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Vocé precisa de lembretes para realizar tarefas?
A A

Para nédo nos perdemos na correria diaria — entre trabalho, casa,
faculdade, lazer — precisamos criar um meio de organizar 0s nossos
afazeres. Mais que isso, & preciso que cada um descubra seu jeito de
nic esquecer as inumeras tarefas programadas ou que surjam noe

| decorrer do dia.

Fara tanto, devemos nos conscientizar gue indmeros recadoz e hilhetes nao
gjudsm na organizacdo de um plangjamento, a0 cortrario, pode strapslhar sinds
mais no cumprimento deszas atividades.

Desza forma, costumo defender que devemos ter um dia priorizado com tudo gue
precizamos cUmprir, Mmas Sempre deixanco espago para nozsa

propria espontaneidade. lzzo necessita ser feito através de tarefas, em uma ferramenta peszoal de
planejamento. Todas as ferramentas de tecnologia, como Lotus MNotes, Microsoft Cutlook ou Meotriad
[zoftware de plangjamento peszoal @ gestdo de equipes) permitem criar essasz taretas que lembram o
gue fazer ao longo do dia. Mas poucas pessoss sabem usar bem o recurso de tarefa desses
zoftwares. & pergunta mais comum & como colocar lembretes em tarefas da mesma forma gque colocam
B COmpromissas?

Para iz=0, & precizo primeiro entender gue o seu dia & uma triade, ou 2eja, composto por trés tipos de
atividades: reunides (compromissos com hora marcada), informacdes (suss anotagdesiconhecimenta) &
taretas (atividades que tem um dia para serem executadas, =em um horario definido de inicio ou t&rmino).
A semana dos profissionaiz &, em sua grande maioria, composta por tarefaz e ndo por compromizsos —
com excecio dos profissionsis de vendss, gue estio sempre em visita a clientes. Com isso, 85 pessoas
=80 acostumadas & Marcarsm SeuUs Ccompromizsos e deixarem suaz demaiz atividades de lado.

Cuando focamos na gestdo do dia com tarefas, ficamos perdidos, oz afazeres se acumulam, strasam e
& COmum & equipe 22 perder. Por izso, todo mundo pergunta 32 ndo & possivel ter um lembrete para as
tarefas, como existem para os compromissos.

Esse & 0 uzo errado das tarefas. S8 vocé ndo estd em uma tarefa, seu foco extd desvirtuado. Tarefas
ndo precizam de lembretes, simplesmente porgue elss guiam suas acdes didriasz, tudo gue preciza ser
feto & uma tarefa. Wood deve, por exemplo, focar no e-mail do 2eu trabalho, ao invés de checar sempre
zUa correspondéncia pessoal. Assim, concluimos gue s vocod preciza de lembretes pars tarefas, é
porgue estd fazendo outras atividades fora de foco & ndo estd seauindo & ardem do seu dia.

Ltilize & classificacio triade para executar o seu dia & se concentrar am tarefas que realmente precisam
zer executadaz. Separe az atividades naz trész ezferas existentes:

1. Importante: todas as stividades gue vocé faz e Gue tem inportancia em sua vida, 380 aguelas tarefas
fue trazem resultado & curto, médio ou longo prazo. E a esfera da estrada certa, na qual vocé colocs
el carro e abe gue na linha de chegada estars realizado.

2. Urgente: & toda tareta gue deve ser fetta imedistamente, pois o prazo para execugdo & curto ou
entan ja acabou. Ezzas atividades ndo podem ser previstas, por izzo geralmente cauzam estresse nas
RESE08S.

3. Circunztancial tarefas desnecessarias ou excessivas. S0 os gastos o tempo de forma intil,
tarefas realizadas por comodidade ou por serem "socialments” apropriadas. E a esfera da estrada gue
nd0 leva & lugar slgum, sguels gue ndo traz resultados, spenas frustragdes . Podemaos citar como
exemplo 0 uso demasiado da internet, ou oz e-mailz improdutivos, 8z conversas fiteis, eto.

Penze zobre como vocé executa suaz tarefas no dia a dia & veja se vocé esta trabalhando e
lembrando-ze de realizar todas as suas atividades, ou 22 esté =& perdendo entre 0z e-mails, a3
interrupcies, as conversas improdutivas, ee.
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