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Ola, como vai?

O infcio do ano € aguele momento que a gente zera a vida.

O ano gue passou fico, enfim, para trds. Vocé pensa em Nnovos
planos, sonhos e Imagina um ano totalmente diferente. Na drea
amoroso, financeira, profissional, pessodl.

Pensando nisso, eu desenvolvi este ebook para te ajudar a obter su-
cesso em todas as dreads da sua vida em 2022,

Fspero que, por meio desta leiturg, vocé possa compreender a im-
portdnciao da organizagdo e do planejamento nd suad vida.

Para aproveitar melhor a leiturg, trouxe algumas dicas prdaticas.

- Tenha um caderno ou até mesmo um bloco de notas em maos
para anotar as partes mais relevantes e os insights;

- Escolha um local silencioso para realizar a leiturg,

- NGo tenhao pressa para ler, este ebook € seu e vocé poderd con-
sultar sempre que quiser.

ApPOS d leiturg, caso ainda reste alguma duvidg, figue a vontade
oara entrar em contato comigo através das redes sociais.






GERENCIAMENTO DO TEMPO

Gerenciamento do tempo é a chave do sucesso de gualguer profis-
sional. Mas, sabemos que, com o avango da tecnologia, € um desafio
ainda maior de ser superado. NGo deverid ser ao contrario?

Vocé |G parou para pensar em guanto tempo vocé passa no What-
SAPP, rolando a timeling, assistindo videos no TikTok, postando frases
Nno Twitter, assistindo videos no Youtube.

Sim, temos uma ferramenta oo Nosso alcance gue nos faz ir até o
outro lado do mundo sem nem sair do sofd, e eu particularmente
MO essa conexdo. Mas, assim como tudo na vidag, tem 0s seus pros
e contras, e € sobre issoO que guero falar com vocé neste ebook.

Essas questoes citadas acima sdo vivenciadas por todos 0s profis-
sionais. Afinal, isso faz parte da rotina de trabalho, principalmente
oara guem trabalha com a internet. Mas sabe a diferenca? Saber
idar com essa goma de conteudos de forma correto, sauddvel e
equiliorada.

Vocé ndo pode ser engolido por sua caixa de entrada do e-mail,
mMmensagens do WhatsApp. Se vocé abre 2x pela manhd e 2x no perio-
do da tarde, consegue resolver todos os problemas mais urgentes
do trabalho sem perder horas naguela atividade gue deveria ser
oratico, rapida e dindmica. Consegue perceber a diferenca?

Dessa forma, vocé consegue planejar o seu dia conforme as atividaor-
des que possui, dando prioridade ao gue realmente importa, saben-
do O que € urgente, importante, e o que Ndo €. Ao longo do dig, voce
certamente se sentird mais satisfeito.

Basicamente estamos falando sobre disciplina. £ a outra chave. Per-
ceba, hd uma unica porta, mas indmeras chaves gue podem abri-la.
E, ndo, vocé ndo precisa de motivacdo todos os dias. Precisa de or-
ganizacdo, planejamento, disciplina, constancia.



Gerenciar o seu tempo &é: eleger as suas prioridades; guais tarefas ird
fazer, guando e por quanto tempo vocé vai realizar cada atividade,
executar uma tarefa de cada vez e definir uma seguéncia de ativi-
dades a desempenhar.

Em resumo, gestdo de tempo € gerir as atividades ao longo do dig,
oara tornar os esforcos mais eficazes e fazer o melhor em Mmenos
tempo. £ o primeiro passo para conseguir realizar tudo o que se
oropde para alcangar 0s objetivos.







VOCE SABE PRIORIZAR AS SUAS
ATIVIDADES?

Priorizar € ter clareza para entender o que ensino a Matriz de Eise-
nhower.
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Urgéncia

Urgente e importante: 5o as tarefos que obrigam atencao imediata
dos envolvidos, ou seja, sdo aguelas que precisam de agdo urgente.,

Importante, mas ndo urgente: cgui tem-se tarefas, cuja resolucdo
podem ser feitas em outro momento.

Urgente, mas ndo importante: cs tarefos oqui podem ser delegadas

O OUtra pessoq, PAra gue as urgentes e importantes possam ser reali-
zadas.
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Nem urgente, nem importante: cstas tarefas podem ser descarta-
das ou adiadas, para serem realizadas a longo prazo.

Um outro método de organizagdo muito eficaz & Getting Things
Done, uma metodologia de gerenciamento do tempo e produtividor-
de que da o nome do livro de David Allen, "A arte de fazer acontecer
0 método GTD".

Fsse método ensina como tirar todas as coisas da cabeca, deixan-
do-a livre para execucdo, e é dividido em 5 passos, sdo eles:

CAPTURAR: Voce vai pegar um caderno ou bloco de notas e anotar
tudo gue precisa da sua atencdo, pode ser uma tarefqa, projeto,
ideias,

CLARIFICAR: £ o ato de tornar claro. Primeiro pergunte parda voce
Mmesmo: € algo gue eu posso resolver agora? Se levar menos de dois
mMinutos, vocé faz. Se levar mais tempo, cologue em uma lista.

ORGANIZAR: Crie uma lista para cada classe de atividade.

REVISAR: Olhe para a sua lista com frequénciag, reflita sobre elg, reveja
as suas prioridades, tire e cologue coisas. Ndo tenha medo de revi-
sarl

EXECUTAR: Apenas faoca. Comece. Ndo invente desculpas,

O mais iImportante é escolher o melhor método para vocé. Esse € o
orimeiro passo para criar disciplina necessaria. A partir dai, a sud
vida vai mudar e vocé estard cada vez mais proximo de ser um pro-
fissional de sucesso.






A VIRTUDE DA ORDEM

‘NGO voes como ave de capoeirda guando podes supbir como as
Aguias.” SGo Josemaria Escriva

O gue acontece com um homem, uma mulher, desordenados? NGo
Os veremaos dar um passo que sejd sequéncia do anterior e por 1Sso
nunca chegardo ao téermino do edificio. A ordem & uma virtude-ser-
va: existe para servir. Uma vela atinge a potencialidade maxima
quando se gasta.

Temos de compreender gue, ainda gue conhecamaos O caminho
certo, iIsso Ndo basta — e até podemos acapoar por sair desse cami-
Nho -, se temos o pé direito indo para frente e 0 esquerdo, todo torci-
do, indo para tras.

Para planejarmos © Uuso do Nosso tempo:

- O gue tenho para fazer hoje?

- Definir guando e por guanto tempo

- Entender que so se pode fazer uma coisa de cada vez

- Ser realista na avaliogdo do tempo gue cada coisa Nos vai exigir
- Ter em conta ndo apenas o fazer, mas fazer bem feito

- Contar com os imprevistos ‘NGo buzine, saiad mais cedo’

- Fazer um balanco no fim do dia

PONTOS DE REFLEXAO SOBRE A
VIRTUDE DA ORDEM

- Comeco habitualmente o meu trabalho a hora fixa?

- Tenho bem programada a agenda do meu dia?

- SO inicio a tarefa depois de perfeitamente terminada a anterior?

- Tenho clara a ideia de gue prazos sdo feitos para serem cumMmpri-
dos?
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VOCE SABE O QUE TE FAZ PERDER
TEMPO?

"Por gue algumas pessods conseguem cumprir todas as atividades
didrias, enguanto outras sempre estdo correndo de tarefa em
tarefa?

Temos, hoje, um conceito muito equivocado de produtividade. Acha-
MOSs que Para sermaos produtivos, precisamos fazer trinta atividades
Nno dia. No entanto, o importante & fazer o gue precisa ser feito. A pro-
dutividade estd ligada a organizagdo.

Dois fatores podem atrapalhar a sua produtividade: 1Preguica e
2 Procrastinagao.

. A preguica é a resisténcia ao esforco e ao sacrificio. O preguico-
so ndo tem um ideal de perfeicdo, mas de facilidade; ndo se importa
em deixar as atividades INACABADAS. Mas deixa eu te contar um se-
gredo: O heroismo do trabalho estd em ACABAR. O mundo é povoado
de pessoas atarefadas, mas com profunda preguica. Mas onde d
oreguica cava um abismo, a diligéncia ergue montanhas. O gue &
feito com diligéncia é bem acabado, sdo obras naturalmente capri-
chadas. Uma tarefa feita serm amor € um corpo sem alma. O dia &
uma vida gue vale a pena ser vivido com diligéncia, entrega e amor.

2.No dia a dig, € comum deixar uma coisa ou outra para depails,
sO ndo pode se tornar algo cronico. Isto €, quando o “deixar para
depois” se torna um ciclo sem fim, & preciso parar e cuidar.

Tempo é vida e a vida € agoral Nao deixe para depois. se amanhd
VOCEé precisasse acordar as 05h da manhd para buscar um grande
tesouro, vocé acordaria. Pense gue esse tesouro € a suad vida e tudo
O que vocé tem é o instante. Entdo, aproveite cada minuto, pois é so-
grado!






COMO FAZER GERENCIAMENTO DO
TEMPO E O QUE VOU GANHAR COM ISSO?

O gue ganho com o gerenciamento de tempo e como fazé-lo? O
desejo de todo profissional € dominar aguele gue ndo pode domind-|o:
o Tempo. Mas como fazer isso? O gue posso mudar para alcangar
aquilo gue almejo?

Seguem algumas dicas para ajudd-los:

« Bvite distragcoes - olhadinhas nas redes socidis, leitura de e-mails
varias vezes ao dig;

« Reserve dois momentos no seu dia para checagem do celular. Mas
cologue essa reserva de tempo em sud agenda, para Ndo sair de seu
olanejamento de atividades,

- Faga planejamentos e revise: planeje seu dig, sud semanag, seu mes,
analise se possui pendéncias, revise o tempo das atividades. Isso vale
oara a vida profissional e pessoal Perceba que se vocé adia constan-
temente seus projetos pessodis, iIsso afeta também diretamente suad
Motivagdo;

» Tenha uma agenda: seja ela fisica, no Google, Outlook (O que importa
& ter um controle de seus compromissos). De preferéncia, sincronize
esta agenda com o seu celular, assim, se estiver fora da empresa
poderd verificar seus Compromissos.

- Nunca confie em sua memoria, pois um dia ela poderd falhar e te
faozer perder um compromisso Mmuito importantel!

Quem ndo anota, pede para esquecer.

Exclua as pendéncias de sua cabeca: anote seus afazeres em um
oloco de notas, ou Nno computador ou até no proprio celular. Uma outra
dica & criar um grupo no Whatsapp com vocé mesmo e anotar tudo
que precisa.

Qualguer método é valido, desde gue vocé possa tirar essas informa-
coes da cabeca e anotd- las para que Ndo esqueca Nnada!



Faca agora: se for algo gque ird te exigir um tempo curto para realizar,
faco imediatamente. Um dos principais motivos de acumular tarefas

atrasadas € aqguele 'é rapidinho, depois eu faco, e quando viram
varias, acalbam exigindo muito mais tempo.

Foco: tenha foco naguilo que estd fazendo. Lembre gue fazer varias
Coisds a0 mesmo tempo vai diminuir sua produtividade. Por mais
que pareca que realizar varias coisds do tempo & interessante, voce
tambéem pode demorar muito para realizar cada tarefa.

Priorizagdo: siga o seu planejamento, realizando por sequéncid
aguilo que colocou em suas prioridades.

Enfim, seja o gestor do seu tempo e Nndo se deixe ser dominado por
ele. Diga ndo guando necessario. Como resultado, vocé ganhard de
oresente um aumento significativo de produtividade e ndo vai ficar
Mais com d sensagdo de gue sempre deixa algo para depois ou
com a impressdo que o dia passou rapido e ndo fez nada de util.

Entre alguns beneficios que um profissional terd gerenciando o seu
tempo de forma eficiente, trouxe abaixo alguns beneficios!

- Comecar a projetar resultados realmente eficazes e produtivos,

- Ser uma pessoa disciplinada e pontudl

- Gerar mais confianca para o seu dia a dig,

- Conseguir alcangar as objetivos de forma rapida e com consistén-
Cla;

- Ser mais produtivo,

» Diminuir stress e ansiedade.

O profissional que tem como objetivo almejar O sucesso preciso
aprender a otimizar o seu tempo, para poder chegar aonde se
esperg, consequentemente acabar se tornando um profissional mo-
tivado e gue gera excelentes resultados!
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