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Administrar o tempo € uma necessidade pessoal e profissionstipee pode ser
aperfeicoada com o objetivo de: ganhar produtividade no trabalhogoarsenpo
para se instruir mais, ter mais tempo para o lazer, etc...

Tempo é um recurso critico e se vocé nao o planejar e admimstdar mais sera
administravel.

©2006 Reisner Consultores Associados 2 rev « 23/08/06



« Dicas de Administracdo do Tempo ¢

a

O que fazer para nos tornarmos mais produtivos. A resposta estéesriayanos o
nosso tempo. O método apresentado a seguir € extremamente siefjgiente
porém, para funcionar vocé precisa segui-lo intensamente. Somemeass ira
conseguir os beneficios. Seja pro-ativo, vocé € o unico responsavelypptoseo
tempo!
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N&o adie
Temos tendéncia de deixar para depois as tarefas que ndo nostegurazerosas. O
resultado disto, na maior parte das vezes, é que coisas que naemrangentes, nem
importantes ganham esta condi¢cdo nos causando estresse. Sejaopri@atdeixe que
isto aconteca.

Faca da primeira vez

De nada adianta vocé dar atencdo a um assunto e ndo resolké&todt sua frente).
Isto é pura perda de tempo. Por exemplo, de que adianta vocé veeifisa-mails e
nao respondé-los de imediato?

Faca o que mais te aborrece primeiro
As outras coisa parecerdao mais faceis!

Decida

O ato de decidir € muitas vezes mais importante que a qualidadeisi@od Existe
uma frase que gosto muito: “Melhor um fim horroroso do que um horror s€m fi

Bloqueie as interrupgdes

As interrupc¢des causam perda de tempo, porque vocé é obrigado a pazar dégo
para atender alguma pessoa ou demanda. Sempre gue iSSo ocorre NGLa re
atividade inicial, vocé é obrigado a recompor a sua rotina, o que é pcietamb.
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Coloque as coisas com as quais vocé vai lidar naquele dia préxinocé. Afaste
as coisas com as quais vai lidar em outro momento. Quantdardgesfor o momento
que vocé daré atencdo a um determinado assunto, mais distanteciigeale deve
ficar.

Organize seu espaco! Um dos problemas mais comuns que sempreaafeta
eficiéncia €, sem davida, a organizacédo, ou melhor, a desorganizacaopisiséo de
trabalho. O sintoma mais evidente é o excesso de papéisnekppeda sua atencéo e
acao. As pessoas perdem tempo na busca de uma anotagdo, manuseandoedezenas d
vezes 0s mesmos papéis. Além da perda de tempo causada pelaaistaal, pela
presenca de papeéis ndo necessarios, muitas vezes, isso acaareensacao de peso,
de desespero e de trabalho infindavel.
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Se vocé repetir constantemente qualquer atividade, vocé iraratiada vez
melhor e mais eficientemente. Portanto, sempre que possivel crisr&omaexemplo,
gue tal preencher os pedidos todos de uma vez no final do dia, ao invés-ties fa
cada venda?

©2006 Reisner Consultores Associados 7 rev « 23/08/06




« Dicas de Administracdo do Tempo ¢

o

N} 72
1
e
.\r
a
) £
©2006 Reisner Consultores Associados 8 rev « 23/08/06




« Dicas de Administracdo do Tempo ¢

e

Qualqguer assunto que vocé passar para outra pessoa ou area, tem atdadénci
voltar para vocé nao solucionado (acredite, isto acontece com fosg)iénhresultado
disto € que estes assuntos voltam “urgentes” e acabam agragmlh seu dia-a-dia.
Como solucionar? Acompanhando constantemente o andamento feittapgressoas
ou areas. S0 isto!
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O que fazer para nos tornarmos mais produtivos. A resposta estéesriayanos o
nosso tempo. O método apresentado a seguir € extremamente siefjgiente
porém, para funcionar vocé precisa segui-lo intensamente. Somemeass ira
conseguir os beneficios dele. Seja pré-ativo, vocé € o Unico respgrsiavedu
proprio tempo!
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