APRENDA A ORGANIZAR MELHOR O SEU TEMPO

O tempo s6 pode ser administrado ou perdido, ntemaperado. Comandar o
tempo é acima de tudo, organizar a propria viddrdatas 24 horas recebidas a cada
dia por cada um de nos.

Diante disso, segue algumas dicas para que possadministrar melhor o
NOsso tempo:

Tenha uma agenda diaria Desenvolva o habito de manter uma agenda
diaria, faca assim: No comeco do dia, escreva uste de tudo o que
precisa realizar. Ao final do dia, veja tudo o quenseguiu fazer e
transfira para o dia seguinte o que nao foi feito.

Estabeleca prioridades- veja o que realmente é importante/urgente e o
gue pode esperar para ser realizado.

Estipule um tempo para cada tarefa calcule de cabeca quanto tempo
em meédia vocé levaria para executar cada atividadeote. Dé uma
tolerancia de 15 minutos ou mais, de acordo comue @char
melhor, para finalizacdo das mesmas.

Seja breve ao telefone- ligacdes telefénicas constantes atrapalham e
atrasam o trabalho. Seja breve e objetivo, senretanto, perder a
simpatia.

Organize-se —o0s sintomas da desorganizacdo sao: deixar tarefas
inacabadas, fazer varias coisas ao mesmo tempa,dalconcentracao,
adiamentos constantes, falta de programacéo dadaales e nunca ter
tempo para nada.

Divida o trabalho —nao deixe tarefas dificeis e trabalhosas pararaailt
hora, va fazendo aos poucos, dedicando alguns osipatr dia.

Saiba a diferenca entre urgéncia, importancia e paridade —um dos
grandes problemas que as pessoas percebem nasichpéo do tempo
€ de néo saber diferenciar esses trés elementgéntiaesta ligada ao
tempo, o inicio da tarefa e o prazo de execucdpoiténciaé o quanto
aguela tarefa ird agregar para se atingir os obtiA prioridadeda
tarefa surge a partir da combinacdo de seu grauurdéncia e
importancia.



Utilize os recursos como aliados e ndo como inimigo Alguns
recursos como a agenda, a secretaria eletrbnica enmil sao
ferramentas que auxiliam muito na administracddesopo, porém se
mal utilizados, eles podem se tornar grandes vildes

Aprender a administrar o tempo € uma das a¢gfesimpggtantes que qualquer
pessoa pode fazer para melhorar suas chances dssgudor isso, organize suas
atividades para tirar do tempo o melhor proveitssjpeel.

Comece hoje mesmo a organizar o seu tempo e readizee melhor!



