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GESTAO

DO TEMPO

Vocé gostaria de ser um profissional
altamente focado em seu trabalho?
La vao algumas dicas:



Primelro passo
ATENCAO

Preste atencao em todas as coisas que esta fazendo e
analise se todas elas sao prioridade, vera

provavelmente n3o. A\

S6 conseguiremos alcancar nossas metas com
sucesso se dermos a devida atencdo a elas,
principalmente se exercitarmos nossa capacidade de
desenvolver foco nas tarefas.

Podemos praticar isto em tarefas pequenas e irmos
aumentando conforme aumentar nossa habilidade
em manter o foco.

Lembrem-se cada vez que fizermos a mesma tarefa
faremos em menor tempo.

Segundo pPasso

LIMPE SUAMENTE

Volte seu pensamento ao seu objetivo
principal - exemplo: minha meta este
mésé...., entdo liste o que precisara fazer
para alcancar suameta principal.

Seja claro no que realmente deseja
alcancar e direcione suas tarefas. Seu
tempo é precioso, entdo o0 que ndo estiver
ligado ao seu objetivo principal... delegue.

Saber abrir mdao das tarefas menos
importantes é tao importante quanto
saber quais sdao as tarefas mais
importantes e que ndo vem de encontro
com asua meta.
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Tercelro passo

ELEJA
PRIORIDADES

Coloque as TAREFAS uma a uma em ordem \ .
de prioridade. \ >

Coloque prazo para comeco e termino \ «

sempre que for possivel. G 7

Imagine-se fazendo, visualize o seu
desempenho e o processo.

Veja vocé sendo brilhante. Sem obsessdo de
perfeicdo. Asvezes o bom ja é 6timo.

Quarto passo

VONTADE
DE VENCER

Volte seu pensamento ao seu objetivo
principal - exemplo: minha meta este més
é ..., entdo liste o que precisara fazer

para alcancar sua meta principal. Q

-

Seja claro no que realmente deseja
alcancar e direcione suas tarefas. Seu
tempo é precioso, entdo o que nao estiver
ligado ao seu objetivo principal... delegue.

Saber abrir mdao das tarefas menos
importantes é tao importante quanto saber
quais sao as tarefas mais importantes e que
ndao vem de encontro com a sua meta. -
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QuUINto Passo

CONTROLE AS
EMOCOES

Existem formas eficazes que controlar nossas
emocdes, comoyoga, meditacdo e até mantras.

Elimine as distracbes como email, whats,
conversas paralelas, musicas, etc... mesmo que
seja muito dificil.

Organize seu ambiente de trabalho e ndo permita que pessoas te
interrompam o tempo todo com perguntas e interrupcoes
desnecessarias.

Mantendo sempre o foco.

Sexto passo

AMBIENTE
FAVORAVEL

Se ndo conseguir uma sala isolada,
use fones de ouvido e oriente os
colegas de trabalho a
ndo te interromper.

Fale da importancia de concentrar-se e
se preferir coloque uma musica muito
calma que te faca se sentir mais
produtivo.

WWW.M&DCONTABILIDADEDIGITAL.COM.BR




Setimo passo
~y

DIGA NAO

Aprenda a dizer ndo pelo menos enquanto y 8
estiver neste projeto.
Eu sei, pode ser dificil, mas tente. g ‘

Isso ajuda a preservar o seu espaco,
energia e atencao para as tarefas que
realmente importam para vocé alcancar a
sua meta.

Mantenha o foco.

OItavo passo

ELIMINANDO OQUE
NAO E INTERESSANTE

Esqueca os objetivos que nado te
interessam mais , pule fora.

Veja se estas reunides e
encontros sao

interessantes para ?d
alcangar suas metas.
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