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COLOQUE O TEMPO
A SEU FAVOR

Mais do que nunca, o tempo parece ser
0 bem mais precioso que temos. S3o
tantas coisas para fazermos, tantos
sonhos para realizarmos. Ser dono do
proprio negdcio, estudar, cuidar da
familia e da casa e ainda ser saudavel:
haja tempo para dar conta de tudo!

E facl ter aquela sensacdo de que
estamos sempre correndo atrds da
maquina, nNdo &? E para quem &
empreendedor e tem O seu negocio
para administrar, organizar o tempo e
essencial para que tudo funcione bem,
inclusive a Nnossa cabeca.

Pensando nisso, separamos algumas
dicas para vocé planejar e organizar
melhor o tempo.
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1. Planeje a semana, 0 Més e 0 ano.
Saber 0 que vai acontecer durante a
semana 3juda a diminuir o estresse,
pois vocé acaba tendo um controle
maior das tarefas que precisam ser
realizadas e evita que as coisas aconte-
¢am No susto.

Fazer um plangjamento a longo prazo
também e necessario para estabelecer
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0 Que VOCcé quer conquistar, e assim,
consequir ir realizando os seus sonhos.
Pense no que vocé quer realizar ainda
dentro desse ano e coloque no papel, fica
mais facil enxergar 0 que é necessario
fazer para chegar 13.

2. Faca listas e limpe a sua mente.

Quando estiver ficando ansioso e confuso
com o nUmero de coisas para fazer,
simplesmente pare e escreva tudo o que
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estiver vindo a sua mente. Em geral,
quando estamos desorganizados,  3as
tarefas pendentes parecem ser muito
maiores do que realmente s30. Fazer isso
djuda a limpar essa bagunga mental e
deixa sua mente limpa para focar em
cada tarefa individualmente.

&?&

3. Cada coisa de uma vez.

Hoje em dia, muitas pessoas acabam
sendo “multitarefa”, ou seja, fazem varias
COisas 30 mesmo tempo. Enquanto

Tudo o que tiver
para fazer, fagca aqora.
Fique atento ao
qQue é mais
importante e faca
3as mudancas
necessarias para
aproveitar melhor
0 seu tempo.
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trabalham, estdo dando uma olhada no Facebook, tomando café e vendo as
noticias do dia. Na verdade, ndo estdo fazendo nenhuma dessas coisas por
completo. Experimente escolher trés tarefas para fazer no dia e tente se concen-
trar em cada uma delas por completo, sem distragdes. Assim vocé consegue
trabalhar mais rapido e melhor!
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4, Tenha um tempo para Voca.

Separe um tempo de cada dia para fazer coisas que vocé goste, Nndo deixe de dar
uma voltinha, faga intervalos e aproveite para se desligar um pouco. O importan-
te é estabelecer um horario para isso. Dormir bem e fazer exercicios também s3o
fundamentais para ter mais energia e N30 passar 0s dias como se estivesse
sempre cansado.

Descanse. N3o adianta querer se enganar. Nenhum empreendedor conseguira
tirar férias de um més e abandonar a empresa nesse periodo. No entanto, ter
UM Carga excessiva é prejudicial 3 saude.
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5. Aprenda a dizer "ndo” e a delegar tarefes.

Muitas vezes, as tarefas acumuladas sdo fruto da falta de dizer "ndo”. Quando Causas mais comuns
alguém pedir para vocé fazer algo, pense se aquilo estad dentro das suas possibilida- de perd 3 de tempo:
des e se poderd ser feito sem atrapalhar 0 seu plangjamento. Se for o caso,
simplesmente diga "nd0” ou vocé ficard com mais tarefas pendentes e ainda pode P 1. Programer o trabalho menos
se passar por iresponsavel por Ndo ter executado o trabalho a tempo. Distribua importante antes do mais importante.
tarefas para outras pessoas, assim, sobra mais tempo 3 para vocé planejar e . Adiar trabalhos com base nas
empreender. preferéncias pessoais.
Em pouco tempo, verd como fica facil trabalhar assim e como vocé vai ficar . Comegar uma atividade sem antes
orgulhoso com os resultados que vai alcangar. Porque vocé vai estar colocando pensar cuidadosamente sobre ela.
desafios e ultrapassando cada um deles, controlando o seu tempo e a sua vida, . Abandonar um trabalho antes de
colocando o tempo a seu favor. termind-lo (para comegar outro).
. Realizar trabalhos rotineiros que
‘ poderiam ser delegados a outra
* \ pessoa.
> E \ ) . Realizar atividades que poderiam ser
@ @ ' executadas por um equipamento.
é \ /* - . Dar atengdo a coisas que, na verdade,
L ndo fazem parte do seu trabalho.
Ve
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