Como você está gerenciando o seu tempo?
A disponibilidade de tempo é uma das coisas mais democráticas no mundo. Todos, indistintamente, temos um dia de 24 horas ou, se preferir, 1440 minutos ou, ainda, 86400 segundos. De reis ou plebeus; governantes e governados; todos os seres humanos de quaisquer raças e nacionalidades; pobres ou ricos. Não importa a classe ou condição social, nível de responsabilidade e seu papel no mundo: o tempo é exatamente o mesmo. Todos são iguais perante o tempo.

No entanto, apesar dessa verdade indiscutível, identifica-se a existência de pessoas mais produtivas que outras, como se para alguns o tempo transcorresse de maneira mais compassada. Normalmente são pessoas que se destacam nas suas atividades profissionais e / ou empresariais. São pessoas que têm uma vida pessoal e familiar mais equilibrada e, ainda, encontram tempo para brincar com os filhos, viajar, ler livros, fazer caminhadas, exercícios físicos e participar de associações de classe e de movimentos sociais na sua cidade. Por outro lado, sabe-se que muitas pessoas não conseguem cumprir com suas obrigações, metas e projetos pessoais, por conta da tal “falta de tempo”.

Na verdade não sabem como gerenciar seus compromissos em relação ao tempo. Nas suas atividades as circunstâncias vão ditando o ritmo de sua vida, fatos aparentemente urgentes insistem em aparecer pela frente, condicionando mudanças de rumo e definição de prioridades. Para a otimização do tempo, devemos observar o mundo à nossa volta de maneira crítica. Procurar canalizar forças para aquelas tarefas que, ao serem executadas, contribuirão mais para a nossa realização pessoal, profissional e empresarial. E isso só será possível com uma boa utilização e gestão do tempo, das horas que compõem os dias, meses e anos de nossa vida. A essência do bom gerenciamento do tempo é procurar evitar que fatos e eventos de menor importância ocupem seus dias e o impeçam de realizar seus projetos e sonhos. 

O tempo é um dos recursos mais importantes e valiosos de que dispomos. Mas para tirar melhor proveito possível do nosso tempo precisamos saber administrá-lo, Adotando o hábito de avaliar constantemente seu dia-a-dia e verificando: “Tenho coisas demais a fazer”, “Não consegui fazer nada” ou “Não estou dando o tempo suficiente para as coisas realmente importantes, como minha família e meus amigos”. A maneira como você está utilizando o seu tempo determina a sua qualidade de vida. Quando você não gerencia bem o seu tempo, começa a sentir que não tem controle sobre os acontecimentos e isso o deixa frustrado, insatisfeito e estressado.

Vale a pena verificar como está usando o seu tempo. Divida cada dia em intervalos de 15 minutos e ao final de cada hora anote como a hora foi utilizada. Faça uma lista do que anotou e um resumo do que descobriu, levando em conta as seguintes questões:

1- A maneira como você utiliza o seu tempo reflete suas prioridades?

2- Quais os itens que consomem grande parte de seu tempo e contribuem pouco para seus objetivos?

3- Que proporção de tempo você passa trabalhando, relaxando, socializando?

4- O equilíbrio entre lazer e trabalho está como você gostaria que fosse?

Após as conclusões com relação aos itens anteriores, observe ainda as seguintes recomendações:

a) Identifique quais as atividades que você valoriza e suas principais metas, na empresa, em casa e nos movimentos associativos, que servirão de mapa e orientação para sua vida e o gerenciamento do seu tempo;

b) Pergunte a si mesmo o quanto as atividades são importantes. Faça uma classificação de acordo com o seu nível de importância. Identifique aquelas que produzem maiores resultados e recompensas e defina-as como prioritárias;

c)Faça agendamento, com programação de execução e datas definidas. A partir de uma lista diária de tarefas, procure fazer o que estiver previsto para cada dia. Procure evitar deixar atividades para depois. Evite acumular tarefas. Pergunte a si mesmo: “Por que estou adiando isso?” Defina prazos realistas para cada dia e faça o que puder para cumpri-los. Procure deixar espaços em sua programação. Assim se acontecer algum imprevisto, você poderá acomodá-lo. Sabendo que seu tempo tem certo limite de flexibilidade, com isso, você se sentirá menos estressado;

Finalmente procure saber qual é o seu horário em que você trabalha melhor e reserve-o para as tarefas mais difíceis ou mais importantes. Procure manter-se emocionalmente em equilíbrio. Saber planejar seu tempo para o trabalho, descanso e lazer irá ajudá-lo a manter sua saúde e entusiasmo, além de permitir que mantenha uma perspectiva equilibrada. O Tempo é um dos bens mais preciosos da atualidade considerado de valor inestimável, justamente porque não pode ser reaproveitado. Se o ser humano não souber aproveitá-lo não terá como voltar atrás. O nosso saudoso jornalista, escritor, cartunista e humorista Millôr Fernandes dizia: “Quem mata o tempo não é um assassino. É um suicida!”.
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