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¥Yocé sabe organizar o seu dia?

Anotacdes, pendéncias e responsabilidades fazern parte da nossa rotina, Yocé se planeja para executar
cada uma de suas obrigagies? Escreve diversos lembretes para ndo se perder, mas a situacdo acaba
fugindo do seu controle? Figue tranquilo, pois vocé ndo é o dnico. O cotidiano acelerado dificulta o
armazenamento de informacdes e prejudica no desenvolvirmento das diversas tarefas
pré-determinadas.

FProgramar os afazeres definindo prioridades & o primeiro passo para se obter sucesso nos objetivos
tragados diariamente. A organizacdo das atividades colabora no seu cumprimento aqil & precisao, nos
tornando aptos a solucionar possivels urgéncias, O especialista em administracdo de tempo &
produtividade, Christian Barbosa, aconselha, *Pense sobre como vocé executa suas tarefas no
dia-a-dia & veja se estd de fato trabalhando, ou se estd se perdendo entre os e-mails, as interrupgdes,
as conversas improdutivas, etc”,

Manter na agenda os compromissaos no formato sequencial facilita na pontualidade & no Exito das
atividades. Porém, evite excessos, Sobre o assunto, Christian afirma: “indreros recados ndo ajudam
na organizacdo de urm planejamento, ao contrario, poderm atrapalhar ainda mais”™,

Concentracdo e profissionalismo representam diferenciais na busca por uma oportunidade. © hordrio
de trabalho causa alguma alteragdo? De acordo corm urm estudo da empresa de direito trabalhista
FPeninsula, o foco diminui & tarde, 2,736 pessoas foram entrevistadas e 2% revelaram um
desermpenho melhar na parte da manhd, enguanto 76% admitirarmn desgaste e dispers3o por volta das
15h30. Ter um momento dedicado & solugdo de problemas, checagem do e-mail da empresa e
pendéncias urgentes evitam o desvio da atencdo, & executiva de contas do Nube, Natacha Miranda,
considera dificil, porém necessdrio estruturar as agdes de cada dia. "Mio & facil curmprir & risca o
programado para o meu periodo na empresa, Sempre surgem situacdes inesperadas e preciso atender
4s nowvas demandas”, conclui,

J3 sabe como se preparar melhor e ser mais construtiva no ambiente profissional? Entdo chegou a sua
vez! O jovemn dedicado encontrard sua chance, Mossa previsdo & de 18 mil novas vagas previstas para
o primeiro trimestre de 2010, Faga seu cadastro no site do Mube & concorra a milhares de
oportunidades sermanais, Boa sorte!



