirias, COmpromissos, Contatos e anotacoes.

P Voot nio precisa de mais de dez minutos para
fazer um planejamento das tarefas do dia.

P Anote o tempo gasto em cada uma de suas
atividades principais. As informacdes serio
valiosas para tornar a préxima programacgdo
mais precisa e eficaz.

P Saiba dizer "nao” ou “mais tarde”. Seja dis-
ponivel, mas crie suas protecbes.

P Antes de viajar a negocios, verifique se é mes-
mo necessario estar pessoalmente no encontro
ou se uma teleconferéneia resolveria.

P Leve em conta o fuso hordrio entre os paises an-
tes de enviar e-mails e agendar teleconferéncias,
P Evite reunioes longas. Nao ha por que uma
reunifio durar mais do que 30 minutos,

P Para ser produtiva, e todos participarem, a
reuniio deve ter entre 8 e 12 participantes.

P Defina previamente a pauta por escrito e os
resultados esperados. No final da reunido, faca
um resumo da conversa e delegue as tarefas que
forem necessdarias a quem de direito.

P Faca as convocagfes com, no minimo, um

dia de antecedéncia. Para reunidges mais longas
e complexas, avise dois dias antes.

P D4 para vocé mandar um representante em
seu lugar na reunido? Concentre-se naquelas
em que sua presenca ¢ imprescindivel.

P Escolha e negocie bem quais tarefas vocé
sabe executar e que sdo estratégicas de verda-
de para o negécio.

P Desconsidere alguns relefonemas. Nao aren-
da ligacoes de niimeros ndio reconhecidos. Dei-
xe a ligacao cair no correio de voz e acesse pos-
teriormente, quando estiver desocupado.

P Defina compromissos, mas tambeém deixe
espacos para mudancas de dltima hora.

P Tenha tempo para cuidar da satide, Planeja-
mento e disciplina também fazem bem a salide.
P Controle a sua curiosidade e estipule hori-
rios para se dedicar aos e-mails. Delete, respon-
da, encaminhe ou arquive,

P Ao escrever um e-mail, seja o mais conciso e
direto possivel. No assunto, coloque informa-
coes que deixem claro o contetdo.

P Comece vocé mesmo a enviar menos e-mails
e reduza o nimero de destinatdrios.
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P Nao consulte e-mails ao chegar ao trabalho
nem antes de dormir. O primeiro desvia vocé
das prioridades e o segundo causa instnia.

P Organize-se para ler e aprender. Use o senso
critico para avaliar o que deve ler.

EU AMO TUDO 0 QUE FACO

P O worklover é alguém que trabalha bastante,
tem prazer no que faz, vé significado maior para
o resultado do seu trabalho e consegue desem-
penhar bem outros papéis na vida.
P Essa pessoa goza de tal plenitude que, quan-
do o trabalho passa por uma fase ruim, o que é
normal na trajetdria de qualquer um, ela nao
acha que ¢ o fim do mundo,
P Mesmo quando o casamento, o trabalho vo-
luntdrio, enfim, outras (aces da vida desandam
um pouco, o worklover se mantém em equili-
brio. Se preciso for, busca ajuda especializada,
mas nio perde a perspectiva de que o importan-
te é amar tudo aquilo que faz,
P “O importante é perceber o quanto vocé des-
frura das horas no escritdrio da mesma forma
que desfruta das horas fora dele”, diz Steven
Poelmans, do lese — escola de negocios da Uni-
versidade de Navarra, na Espanha,
P Busque o prazer na mais prosaica das ativida-
des didrias, mas sem desperdicar energia.
P Gaste 20% do tempo com o que € importante
e urgente (relatdrios com prazo apertado, reu-
. mides produtivas e crises), 75% com obrigacoes
importantes € nio urgentes (como construcao de
relacionamentos), 4% com e-mails sem relevin-
cia e assuntos secunddrios de ourras pessoas, e
1% com telefonemas para matar o tempo ou com
visita a sites que néo tém a ver com o trabalho.
P Worklovers jamais seriam rachados de
workaholics. Seus parentes e amigos nunca os
acusaram de exagerar a ponto de terem virado
viciados em trabalho.
P Worklovers tém tempo para a familia (um
workaholic seria incapaz de pensar no filho),
praticam esportes (o workahelic nunca rem
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lempo para essas coisas, esta sempre indispo-
nivel porque precisa trabalhar, trabalhar, tra-
balhar), vo ao cinema, a bons restaurantes, a
festas, curtem happy hours.

P Quando worklovers trabalham no fim de se-
mana, riram folga sem culpa. Podem trabalhar
de casa, mas quando desligam o computador
realmente se desligam do escritdrio.

P Também séo capazes de ir para uma drea
rural sem sinal de celular. E, para horror dos
workaholics, tiram férias. De 30 dias!

CUIDADO COM A SAUDE!

P Faga atividade fisica pelo menos trés vezes
por semana ou, se possivel, diariamente.

P Procure vilvulas de escape para a pressio da
rotina didria. Pode ser uma massagem ou uma
sessao de acupuntura,

P 5e sua atividade permitir, negocie flexibili-
dade de hordrios com seu chefe.

P Tenha um acompanhamento médico anual
para diagnosticar doencas o mais cedo possivel.
P Reconheca que o estresse € inevitdvel e essen-
cial. O importante & aprender a lidar com ele.
P Aprenda a identificar os sinais de estresse (co-
ma respiracio mais rapida, misculos mais rensos,
pensamentos negativos, mios suadas ou frias).

AS DOCES E MERECIDAS FERIAS

P Faca uma planilha no comeco do ano, estabe-
lecendo metas para os 12 meses, e margue suas
férias no periodo mais leve para a empresa.

P Uma equipe bem preparada € a garantia de
férias trangiilas (mesmo que durem pouco).
P Caso a empresa viva um momento de crise,
adie suas férias por algumas semanas,

P Ao menos 15 dias antes de sair, distribua suas
tarefas entre a equipe e avise os fornecedores e
clientes quem ficard responsdvel por elas,

P Na volta, peca feedback da sua equipe sobre
O gue aconteceu na sua auséncia.

P Nio tema rirar férias. Ninguém é demitido s6
porque ficou um tempo fora da empresa, ]

COLECAD CRESCA COM A vOCE 5ia = ADMINISTRACAD DO TEMPO



