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ara nao nos perdemos na
correria didria - entre traba-
lho, casa, faculdade, lazer -
precisamos criar um meio de orga-
nizar os nossos afazeres. Mais que
isso, € preciso que cada um descu-
bra seu jeito de ndo esquecer as
intimeras tarefas programadas ou
que surjam no decorrer do dia. Pa-
ra tanto, devemos nos conscienti-
zar que indimeros recades e bilhe-
tes nao ajudam na organizacao de
um planejamento, ao contrério,
pode atrapalhar ainda mais no
cumprimento dessas atividades.
Dessa forma, costumo defen-
der que devemos ter um dia priori-
zado com tudo que precisamos
cumprir, mas sempre deixando es-
pago para nossa propria esponta-
neidade. Isso necessita ser feito
através de tarefas, em uma ferra-
menta pessoal de planejamento.
Todas as ferramentas de tecnolo-
gia, como Lotus Notes, Microsoft
Outlook ou Neotriad (software de
planejamento pessoal e gestao de
equipes| permitem criar essas tare-
fas que lembram o que fazer ao
longo do dia. Mas poucas pessoas
sabem usar bem o recurso de tare-
fa desses softwares. A pergunta
mais comurm é: como colocar lem-
bretes em tarefas da mesma forma
que colocam em COMPromissos?
Para isso, é preciso primeiro
entender que 0 seu dia é uma trfa-
de, ou seja, composto por trés ti-
pos de atividades: reunides (com-
promissos com hora marcada), in-
formagoes (suas anotagdes-conhe-
cimento) e tarefas (atividades que
tém um dia para serem executa-
das, sem um horério definido de
infcio ou término). A semana dos

profissionais €, em sua grande
maioria, composta por tarefas e
Nao por COMPromissos - com exce-
ao dos profissionais de vendas,
que estao sempre em visita a clien-
tes. Com isso, as pessoas sao acos-
tumadas a marcarem seus com-
promissos e deixarem suas de-
mais atividades de lado.

Quando focamos na gestao
do dia com tarefas, ficamos perdi-
dos, os afazeres se acumulam,
atrasam e é comum a equipe se
perder. Por isso, todo mundo per-
gunta se nao é possfvel ter um

Tarefas guiam
suas agodes
didrias e nédoc
precisamde

lembretes

lembrete para as tarefas, como
existem para 0S COMpromissos.
Esse € 0 uso errado das tare:
fas. Se vocé nao estd em uma tare-
fa, seu foco esté desvirtuado. Tare-
fas ndo precisam de lembretes,
simplesmente porque elas gujam
suas agoes didrias, tudo que preci-
sa ser feito é uma tarefa. Vocé de-
ve, par exemplo, focar no e-mail
do seu trabalho, ao invés de che-
car sempre sua correspondéncia
pessoal. Assim, concluimos que
se vocé precisa de lembretes para
tarefas, é porque esté fazendo ou-
tras atividades fora de foco e nao
estd seguindo a ordem do seu dia.
Utilize a classificacao trfade
para executar o seu dia e se con-
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centrar em tarefas que realmente
precisam ser executadas. Separe
as atividades nas trés esferas exis-
tentes:

1. Importante: todas as ati-
vidades que vocé faz e que tém
importancia em sua vida, sao
aquelas tarefas que trazem resulta-
do a curto, médio ou longo prazo.
E a esfera da estrada certa, na
qual vocé coloca seu carro e sabe
que na linha de chegada estard
realizado.

2. Urgente: é toda tarefa
gue deve ser feita imediatamente,
pois 0 prazo para execugao é cur-
1o ou entao ja acabou. Essas ativi-
dades nao podem ser previstas,
por isso geraimente causam estres-
$e nas pessoas.

3. Circunstancial: tarefas
desnecessdrias ol excessivas. Sao
0s gastos do tempo de forma ind-
til, tarefas realizadas por comodi-
dade ou por serem "socialmente”
apropriadas. E a esfera da estrada
que nao leva a lugar algum, aque-
la que nao traz resultados, apenas
frustragGes. Podemos citar como
exemplo o uso demasiado da in-
ternet, ou os e-mails improduti-
VOs, as conversas fiiteis, etc.

Pense sobre como vocé exe-
curta suas tarefas no dia a dia e ve-
ja se vocé esté trabalhando e lem-
brando-se de realizar todas as
suas atividades, ou se estd se per-
dendo entre os e-mails, as inter-
rupcoes, as conversas improduti-
vas, etc.
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