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Vocé precisa de lembretes para realizar tarefas?
Especlizta alerta: inimeros recados e bilhetes ndo ajudam na organizacio de um planejsmento. Pods
atrapalhar ainda maiz no cumprimerto de tarefas

Para nao nos perdemos na correria diaria - entre trabalho, casa, faculdade, |a2er - precisamos
cHar urm meio de organizar 0s nossos afazeres. Mais gue S50, @ preciso que cada um
descubra seu jeito de ndo esguecer as indmeras tarefas programadas ou gue surarm no
decorrer do dia. Para tanto, devemos nos conscientizar gue indmeros recados e hilhetes ndo
ajudam na organizacdo de um planejamento, ao contrario, pode atrapalhar ainda mais no
cumptimento dessas atividades.

Dessa forma, costumo defender que devemos ter um dia priorizado com tudo que
precisamos cumprir, mas sempre deixando espago para nossa propria espontaneidade. |sso
necessita ser feito através de tarefas, em uma ferramenta pessoal de planejamento. Todas
as ferramentas de tecnalogia, como Lotus Motes, Microsoft Outlook ou Meotriad {software de
planejamento pessoal & gestio de equipes) permitern criar essas tarefas que lembram o que
fazer ao langao do dia. Mas poucas pessoas sabem usar bem o recurso de tarefa desses
softwares. A pergunta mais comurm é: como colocar lembretes erm tarefas da mesma forma
fque calocam em comparamissas?

Para isso, & preciso primeiro entender gque o seu dia @ uma triade, ou seja, composto por trés
tipos de atividades: reunides (compramissos com hora marcada), informacies (suas
anotacdesiconhecimento) e tarefas (atividades que tem urn dia para serem executadas, sem
urm horario definido de inicio ou términod. A semana dos profissionais &, em sua grande
maiotia, composta por tarefas e ndo por compromissos - com excecdo dos profissionais de
vendas, gue estdo sempre em visita a clientes. Com isso, a5 pessoas sao acostumadas a
mMarcarem seus compromissos e deizarem suas demais atividades de lado.

Quando focamos na gestao do dia com tarefas, ficamos perdidos, os afazeres se acumulam,
atrasarm e @ comum & equipe se perder. Porisso, todo mundo pergunta se ndo e possivel ter
urm lembrete para as tarefas, como existerm para 0s compromissos.

Esse @ o uso errado das tarefas. Sewocé ndo estd em uma tarefa, seu foco esta desvirtuado.
Tarefas ndo precisam de lemhbretes, simplesmente pargue elas guiam suas agdes diarias,
tudo que precisa ser feito @ uma tarefa. Yocé dewve, por exermplo, focar no e-rmail do seu
trabalho, a0 inveés de checar sermpre sua correspondéncia pessoal. Assim, concluimos gue
Sewoce precisa de lermbretes para tarefas, @ porgue esta fazendo outras atividades fora de
foco e nédo esta seguindo a ordem do seu dia.

Litilize a classificacdo triade para executar o seu dia e se concentrar em tarefas que realmente
precisam ser executadas. Separe as atividades nas trés esferas existentes:

1. Importante: todas as atividades gue wvocé faz e que tern importancia em sua vida, sao
afuelas tarefas gue trazem resultado a curto, medio ou longo prazo. E & esfera da estrada
certa, ha qual vocé coloca seu carro e sabe gque na linha de chegada estard realizado.

2. Urgente: € toda tarefa gue deve ser feita imediatarmente, pois 0 prazo para execucdo é curto
ou entdo ja acabou. Essas atividades ndo podem ser previstas, por isso geralmente causam
estresse nas pessoas.

3. Circunstancial: tarefas desnecessarias ou excessivas. 580 0s gastos do tempo de forma
indtil, tarefas realizadas por comodidade ou por serem "socialmente” apropriadas. E a esfera
da estrada gue ndo leva a lugar algurn, aguela gue ndo traz resultados, apenas frustragdes.
Fodemos citar como exemplo o uso demasiadao da internet, ou 0s e-mails improdutivos, as
conversas fiiteis, etc.

Pense sohre como vocé executa suas tarefas no dia a dia e veja se vocé esta trabalhando e
lermbrando-se de realizar todas as suas atividades, ou se esta se perdendo entre 0s e-mails,
as interrupgdes, as conversas improdutivas, ete.

*Por Chiistian Barbosa, especialista em administrac o de tempo e produtividace e fundacdor
oz THad PS5, smaress multinacional especializacds eam Qrogramas & conslitora na area e
produtividade, colaboragdo e administracdo do termnpo. Saiba mals pelos sites
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