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Vocé precisa de lembretes
para realizar tarefas?

“Christian RBorfosa

Para nio nos perdemos na
correria didsia - entre traba-
Iho, casa, faculdade, lazer -
Precisamos criar wm meio de
OFEANIZAT 05 Mnss0s afazeres,
Mais que isso, & precise que
cada wm descubra seu jeito de
N0 esuecer 83 indmeras ta-
refas programadas ou gue suT-
jam no decorrer do dia. Para
tanlo, devemos nos Conscien
Tizar que mumeros recados ¢
bilhetes ndio ajudam na orga-
nizogdo de um planejamento,
an contrano, pode arrapalhar
ainda mais no cumprimento
dessas atividades,

Dessa forma., costum de-
fender que devemos ter um dia
priccizado com udo que pre-
ci SAMOs ¢u|1|.p|'ir, (T $&|'|1|:m.'
deixando espago para nossa
prdpria espontaneidade. Iszo
necessita ser feito através de
turefs, em uma ferramenta
pessoal de planejamento. To-
das s ferramentas de tecno-
logia, como Lotus Motes, Mi-
crosoft Qutlook ou Neotriad
(software de plangjamento
pessoal e gestdo de equipes)
permilem criar essas tarefas
que lembram o que fazer ao
longo do dia. Mas poucas pes-
s0as 5abem usar bem o recur-

cisam de lembretes, simples-
ke porguee elas gulam suas
gies didrias, wdo que preci-
saser feito & uma tarefa. Vocd
deve, porexemplo, focar noe-
rmail diov sew trabalho, a0 invés
de checar sempre sua cormes-
pemdénicia pessoal. Assim, con-
cluimos que se vocE precisa de
lembretes para tarefas, & por-
fque estil fazendo oulras ativi-
daddes fora de foco e niio esi
seguindo a ordem do seu dia,

Litilize a classificacdo tri-
ade para executar o seu dia e
¢ comcentrar em Larefas que
realmends precksam Serexeci-
tadas, Separe as atividades nas
tréés esferas exisientes:

1. Imporiante: todas as
svidades que vook faz & que
tedt i portine em sua vida,
sin aquelas tarefas que trazem
resultade aourts, médioo lon-
go prazo. E a esfera da estra-
dacerta, na qual vocé coloca
s carro e sabe que na linha
de chegada estard realizado.

2. Urgente: & toda tarefa
que deve ser feita imediata-
MENte, pois O Prazo para exe-
cugan € curto ou entio jd aca-
bou, Essus atividades nio po-
deim ser previstas, por isso pe-
ralmente Causam esiresse nas

50 de tarefa desses softwares.
A pergunta mais comum &
como colocar lembretes em
tarefas da mesma forma gue
colocar em compromisos?

Puru =50, ¢ preciso primei-
ro entender que o sew dia ¢
v triode, ou s composto
por s ipos de atwvidudes: reu-
niges (compromissos com hora
rmarcada). illr':ll'l'llurl:l:w.s {slins
anotgics’conbecimento) e la-
relus (anvidades que tem um
dia parn serem executadas,
sem i hodrio definido de ini-
Cin ol tEnmino ). A semani dos
profissionas . em sua grande
mabaria, composta por tarefius
& 1K) POT COTNEHTATIESS0S — COTH
"'""""'i;-'" o |'||uﬁssi|.1r|::|i5. e
vendas. que estilo sempre em
visita aclientes. Com isso, as
pessnas a0 acosiumades a
WEATCETERN SeUs r.'nl,1|:||.'rrr¢|1|ﬁsm
& deicarem suas demais ativi-
dades de lado,

Quande focamos na ges-
w0 do dia com larefas, fica-
mos perdidos, os afazeres se
acumulam, afrasam ¢ € co-
mum i equipe se perdes. Por
1550, wdo mundo pergunta se
0o ¢ possivel ter um lembre-
e para as tarefas, como exis-
RETI [NAT3E O COMTEPTTHTI 5508,

Esse ¢ o uso ermado dos ta-
refas. Se voed ndio esta em
i larefa, <htop:ff
bilor maistermpo.com.bef 2008/
1 16 se-voc-no-gst-traba-
Ihando-em-uma-tarefa-voc-
cst-enrolando> seu foco esid
deswirtuado, Tarefas néo pre-

pessons.

3. Circunstancial: tars-
fas desnecessirias ou exges-
sivas, S50 08 gastos do empo
de forma indil, tarefas reali-
Fadas [ comochickde ou por
serem “socialmente” apropri-
adas. E o esfern da estroda
qué ndic leva a lugar algum,
anguwzla gue nao traz resul lados,
apenas frustraghes, Podemos
citar como exemplo o uso de-
masindo da internet. ou os e-
mils isiprodulivas, 03 conver-
sas fliceis, etc.

Pense sobre como vocé
execula suas tarefas no dia a
diae veja se vool estd traba-
Thomdo e lembrondo-se de re-
olizar todas as suas atividodes,
ou s esth se perdendo entre
o e=mmails, o8 intermapghes, as
comversas improdutivas, elc.
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