Saiba como
organizar bem g

O SEU TEMPO!

Administrar bem o seu tempo durante o dia
concentrando suas energias apenas no que
for prioritario, podera elevar a produtividade
da sua empresal Portanto, figue de olho nas
suas tarefas diarias.

PRIMEIRAMENTE, SAIBA
QUAIS SAO OS X

DO SEU TEMPO

q| Reunioes improdutivas ou em demasia em
gue nao se decide nada.

§8 Conversas paralelas presencialmente ou
ao telefone.

Notificacoes do WhatsApp ou de outros
aplicativos durante o dia.

Uso das redes sociais em demasia (face-
DOOK, WhatsApp, Instagram, Twitter, entre
outras).

Q| nterrupcoes de toda ordem durante o
norario de trabalho.

Priorizar assuntos menos urgentes.

Trabalno rotineiro toma o tempo do pensa-
mento e planejamento estratégicos.

nvestir tempo para consertar ou refazer
tarefas simples e rotineiras.

SAIBA AGORA COMO
ORGANIZAR SUAS TAREFAS:

b Faca uma lista das suas tarefas

SAper o que precisa ser feito,
diminui o tempo de decisao &
aumenta a execucao de tare-
fas. Por isso, as listas de tarefas
sao fundamentais, pois,

' tendem a aumentar a produti-
» vidade quando bem organiza-
das com 0s assuntos mais im-
portantes encapecando as
listas.

Assim, defina as tarefas que
devem ser redlizagds e esta-
beleca quais serao prioriza-
das. Para isso, € importante
que tenha coerencia, pois, de
nada adiantara fazer uma
lista com 50 ou mais tarefas,
sabendo que ndo conseguird
redlizar todas elas. Comece
sempre pela tarefa mais dificil
e que leva mais tempo. As
demais, ficarao bem mais
faceis de serem realizadas.

18 Assuntos prioritarios
em primeiro lugar

Quals assuntos devem ser
considerados importantes
e prioritarios?

Como saber guais sao?

Assuntos urgentes muitas vezes sao impor-
tantes, mas nem sempre sdo prioritarios na
sua lista de tarefas. Os assuntos importantes
estdo relacionados aos objetivos estrategi-
CcOs da sud empresa e, portanto, deverao ser
priorizados sobre assuntos meramente ur-
gentes, tais como a maioria dos telefonemas
que recebemos durante o did.

e Distribuicao uniforme da carga
de trabalho

Trabalhe em conformi-
dade com o Principio
de Pareto, pols, em
geral, 20% das tarefas
que voce tem para
fazer representam 80%
das acoes mais priori-
tarias para sua empre-
sa. Ou seja, analise a
sua lista e dedigue mais tempo aos itens mais
importantes, assim, concluird gue o esforco
concentrado em poucos assuntos importantes
da sua lista serao aqueles gue abrirdo os ca-
minnhos para a produtividade em geral da sua
empresa. Seu tempo € valiosol
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