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[0 Dices

para ser mais proautivo

1 - Crie o habito de usar uma agenda

Tentar guardar tudo na memoria N&o € a melhor
solucao! Com a correria do dia a dia, a gente acaba
esguecendo uma coisa ou outra. Seja uma agenda
impressa ou alguma ferramenta online que tenha
essa funcao, utilize-a para se organizar
mensalmente, semanalmente ou ate mesmo
diariamente. Anote tudo e, no fim do dia, vocé
podera ver o guanto produziul

— 2 - Planeje o seu dia na noite anterior
Dica otima para aguelas pessoas gue costumam perder o
oo : : ~ : : : :
: D SONO com as preocupacoes do dia a dia: plangje o seu dia
JERETRL A J na noite anterior. Assim, vocé consegue acalmar a sua

mente para dormir bem e, de guebra, ja acorda preparado
: e : 3 e sabendo exatamente o que fazer!

3 - Concentre-se em uma grande tarefa por vez

As vezes a gente tem tanta coisa para fazer que
acaba fazendo um pouguinho de cada tarefa ao
mesmo tempo. Errado! Concentre-se em uma
grande tarefa por vez, pois assim voce podera
concluir com exceléncia essa pendencia e segulir
adiante. Uma coisa de cada vez € o lemal

| 4 - Faca as tarefas mais dificeis primeiro

| Uma dica essencial para aumentar sua produtividade é

| comecar o dia com as tarefas mais dificeis. Assim, VOCE
I. gasta as suas noras mais produtivas do dia com esses

| tens e depois fica apenas com as coisas facels. Se

| deixar as tarefas dificeis por ultimo, a chance de voce

| deixar para depois ou desistir & muito maior, pois Vocé

'l ja estara cansado e com vontade de Ir para casa!

5 - Evite levar trabalho para casa

Vamos falar a verdade: levar trabalho para

casa porgue la vocé consegue se concentrar melhor
¢ falta de disciplina. Se em 8 horas de trabalho voce
nao resolveu algo, nao sera em

2 horas em casa que vocé vai resolver. Portanto,
se organize, se planegje e evite a0 maximo
interrupcoes durante 0 seu periodo de

trabalho. Com certeza voce ndo precisara

mals levar coisas para terminar em casal

6 - Comece seu dia com exercicios fisicos

Iniciar o seu dia com exercicios fisicos € um dos melhores
habitos gue vocé pode ter! Por que” Pois comecgar o dia com
exercicio faz vocé despertar daguele sono da manha e

aumenta a energia, liberando endorfina e te deixando
oreparado para encarar o resto do dia.

7/ - Faca uma lista de tarefas diarias

Alem de utilizar uma agenda para vocé conseguir

se planejar, faca uma lista de tarefinhas diarias que
VOCE precisa concluir. Isso val te ajudar a planejar o
seu dia e, conforme vocé vai dando OK nessas tarefas,
val ficando motivado a terminar as outras. Além disso,

essa lista faz com que vocé consiga gerenciar e
mudar tarefas e prioridades.

8 - Evite interrupcgoes

A gente sape gue € dificil de controlar as pessoas a sua
volta, mas ndo custa nada voce avisar seus colegas de
trabalho que voceé precisa de silencio e ndo pode ser
interrompido durante determinada tarefa. Evite também dar
aquela olhadinha nas redes socials para nao se distrair.

Quanto menos interrupcoes, melhor!
'
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Parece cliché, mas € sempre bom relembrar gue
ficar na zona de conforto nao te leva a nada! Nada
acontecera se vocé n&o se esforcar e se voce nao

for além daquilo gue ja esta em piloto automatico.
Salr da zona de conforto te fara ser mais produtivo!

9 - Saia da sua zona de conforto

10 - Analise seus resultados

No fim de cada dia, analise os resultados
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obtidos. Assim, voceé podera ver onde pode
melhorar, 0 que poderia ter sido felto mais
rapido ou mais detalhadamente, etc. O mais
mportante € aprender todos 0s dias um pouco
mais e entender a sua rotinal Assim voceé

consegue tracar metas e conclulr tarefas da
melnhor maneira possivel!
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