COMO SER MAIS

UMA GOiSA DE CADA VEL

Anote tudo!
Use papel, celular ou computador.

® |sso te ajuda a focar e da espaco para sua mente.

= Te previne de se sentir sobrecarregado.

= Te gjuda a planejar as coisas que vocé precisa fazer.
» e gjuda a coordenar as atividades.

GRiE UM CRONOGRAMA E
COLOQUE UM DEADLINE

Separe as metas em pequenos passos.

Marque tudo em um calendario! “

® |ss0 te auxilia a estabelecer um tempo ideal

e o foco de cada meta. Q

= Faz voce se sentir motivado por acompanhar
as metas atingidas.

NAO DEIXE PARA DEPO;S!

Faca as coisas o mais rapido possivel
enquanto voce esta motivado.

Mel Robins, no TEDxSF, disse que nossa motivacao
desaparece apos 5 segundos de procrastinacao.

Adiando as coisas voce:

® (ria estresse e caos que VOCE NA0 quer ou precisa.
® Fica desmotivado e se sente sobrecarregado.

ST ORGANILE

= \/0oCé ira salvar tempo e energia, pois Nao precisara
procurar suas coisas o tempo todo.

® \/océ conseguira diferenciar as coisas que sao
realmente necessarias e as que so estao
no meio do caminno.

® Tente manter a desordem o menor possivel
para que as coisas Nao se acumulem.

AUTOMATIZE TUDO 0 QUE PUDER

R

) " ROUPAS CHECKLIST DIARIA

® Prepare suas roupas um dia antes,
para evitar a pressa de manha.

® Compre pecas essenciais e faceis Veja Suasb'l'd )
de combinar para uma composi¢ao eI SACES
e atividades.

profissional. | _.
Liste as mais importantes

® |sso te dara foco e criara
uma rotina diaria util.

C[]NTAS s A checklist sera um

lembrete, especialmente
guando voceé quiser

® Se vocé automatizar seus pagamen- ter novos habitos

CREDIT CARD tos, Nao precisara se preocupar com
as datas de vencimento ou se tem Observe quanto tempo
abssssstee  dinheiro suficiente na sua conta. voce precisa para cada
atividade.

® Escreva os horarios na

m sua checklist.

® \/océ ajustara de acordo

® Prepare suas refeicoes no final com as suas expectativas.

de semana e reserve-as no
freezer,

Q
DICAS PARA ADMINISTRAR SEU TEMPO
n Liste suas prioridades

Dé intervalos extras
entre as atividades.
Caso algo inesperado

aconteca, vocé tem um
tempo livre.

diariamente.

Liste em ordem de
importancia para se manter
focado.

Sincronize seus Crie um plano de acao

calendarios para cada projeto.
Mantenha-os em apenas Isso te da a perspectiva
um lugar para melhorar a gue VOCE precisa para se
organizagao. manter motivado.
Delegue Minimize

Tenha alguém para te ajudar interrupcoes

& 2| ELUE EEE PRI e Isso te gjuda a concentrar

VOCE concentre no que é

- e fazer as coisas mais rapido.
mals Importante.

BENEFICIOS DE USAR UMA CECKUIST
AN

= Alivia 0 estresse = Motivacao

® Cria ordem = Consisténcia

= Define prioridades = Organizacao

= Cria o sentimento de produtividade
= Cria o0 sentimento de responsabilidade

= Cria um sistema que leva a realizacao

MABITOS DE PESSOAS
EXTREMAMENTE ORCANIZADAS

Acordar cedo
Use o silencio da manha Alimentar-se de maneira saudavel
para focar e fazer as Uma dieta saudavel
preparacoes do dia. melhora sua energia para

fazer as tarefas diarias.

>
Ser honesto
¢ Meditar ou terum Seja honesto com vocé
€Mpo para Voce mesmo MEeSMOo e Com 0S outros.
Te qjuda a concentrar, alivia Inventar coisas e mentir
0 estresse e reinicia sua mente. exigem muita energia e
embacam a visao.

® —s

Cuidar do seu corpo

N3o procrastinar Diversos estudos afirmam
.. que exercicios sao bons para
Ef'c'?cnfc'a "'r‘]d,L” para o cérebro, ndo s6 para o corpo.
| | .
0 f]aé% aemzsnhge < Sonos regulares e saudaveis sao
Sem adiamentos essenciais para concentragao,

energia e eficiéncia.

fORMAS QUE PERDEMOS TEMPO
E 0 QUE FAZER COM 1550

No trabalho Em ambientes Com Midias

' 10.3anos fechados Digitals
Essa nao podemos 93% davida

evitar, mas podemos

11 horas por dia

eccolher fazer Tente fazer algumas Troque a TV por uma conversa
0 gue amamos! de suas tarefas ao COM UM amigo, Va passear com seu
ar livre, como lerum cachorro ao invées de assistir
livro no parque, videos engracados de cachorros
caminhar ou encontrar na internet e medite ao invés de
amigos para um piquenique. de ficar navegando pelas
redes sociais.
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STRALW,

Com o STRATWSs One, voce engaja seus colaboradores,
otimiza o tempo gasto na tomada de decisao, promove
a melhoria continua dos processos e o aumento da
produtividade e da governanca na organizacao.

Veja mais em
www.siteware.com.br

_Hlewane_
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