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Cinco formas de perder o controle da sua agenda

Saber & maneira correts de sdministrar & sus agends & fundamentsl, mas
entender aquilo que faz com que vocoé perca o controle das atividades & o
primeiro passo. Aflnal, & preciso antes identificar o problema para depoils
soluciona-lo.Pensando dessa forma, para garantir que uma gestso do tempo
tenha sucesso, com 35 tarefas separadas e cumpnidas ge 3cOordo comt 8 suUS
importdncla, se torna necessario wma avallacdo critica dos metodos que wocd
utiliza para se organizar, Abalxo, listo cinco deles que ndo levam 3 organizac o,

- M3o anotar suas demandas - Sg vocé faz gestdo de fermpo por memaris, &
provavel gue a5 wrgéncias e esquecimentos tornem-se rotinelros, Isso porgue &
muito mals facll e assertivo planejar algo que se consiga wisualizar claramente
&, assim, desenhar sua estrategia para execucdo,

- Lotar g segunda-fairs - Uma sequnda-felra mal plansjada € 3 chave para
estragar o restante dz semana. Se vocéd perder o controle das suas stividades
no primeiro dia e ndo recuperar na terca-feira, dificilimente consegquira manter
o planejamento semanal, Alem do que, vocd pode ter o sentimento de
improdutividade por n3o ser capaz de finalizar tudo 0 que pretendia;

- Planejar o diz - © diz R0 deve ser planejado, (3 & tarde demais pars fazer
isgn, ele deve ser priorizado! O planejamento e antecedéncia, isso significa que
vocE deve pensar nas suas atividades, no minimo, dos proximos 3 dias, caso
contranio sera gquase Impossivel reduziy as urgéncias previsivels;

- Yrabathar por E-mall - Quermn paga seu salario nSo € o seu gervidor de
mensagens sletronicas, logo, 3o trabalthe para ele. Querm define 3 sua roting &
vood mesmo, @ RS0 35 demandas que chegam pela Internet. E U grande erro
ficar com o correio eletrdnico aberto o tempo todo, por izso eshipoule siguns
horarios por i para verficar & sua caiva,

- Ugar o calendario para anotar tarefas - Sew diz posswi tarefas (termn um dia
especifico para serem execuiadas, mas ndo um horarlo pré-determinado) e
comprarissos (icam na agenda e tem hora de inicio e terming). Dessa forma,
& adocdo de wn calendanio ndo & wns bos alternstiva. Isso porgue este
metodo n3o fol feito para agendar atividades ao longo do iz muito e multo
MER0s para resloca-las em casos de furo,

Corm estes ciico exempins, reifero gque os metodos errados podem arruiinar
s agends realmente eficaz. N30 hasta spenas focar no que uma boa gestio
do tempo trara de beneficios, & Importante, antes, verlflcar quals os melos

adequados para chegar ate ela & quals aquelss que devermn ser evitados,
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