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= ARTIGO
Vocé precisa de lembretes para realizar tarefas?

Para hao hos perdernos ha correria diara - enidre trabatho, casa, faculdade, lazer
- precisannns criar win mmelio de organizar o5 hossos afazeres, Mals que isso, &
preciso que cada urn descubra sew jelto de ndo esquecer 35 ihdrmeras tarefas
programadas ou que suriarn o decorrer do diz, Para dando, devernos hos
consclentizar que Inurmmeros recados e bithedes ndo gjudarn ha organizacio de
L planaiarnento, ao condrario, pode atrapalhar ainds mals no cwnprimnento
dessas atividades,

Desza forma, costurmon defender que devernos fer wm dia priorizado comn dudo
QuUE precisaias cLmOEr, mas semmphe delxando espaco pars noss3 propria
espontaneidade, Jsso hecessita  ser felto afravés de  tarefas, em Wna
ferramenta pessoal de plahejarmento, Todas as ferrarmentas de techologia, oo
Lotus Motes, Microsoft Outiook ou Meotriad (software de planejarmento pessoad
g gqestio de equines) permitern crlar essas tarefas que lernbrarm o que fazer a0
longo do diz, Mas poucas pessoas sabem wsar bern o recurso de tarefs desses
softwares, A pergunts mals comum 8 corno colocar lembretes e tarefas da
mesia formma que colocain e cormprorss0s ?

Para jsso, & preciso primelro entender gue o sew diz & wmma riade, ou saja,
cornposto por trds Hpos de atividades: reunifes (cormpromissos corm hors
marcada), fnformacdes (suas anotaciessmonhecimento) e tarefas (atividades
que fern Wi dia para serern executadas, semn win horario definido de inicio ou
terminog), A sernana dos profissionals &, ern sUa grands maloriz, composta por
tarefas & RS0 por COMDrORSS0s - C0FR excecso dos profissionals de vendas, que
extdo semnpre e visita 3 clientes, Comn 550, 35 pesso0gs 550 aoostummadas 3
FRakcaern SeLS CORMDEINRIEE0s & delkareln suas dermals atividades de fado,

Quando focarnos na gestio do diz corn farefas, ficamos perdidos, os afazores se
Fournularn, atrasamn & & commlin 3 equipe e perder, Por fszo, dodo mundo
pergunts se ndo & possivel fer wrn lernbrete para a5 tarefas, comno existern para
05 CORDFONSS0s,

Ezse & 0 ws0 errado das tarefas, Se vocé nao esta e uma tarefa, seuw fooo esta
Jeswirtuado, Tarefzs nio precisamn de lermbretes, simplesrments porque elas
quiarn suas aclies didrizs, tudo gue precisa ser Teito & wma tarefa, lYocd deve,
por exemplo, focar ho e-mall do sew trabalho, a0 fhves de checar sempre sUE
correspondéncia pessoal, Assim, conciulmmos gue se vood pwecisa de lemibretes
para tarefas, & porgue estd fazendo outras atividades fora de foco e nio esta
seguindo 3 ordemn do sel dia,
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Wilize & classificacio Hiade para executar o seu dis e e concenidrar emn tarefas
Que realmente precisarn ser executadas, Separe a5 atividades has s esforas
axistontes!

1. Importante: todas a5 atividades que vood 13z e que tem importanciz erm suz
vida, 550 aguelas tarefas que trazem resultado 3 curto, médio ou lohgo prazo, £
3 esfers da estrads certa, ha gual vood coloca sew carro e sabe que ha linha de
chegada estara realizado,

2, Urgente! & fodz tarefs que deve ser foita imediztaments, pols o Drazo para
exXecUCE0 & curto o entSo j3 acabou. Exsas atividades nio podern ser
previstas, por isso geralmente calsam estresse Nas PESS0aS,

3. Circunstancial: farefas deshecessdrizs ou excessivas, S350 o5 gastos do
tempo de forma inadil, tarefas realizadas por comodidade ou por seremn
“socialimente ™ apropriadas, £ 3 esfera da estrada que hao leva a lugar alqumn,
Fuela que hao #raz reswitados, apenas frustracies, Podernos oftar cormo
gxarnmio o Uso dewmmasizdo da internet, ou os e-rralls improdutivos, as
conversas futels, etc,

Pense sobre comg vood executa suas farefas no diz 3 dia e veja e vocd esta
trabathando e lermbrando-se de realizar todas a5 suas atividades, ou 5o ests se
perdendo entre o5 e-mails, a8 Interrupcies, 35 conversas improdutivas, efc,

Christian Barbosa & especalista em  administracdo de tempo e
produtividade,



