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Para néo nos perdemos na correria didria precisamos criar um meio de organizar oz nozzos afazeres. Maiz gue isso, &
precizo gue cada um descubra seu jeito de ndo esguecer az indmeras tarefas programadas ou que suram no decorrer
do dia. Para tanto, devemos nos conscientizar que indmeros recadoz e hihetes podem atrapalhar ainda maiz no
cumprimento dessas stividades.

Dez=za forma, costumo defender gue devemos ter um dis priorizado com tudo gue precizamos CUmar, mas semgre
deixando espago pars Nosss propria espontaneidade. ls30 necessita ser feito stravés de tarefas, em ums ferraments
peszoal de planejamenta.  Todas as ferramentas de tecnologia, como Lotus Motes, Microsoft Outlook ou Mectriad
(zoftware de plangjamento peszoal & gestdo de equipes) permitem criar ezsas tarefas que lembram o que fazer ao
longo do dia. Maz poucas pessoas sabem usar bem o recurso de tarefa desses softweares. & pergunta mais comum &;
como colocar lembretes em tarefas da mesma forma gue colocam em Ccompromizsos?

Para izzo, & precizo primeiro entender gue o seuw dia & uma triade, ou =2eja, composto por trés tipos de atividades:
reunides (compromissos com hora marcads), informagdes (suss snotagdesiconbecimento) e tarefas (atividades gue
tem um dia para serem executadas, =em um hordrio definido de inicio ou término). & zemana dos profizzionsis &, em
sus grande maioris, composta por tarefss & N80 por compromissos — coim excecdo dos profissionsis de vendas, gue
estdo sempre em visita & clientes. Com izzo, &z pessoas 280 acostumadas & Marcarem seus Compromizsos e deixarem
zuas demais atividades de lada.

Cuando focamos na gestdo do dia com tarefas, ficamos perdidos, oz afazeres se acumulam, strasam e & comum a
equipe =& perder. Por izso, todo mundo pergunta =e ndo & pozsivel ter um lembrete para as tarefas, como existem para
05 COMPromissos.

Ezze & 0 uzo errado das tarefaz. Se vood ndo esta em uma tarefa, seu foco estd desvirtuado. Tarefas ndo precizam
de lembretes, simplesmente porgue elss guism suas agdes didrias, tudo gue preciss ser feito & uma tarefa, Vocé deve,
por exemplo, focar no e-mail do seu trabalho, ao invés de checar sempre sua correspondéncia pessoal. Sssim,
concluimos gue e voog preciza de lembretes para tarefas, & porgue estd fazendo outras atividades fora de foco &
n&o esta seguindo & ordemn do zeu dia.

Ltiize & classificacdo triade pars executar o seu dia e se concentrar em tarefas gue reslmente precisam ser
executadas. Separe as stividades nas trés esferas existentes:

1. Importante: todas az atividades gue vocé faz e gue tem importancia em sua vida, =80 aguelas tarefas que trazem
resultado a curto, médio ou longo prazo. E a esfera da estrada certa, na qual vocé coloca seu carro e sabe que na
linha de chegada estara realizado.

2. Urgente: & tods tarefs gue deve ser feita imedistaments, pois o prazo peara execugdo & curto ou entdo j§ acabou.
Ezzaz atividades ndo podem ser previstas, por izzo geralmente causam estresse nas pessoas.

3. Circunstancial tarefas desnecessarias ou excessivas. S80 0z gastos do tempo de forma indtil, tarefas realizadas
por comodidade ou por zeremn "socialmerte” apropriadas. E & exfera da estrada fue nao leva & lugar algum, agquela gue
néo traz resultados, spenas frustragdes. Podemos citar como exemplo o uso demasiado da internet, ou oz e-mails
improdutivos, as conversas foteis, eto.

Penze zobre como vooé executa suas tarefas no dia a dia & veja 2e vocé esta trabalhando e lembrando-ze de realizar
todas a3 suas atividades, ou se estd se perdendo entre 03 e-mails, a3 interrupgles, a3 conversas improdutivas, eto.



