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PESQUEIRA - EMPREGOS

Cinco formas de perder o controle da sua agenda

Saber a maneira correta de administrar a sua agenda &
fundamental, mas entender aquilo que faz com que vood parca o
controle das atividades & o primeire passo. Afinal, & preciso antes
identificar o problema para depois soluciona-lo.Pensando dessa
forma, para garantir que uma gestio do tempo tanha sucesso, com
as tarefas separadas @ cumpridas de acordo com a sua
importinecia, se torna necessario uma avaliagio oritica dos
métodos que vood utiliza para se organizar.

Forém, isso deve ser levado como uma forma ds experimentacio
a fim de se saber quais sio seus pontos produtives &
improdutivos. Porque gestio do tempo pessoal ndo tem receita a
sar seguida, mas sim orientacSes de como encontrar o caminho
para administrar melhor as atividades ac longo dos dias. Uma beoa
mansira de comecar a mudanga & descobrir quais os métodos que
atrapalham a gestic. Abaixo, listo cineo deles que ndc levam a
crganizacio.

» 3o anotar suas demandas - 8¢ vood faz gastio de tempe por
membria, & provavel que as urgéneias @ esquecimentos tornem-se
rotinsiros. Isso porque & muito mais facil & assertive plansjar algo
que se consiga visualizar claramente ¢, assim, desenhar sua
astratégia para execugio. Faga o que chamo de “Segdo
Diescarrego™, tire tudo da cabeca e escreva o que deve ser feito na
agenda ou computador, como for de sua preferéneia;

« Lotar a segunda-feira - Uma segunda-feira mal planejada éa
chave para estragar o restante da semana. Se vood perder o
controle das suas atividades no primeiro dia e ndo recuperar na
terga-feira, dificilmente conseguira manter o planejamento
samanal. Além do que, vocs pode ter o sentimento ds



improdutividads por ndo sar capaz de finalizar tudo o que
pratendia;

« Flangjar o dia - 0 dia ndo deve ser planejado, ja & tarde demais
para fazer izs0, ale deve ser pricrizado! O planejamenta &
antecedéncia, 1250 significa qua vocé deve pansar nas suas
atividades, no minimo, dos préximaos g dias, caso contraric sera
quase impossival reduzir as urgéneias previsivais;

» Trabalhar por E-mail - Quem paga seu salario ndo € o seu
servidor de mensagens eletrénicas, logo, ndo trabalhs para ele.
Juem define a sua rotina & vocd mesmo, @ ndo as demandas que
chegam pela Internet. E um grands erro ficar com o correio
alatrénico aberto o tempo todo, por is50 estipule alguns horarios
por dia para verificar a sua caixa;

« Uzar o calendario para anotar tarefas - Seu dia possui tarefas
(tern um dia especifico para serem executadas, mas ndo um

horario pré-determinade) e compromissos (ficam na agenda = tem
hora de inicio & términe). Dessa forma, a adogio de um calendario
nio & uma boa alternativa. Isso porque este método ndo fol feito

para agendar atividades ac longo do dia muito e muite mencs para
realoca-las em casos de fure.

Com estas cinoo axemplos, reiterc qua os métodos errados podem
arruinar uma agenda realmente eficaz. Nio basta apsnas focar no
que uma boa gestio do tempo trara de beneficios, & importants,
antes, verificar quais o meios adequados para chegar até ala e
quais aqueles qua devem ser evitados.



