Aprenda como organizar a
agenda profissional

Aqui no blog, ja falamos sobre os melhores gerenciadores de
tarefas e gerenciadores de projetos. Mas nao adianta conhecer
aplicativos e hacks incriveis sem saber como organizar a
agenda profissional.

Quem tem muitas coisas para fazer e precisa encaixar aquela
andlise de métricas entre uma reunido e outra sabe do que
estamos falando. Fica dificil de concentrar e em algumas
ocasides vocé acaba até esquecendo compromissos.

A verdade é que cada um tem seu jeito de como organizar a
agenda. Vocé sb precisa encontrar o seu.

Abaixo, oferecemos algumas dicas para quem esta em busca desse
jeito préprio. Vocé nao precisa segquir todas elas, apenas
procure por aquela forma de organizar que o motive a fazer
isso todos os dias.

Vamos 187

Planeje seu dia na noite anterior

Essa dica é cldssica. Ainda assim, muita gente nao segue. Por
motivos muitas vezes compreensiveis: a noite, estamos quase
sempre esgotados. Procure convencer a si mesmo a fazer 1isso
pensando no quanto vocé vai estar menos cansado se planejar
tudo com antecedéncia.

Utilize o que for mais facil: um planner, sua agenda do Google
ou qualquer outro aplicativo. Garanta que pelo menos seu dia
seguinte vai comecar com um propésito.

Utilize aplicativos

E por falar em aplicativos, procure utilizar o que eles
oferecem de melhor. 0s mais conhecidos ja sao bons o
suficiente: Trello e Evernote, por exemplo. Sé tenha certeza
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de que vocé vai realmente utiliza-lo.
As aplicacdes de tempo, como o Toggl, também podem ser uma
boa, para que vocé evite perder seu tempo com distracodes.

Crie uma rotina

Criar uma rotina significa separar blocos para cada tipo de
atividade. Procure nao sair muito do planejado (apesar de que
lidar com isso também faz parte de um dia bem sucedido).

Sua rotina pode mudar durante o dia, mas é sempre melhor ter
um plano. Por exemplo, se vocé esta comecando uma nova
companhia, vocé vai precisar separar seu tempo para analisar o
mercado, desenvolver e contratar. Bloqueie sua rotina para
cada uma dessas atividades.

Separe blocos de tempo para
reunioes e ligacoes

Também faz parte da gestdao do tempo conviver com reunides e
ligacbes. Afinal, gerenciar uma companhia significa ter que
fazer isso quase todo dia.

Para que 1isso nao atrapalhe a sua produtividade, separe em
blocos. Por exemplo: vocé s6 realiza reunides durante dois
dias da semana. Esses dois dias sao apenas para isso. Assim,
vocé estard criando tempo produtivo nos outros dias.

Também é uma boa ideia separar as reunides por tipos:

= 30 minutos para colocar a conversa em dia no escritdrio

»45 minutos para quando as reunides sao fora do
escritério.

= 10 minutos de ligacdes para ajudar alguém que precisa de
vocé

= 15 minutos diarios com seu time para organizar tarefas

» 30 minutos para reunides semanais com a equipe



Faca pausas durante o dia

Mas ndao é porque vocé separou blocos para reunides que vocé
precisa ficar preso a elas ao longo do dia. Procure realizar
pausas para colocar a cabeca no lugar e nao chegar ao fim do
dia esgotado.

Se vir que nao esta parando nem para tomar café, libere espaco
na agenda colocando a pausa nela.

Bloquelie tempo para e-mails

Nao deixe que os e-mails acabem com a sua agenda de trabalho.
Bloqueie tempo separado para olhar sua caixa de entrada e
depois procure se desligar dela. Se vocé abrir e-mails o tempo
todo, seu dia vai passar “voando”. E como explica a
metodologia Inbox Zero.

Planeje tempo para familia e
exercicios

Nao adianta nada saber como organizar a agenda se nao sobra
tempo para quem vocé ama e para a sua saude.

Coloque ativamente no seu calendario o tempo que vai passar
com a familia, amigos e fazendo seus exercicios. Se isso nao
for incluido na agenda de trabalho, provavelmente ficard para
trés.

Nao faca mais de uma coilisa de uma
sO vez

Nenhum ser humano no mundo é multitarefas. Vocé pode achar que
esta conseguindo fazer varias coisas ao mesmo tempo, mas 1SSO
é uma impressao falsa. Quando estiver fazendo uma coisa, pense
s6é nela.

Isso € tao importante que o David Allen escreveu um livro
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inteiro sobre isso, que definiu as obras sobre produtividade
depois. Saiba mais sobre o Getting Things Done aqui.

A Arte de Fazer Acontecer

Faca algo enquanto espera

Nao deixe aquele tempo no transito ou esperando alguém para
uma reuniao escapar. Utilize esses minutos (ou horas) para
tirar algo do caminho, como os e-mails ou mensagens.

Vocé também utilizar as versdes audio dos microbooks do

12min e aprender algo enquanto espera []

Comece o dia com um tempo para vocé

Quando vocé sente que sua manha foi produtiva, qual foi a
primeira coisa que vocé fez ao acordar? Estar de bom humor
também significa se sair melhor na gestao do tempo.

Por isso, se vocé se sente bem olhando os e-mails enquanto
toma o café da manha, faca isso. Se vocé prefere apenas ouvir
misica e fazer um pouco de esteira, nao comece de outro jeito.

Divida os problemas em pedacos menores

Por mais que vocé saiba como organizar a agenda, 0S pepinos
aparecem. Saber como lidar com os problemas € uma grande parte
da gestao do tempo. Uma ideia é dividi-los em secOes menores.
Assim, vocé evita se sentir sobrecarregado e ocupa menos tempo
da sua agenda com eles. Separe espaco no dia para cada pequena
parte do problema e vocé vera como ele desaparece mais
facilmente.

Faca checklists para tarefas
repetitivas

Algumas tarefas nés costumamos realizar todos os dias. Para
nao esquecer nenhuma parte delas e fazer com mais velocidade,
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procure deixar checklists prontos.

Um o6timo guia para checklists é o livro The Checklist
Manifesto, de Atul Gawande.

The Checklist Manifesto

Esteja preparado para interrupcoes

Procure lidar melhor com as interrupcdes. Afinal, elas vao
acontecer, por mais que vocé organize a agenda de trabalho.

Nao se desespere. Se antecipe. Separe mais tempo para as suas
tarefas, a fim de contar com as interrupcbes e ocasionais
distracodes.

Aceite que nem sempre é possivel
fazer tudo

Vocé nao é um super-herdi! Nao se preocupe se em alguns dias
nao conseguiu realizar tudo. Reorganize a sua semana, seu més
e tente encaixar as tarefas novamente nos planos diarios.

Como organizar sua agenda: sugestao
de leitura

Ja sabe como organizar a agenda profissional?

Por fim, sugerimos um livro para vocé aprofundar sua
habilidade de gestao do tempo. 0 “Produtividade para Quem Quer
Ter Tempo”, de Geronimo Theml, vai ajuda-lo nao sé a planejar
seu dia, mas também suas semanas, meses e ano.

Uma 6tima maneira de comecar 2018, certo? Nao deixe de acessar
outros livros como esse na sessao Produtividade da plataforma!

Produtividade Para Quem Quer Tempo
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