COACHING PESSOAL PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Dicas de ouro para vocé organizar suas tarefas

O tempo é uma das coisas mais significativas que temos no mundo. E um recurso necessario e
muitas vezes limitado. Em um mundo cada vez mais dinamico, tem se tornado mais comum ouvirmos
falar sobre os beneficios de administrarmos nosso tempo. E inegavel que quando sabemos o que

realmente nos é importante, e fazer o que € importante, € essencial para alcangar nossos objetivos.

Talvez vocé esteja se perguntando: como definir o que é importante? N&o consigo manter o foco
no que precisa ser feito; até planejo o que devo fazer, mas por onde comego para colocar em pratica

o que planejei?

Essas perguntas séo bastante comuns, principalmente quando se trata de nosso trabalho. Vocé
precisa identificar quais coisas precisam ser feitas primeiro. E um processo crucial, mas uma vez que
vocé se acostume, a organizacao e o planejamento serdo menos dificeis. Se vocé sabe como organizar

e priorizar efetivamente sua carga de trabalho, vocé aprendera a ser mais eficiente e produtivo.

Conheca algumas dicas para ajuda-lo a priorizar suas tarefas:

Faca sua lista de tarefas

Imagem da Internet

Liste no papel o que vocé quer realizar para o dia; € uma maneira eficaz de lembrar as coisas

que voceé precisa fazer.




Classifique sua lista de tarefas

Depois de escrever suas tarefas, classifique as tarefas mais importantes e menos importantes.

Evite tarefas desnecessarias

Imagem da Internet

Analise as tarefas que sdo menos importantes, ou seja, se é realmente necessario que vocé as
faca. Se nao forem necessarias, entdo vocé pode alocar mais tempo para as outras tarefas ou vocé

pode aproveitar a oportunidade para descansar.

Defina prazos realistas

N&ao tente apressar-se apenas para terminar mais cedo. Leve tudo a um passo de cada vez.

Defina o seu tempo de pausa

Trabalhar o dia inteiro sem interrupcédo nao é divertido. Se vocé ja esta cansado, faga uma pausa.
Nao ha nada de errado com uma refeicao de 10 a 15 minutos ou uma rapida soneca. Beba café quando
precisar ou quiser. Estique quando seu corpo fica apertado. Uma regra de ouro: descanse por dez

minutos apo6s cada hora de trabalho.

Imagem da Internet

Esconda distracoes



Neste mundo moderno, muitas coisas podem nos distrair de fazer nosso trabalho. Estas
distragdes incluem, principalmente, email e redes sociais. Como vocé deve terminar seu trabalho se

vocé gastar seu tempo nessas coisas?

Retire as coisas que te distraem. N&o verifique a caixa de entrada do seu email a cada minuto;
vocé pode fazer isso durante as pausas do trabalho ou programar intervalos de tempo no seu dia para
verificar. Uma vez que vocé aprenda a prestar menos atengédo a essas coisas, fazer o trabalho sera

muito mais facil.
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