Hack de gerenciamento de tempo # 1

Planeje seu dia com antecedência

O gerenciamento de tempo é um componente crucial para a produtividade geral. E para que você aproveite ao máximo o gerenciamento de tempo, é necessário saber como será o seu dia. Separe um tempo todos os dias para planejar o amanhã. Muitas pessoas fazem isso logo de manhã, enquanto outras fazem isso na noite anterior. Se você é uma “pessoa da manhã”, a tática do “dia da ação” provavelmente funcionará melhor. Se você tiver dificuldade para começar de manhã, na noite anterior provavelmente seria o momento mais inteligente para planejar seu dia.


Ao planejar seu dia, trabalhe com base na prioridade. Comece com uma lista de todas as coisas que você gostaria de realizar. Em seguida, coloque os itens que farão a maior diferença primeiro. Em seguida, lembre-se de colocar os itens sensíveis ao tempo. E, finalmente, coloque os itens que você mais gosta. Se você colocar suas atividades favoritas no final do dia, você não apenas estará mais motivado para atingir seus objetivos, como também terminará o dia com uma nota alta.

Hack de gerenciamento de tempo # 1 - EXERCÍCIO

Planeje seu dia com antecedência

Liste os itens que você deseja realizar hoje:









encomende os itens em termos de maior impacto:









liste itens e prazos sensíveis ao tempo:









liste as atividades que você mais desfrutará:


hack de gerenciamento de tempo # 2

Acompanhe seu tempo

Muitas grandes empresas farão auditorias e avaliações de tempo para entender como os funcionários estão gastando seu tempo e como a produtividade pode ser maximizada. Esse tipo de sistematização de negócios deve ser tratado tão seriamente por você quanto pelo proprietário da empresa. Seu tempo é o sangue da sua vida profissional, então você precisa entender como está gastando.


A configuração de um sistema que permita acompanhar como você gasta seu tempo pode ter um enorme impacto no sucesso comercial de curto e longo prazo. Existem várias maneiras diferentes de fazer uma auditoria de tempo para que o formato não importe. O que importa em última análise é fazer o trabalho.


Implemente um sistema que o force a inserir como gastou seu tempo a cada hora do dia útil. Você pode dividi-lo em blocos de 15 minutos, blocos de 30 minutos ou blocos de 1 hora (ou qualquer outro detalhamento que faça sentido para você). Neste sistema, você literalmente escreve como gastou seu tempo em cada bloco do seu dia de trabalho. Faça isso por uma semana inteira e avalie suas lacunas na produtividade. Você certamente encontrará áreas onde poderá melhorar sua produtividade. O conhecimento dessas informações permite que você tome melhores decisões sobre seu tempo e, finalmente, sobre seus negócios.


Hack de gerenciamento de tempo # 2 - EXERCÍCIO

Acompanhe o seu tempo

Liste os itens que você deseja realizar hoje:
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Time Management Hack # 3

Working In Time Blocks

Existem inúmeras estratégias para trabalhar em time blocks. Infelizmente, você terá que tentar alguns para descobrir qual funciona melhor para você. Uma estratégia altamente eficaz é trabalhar por 45 minutos e permitir um intervalo de 10 a 15 minutos. Essa estratégia funciona por alguns motivos. Um, 45 minutos parece muito menos assustador do que olhar para um dia de 8 horas. Segundo, quando você começar a trabalhar 45 minutos com um intervalo, será muito fácil manter esse cronograma. Você descobrirá que, se realmente se esforçar por 45 minutos e fazer uma pausa, seu tempo de trabalho será muito mais eficiente.


Toda estratégia tem suas desvantagens. A armadilha mais importante a evitar aqui é permitir-se uma pausa de mais de 15 minutos. Levante-se, dê uma volta e talvez faça um lanche. Não comece a assistir TV ou navegar na web. Você tem apenas 10 a 15 minutos e depois tem outros 45 minutos de trabalho.


Outra grande armadilha para qualquer estratégia que incorpore prazos é a expectativa. Você precisa ser realista para ter sucesso. Não programe 10 blocos de horário de trabalho ao longo do dia, se você nunca fez isso antes. Se você agendar muitas horas de trabalho e marcar o que


espera terminar, terá uma falsa sensação de realização. Por exemplo, digamos que você tenha 20 projetos para concluir. E se você realmente se apressasse, poderia concluir dois projetos em um bloco de 45 minutos. Então você agende um dia de dez horas. E mesmo que você não tenha trabalhado tanto há anos, sente uma sensação de realização, porque no final de seu trabalho não há mais trabalho a ser feito. O problema é que agora você tem 10 horas de trabalho a fazer. O melhor cenário é você percorrer e seu trabalho fica desleixado nas horas 5 ou 6. O pior cenário é que você imagina que tem todo esse tempo extra, pois estará pronto em 10 horas para agendar mais coisas a fazer. Faça a si mesmo o favor de ser realista. Se você trabalha apenas 4 horas por dia, programe-se 4 ou 5 horas. Na próxima semana, adicione uma hora em algum lugar até você desenvolver a disciplina para trabalhar mais.

Hack de gerenciamento de tempo nº 3 - EXERCÍCIO

Trabalhando em blocos de tempo

Planeje seus próximos três intervalos e intervalos de


tempo de trabalho Bloco de tempo 1 - Liste o que você trabalhará no







intervalo 1 - O que você fará para esse intervalo






Bloco de tempo 2 - Liste o que você trabalhará







Pausa 2 - O que você fará para esta pausa








Bloco de tempo 3 - Liste o que você trabalhará na







Pausa 3 - O que você fará para essa pausa


Corte de gerenciamento de tempo # 4

Evitar conversadores e

visitantes

Quando você trabalha em um enorme prédio de escritórios, sempre haverá seja uma pessoa que queira conversar o dia inteiro. Quando você trabalha em casa, essa pessoa pode ser um ente querido precioso. Uma das partes mais difíceis de trabalhar em casa é estabelecer que você está realmente trabalhando. A boa notícia é que existem várias maneiras de conseguir isso.


A maneira mais fácil e importante de estabelecer que você está trabalhando é estabelecer o horário de trabalho. Contrate uma babá, coloque uma placa, desligue a campainha e informe as pessoas ao seu redor que você definiu o horário de trabalho. Isso também ajudará você a se preparar mentalmente para o trabalho.


Outro componente essencial para trabalhar em casa é ter um espaço de trabalho definido. Em algum lugar da sua casa onde você trabalha e em algum lugar que você só vai quando trabalha. Pode ser um canto da sua sala de estar ou um escritório completamente diferente. O objetivo é tornar seu espaço de trabalho o mais definido possível. Algumas pessoas usam um computador de mesa como uma maneira de criar a sensação de cubículo. Outros simplesmente usam seus laptops no mesmo local repetidamente.



Quando você tem um espaço de trabalho definido e horas de trabalho, terá muito mais facilidade em dizer não aos oradores ou outras distrações. Se seus amigos ou familiares pedirem um favor a eles durante o horário de trabalho, basta recusar e explicar que você está trabalhando. Se você respeitar seu tempo e seus negócios, eventualmente, as pessoas ao seu redor também.


Hack de gerenciamento de tempo # 4 - EXERCÍCIO

Evitando locutores e

visitantes



Nas caixas abaixo, liste todas as políticas que você implementará imediatamente para garantir que você não seja interrompido e / ou distraído.


Política nº 1









Política nº 2









Política nº 3









Política nº 4


Hack de gerenciamento de tempo nº 5

Terceirize o máximoA

possível



terceirização pode ser uma tarefa assustadora. Sempre que você desiste do controle de seus negócios, pode ser assustador. No entanto, simplesmente não há outra maneira de aumentar sua renda, alcance ou negócios se você fizer tudo sozinho. Então a pergunta se torna: "quais itens devo terceirizar?"


A resposta é simples, qualquer coisa que você não queira fazer. As pessoas tendem a gostar das coisas em que são boas. Eles são bem sucedidos e são capazes de concluir essas coisas rapidamente e bem. O oposto é verdadeiro de coisas que eles não gostam. Se você não quiser fazer algo, perderá tempo evitando e, eventualmente, fazendo. Portanto, quando se trata de itens que você não gosta, peça a alguém para fazê-lo.


Isso funciona muito bem por alguns motivos. Primeiro, o trabalho é feito mais rapidamente. Segundo, você fica com um humor muito melhor. No final do dia, tudo se trata de alavancagem. Aproveitar o seu tempo é uma habilidade. E se você planeja trabalhar em casa, é uma habilidade que você precisará aprimorar cedo.


O único limite para isso é a capacidade de terceirizar e o custo da terceirização. Se você simplesmente não tem dinheiro para pagar a alguém, obviamente a terceirização não é a solução. E se você gastar tanto tempo supervisionando-o quanto faria você mesmo, não vale a pena terceirizar. No entanto, a grande maioria dos itens de negócios pode ser terceirizada eventualmente.

Time Management Hack # 5 - EXERCÍCIO

Terceirize, tanto quanto

possível,

liste todas as atividades que você gosta de fazer e que queira fazer mais














Lista de todas as atividades que você não gosta e seria um bom candidato à terceirização














Para cada item listado na segunda caixa , identifique sites, empresas, pessoas que podem assumir a tarefa por você


.nº 1 do Hack de tecnologia Hoje em dia,

Gerenciamento de e-mail

todo mundo tem vários endereços de e-mail, principalmente se você ganhar dinheiro online. Você tem e-mail comercial, e-mail residencial, conta comercial, e-mail paypal etc. A lista continua e continua. Uma ferramenta que qualquer pessoa de negócios em casa precisa é de um sistema de agregação de email. Há uma variedade deles disponíveis e, basicamente, eles impedem que você verifique várias contas de email.


Como seu tempo é dinheiro, a última coisa que você quer fazer é passar algumas horas por dia verificando e-mails. Quando você usa um sistema de agregação de email, todos os seus emails são acessíveis em um só lugar. A maioria desses sistemas também possui vários filtros. Dessa forma, você pode encontrar facilmente os e-mails mais importantes mais rapidamente. Você também pode responder de vários e-mails. Isso fornece a você a maior flexibilidade e eficiência em seu espaço de trabalho. Eventualmente, à medida que sua empresa cresce, você pode solicitar que uma secretária ou assistente virtual repasse seus e-mails. Até esse dia, sua melhor aposta é usar um programa de gerenciamento de email.


Programas como o Outlook Express, o Mail no Mac e o Gmail permitem baixar e-mails de várias contas.

Hack de tecnologia # 1 - EXERCÍCIO

Gerenciamento de email

Liste todas as contas de email que você usa:











Pesquise e selecione uma ferramenta de agregação de email:











determine quais filtros você pode aplicar para extrair o email mais importante primeiro:









selecione e confirme a data que você receberá esta tarefa implementada por:


corte de tecnologia nº 2

Agregação telefônica de


Se você pensou que a verificação de vários e-mails era um aborrecimento, considere todos os diferentes números de telefone necessários para administrar um negócio bem-sucedido. Agora adicione seus números pessoais em cima disso. É muito trabalho manter as coisas em ordem.


A boa notícia é que aplicativos como o Grasshopper ou o My1Voice permitem que sua linha de negócios seja encaminhada para onde quiser. Dessa forma, você pode atender o telefone enquanto deixa as crianças na casa dos amigos. Nunca mais se sinta preso à sua linha de negócios. A maioria desses programas também permite armazenar mensagens de voz online. Isso pode ser ótimo se você deseja compartilhar mensagens com os membros da sua equipe.


Se você administra uma empresa virtual e deseja atender a vários países, a agregação de chamadas é uma solução fácil. Você pode ter um número para os EUA, Canadá, México e qualquer outro lugar. E a configuração é muito mais fácil do que você imagina. A simples disponibilidade desses números específicos de países aumentará seu mercado incrivelmente.

Corte tecnológico nº 2 -EXERCÍCIO

Agregação telefônica do

Liste todos os números de telefone que você usa:












Pesquise e selecione um serviço de encaminhamento de telefone / correio de voz:












selecione e comprometa-se com a data em que o serviço será implementado por:


Corte tecnológico nº 3

Google / Alertas do Twitter


Muito poucos de nós têm tempo ou vontade de ficar navegando na Internet o dia inteiro. E todos sabemos que as coisas podem mudar muito rapidamente neste mundo virtual. É por isso que itens como alertas do Google e do twitter podem mantê-lo à frente do pacote.


Uma maneira de usar qualquer um desses alertas é simplesmente ficar a par do que está acontecendo no seu setor. Quando você tiver uma chance, basta procurar os alertas para ver se alguma coisa precisa de sua atenção.


Outra maneira fantástica de utilizar esses alertas é para a mídia social. Receba os alertas e crie uma mensagem para o seu público sobre as últimas notícias. Escreva uma publicação rápida no blog e fique à frente da onda de informações.


E, por último, você pode usar esses alertas para um marketing mais tradicional. Defina um alerta para o seu tipo de cliente. Deixe o Google / Twitter fazer o trabalho para você e você poderá fazer uma proposta. Ou use os alertas para encontrar funcionários ou parceiros em potencial. Esses alertas mantêm você informado sobre o que é mais importante.

Corte tecnológico nº 3 - EXERCÍCIO

Alertas do Google / Twitter Faça



uma lista de todas as várias palavras-chave importantes para você em sua empresa (nomes de produtos, palavras específicas do setor, locais, problemas, etc.)














Acesse www.google.com/alerts e crie alertas para todas as palavras-chave que você considera importantes. Liste as palavras-chave de alerta do Google abaixo:











Pesquise no Google por “alertas do Twitter” e pesquise todas as opções disponíveis. Digite sua escolha abaixo, juntamente com as palavras-chave do Twitter que você selecionou:


Hack de tecnologia nº 4

alerta de calendário

Lembretes de

Outra aplicação fantástica do Google é o Google Calendar. Agora, você pode usar qualquer tipo de software de calendário que desejar, mas o Google Agenda enviou alertas por email. Isso é fantástico, porque se você estiver no meio das coisas, é sempre bom receber um lembrete para os próximos compromissos.


Os alertas do calendário podem ser enviados diariamente ou configurados para envio por e-mail em um horário especificado antes de qualquer evento. É como ter sua própria secretária pessoal para lembrá-lo desse importante almoço mais tarde. Este tipo de ferramenta irá mantê-lo no seu jogo e eficiente. Pode ser totalmente personalizado para o que você precisar. E a maioria dos aplicativos de calendário pode ser acessada por vários membros da equipe. Isso pode facilitar as reuniões do grupo.


Isso aumenta sua confiança e sua produtividade. Dessa forma, você pode fazer o que faz de melhor, continuar trabalhando!

Hack de tecnologia # 4 - EXERCÍCIO

alerta de calendário

Lembretes de



Se você já possui um sistema de calendário, digite o nome do sistema abaixo. Caso contrário, crie um calendário do Google e marque a tarefa como concluída abaixo:







Depois de habilitar o seu calendário para emitir alertas, liste todos os itens adicionais que você pode inserir no seu calendário para mantê-lo no caminho certo (por exemplo, data de vencimento das contas, postagem no blog) lembrete, lembrete semanal para ligar para seus pais, etc ...):


Hack de Tecnologia # 5

Software de Ditado



Se você escreve uma cópia ou envia vários e-mails, a digitação pode ser um processo tedioso. Se você faz isso por horas a fio, dia após dia, pode ser uma maneira prejudicial de fazer negócios. Uma solução é investir em software de ditado. Itens como Dragon Naturally Speaking podem fazer com que a sua eficiência chegue ao topo!


Este software demora um pouco para se acostumar e, na primeira semana, ele será configurado corretamente. O programa tem que saber como você fala. Essa parte do ditado é um pouco frustrante, mas é útil fazer todo o trabalho de preparação o mais cedo possível para evitar erros no caminho.


Também existem serviços de ditado por aí, mas você só precisa comprar o software uma vez. Lembre-se de que você pode usar o software de ditado para tarefas escritas, e-mails ou apenas idéias que fluem livremente.

Corte tecnológico nº 5 - EXERCÍCIO

Software de ditado


Liste todas as suas atividades de escrita que poderiam ser melhoradas com o software de ditado:














Faça alguma pesquisa sobre os diferentes tipos de software de ditado disponíveis. Verifique a compatibilidade do sistema operacional (por exemplo, se você possui um Mac, não adquira software baseado no Windows):














escreva uma data que pretende comprar e comece a usar o software de ditado:


Hack de Gerenciamento de Caixa nº 1

Noções básicas de bootstrapping

Trabalhar em casa geralmente significa orçamento muito pequeno. As ótimas notícias existem muitos programas e aplicativos de código aberto disponíveis para criar seus negócios. Portanto, antes de gastar seu dinheiro em itens, confira algumas opções mais baratas.


A outra boa notícia é a abundância de conselhos disponíveis para a construção de uma empresa com um orçamento apertado. Tomemos, empresário de papel higiênico por exemplo, um, um livro fantástico sobre como construir sua empresa com um orçamento de papel higiênico.


O bootstrapping tem muitas vantagens. Se você não tem financiamento externo, não precisa compartilhar o lucro final com ninguém. E já foi dito muitas vezes que quem ganha dinheiro rapidamente perde-o ainda mais rapidamente. Portanto, antes de pensar no que poderia fazer com um milhão de dólares, descubra o que pode fazer com o que tem. No final, você ganhará mais dinheiro. Instale o bootstrapping em sua mentalidade agora e, quando estiver rolando nela, você manterá ainda mais seu lucro.

Hack de gerenciamento de caixa nº 1 - EXERCÍCIO

Básico de bootstrapping

Analise todos os seus custos atuais de negócios. Em seguida, liste todos os custos que poderiam ser reduzidos ou removidos com o bootstrapping em mente:












identifique as 5 principais atividades que você realiza em seus negócios que geram o maior retorno em termos de receita: faça um
















brainstorming de todas as formas de aumentar sua produção / produtividade nessas 5 áreas :


Hack de gerenciamento de dinheiro # 2

Paypal


As pessoas ficaram céticas quando o Paypal apareceu pela primeira vez. Por que você distribuiria suas informações financeiras em um site? Bem, esses dias acabaram e o Paypal provou ser um processo seguro repetidamente.


Paypal não custa nada para se inscrever. Você paga uma pequena taxa por transação. Pense nisso como sua taxa de conveniência. Não escreva um cheque, envie um pagamento Paypal.

Para quem trabalha em casa, isso significa ser pago mais rapidamente e isso pode significar tudo!


Algumas pessoas reclamam que o Paypal cobra taxas demais. Se você é um comerciante on-line e vende a maioria dos produtos, pode usar o Paypal como sua conta de comerciante. Isso por si só paga por seus serviços.


Por fim, se você usar exclusivamente o Paypal, ele o ajudará com seus livros. Você pode rastrear transações e, mais recentemente, rastreia suas faturas. Isso significa que você não precisará pagar alguém para assistir a seus livros. O Paypal faz isso por você e apenas por uma pequena taxa por transação.


Corte de gerenciamento de dinheiro nº 2 - EXERCÍCIO

Paypal


Se você ainda não possui uma conta Paypal, crie uma agora e digite o nome da sua conta abaixo:









Reserve um tempo para aprender o sistema Paypal. Navegue pelas várias opções, configurações e relatórios. Liste todos os recursos que beneficiariam você / sua empresa:


Hack de Gerenciamento de Caixa # 3

Escambo


Parece que todo mundo está trabalhando em casa hoje em dia. Nos anos 80, apenas os programadores de computador conseguiam entrar nos quadros de mensagens. Agora todos estão convidados para a festa. A boa notícia é que, com um grupo maior de pessoas, você tem uma lista maior de pontos fortes.


Portanto, se você está construindo um site e conhece design gráfico, mas não se sente confortável com o SEO, pode trocar por serviços. Ofereça-se para fazer gráficos para alguém que você conhece em troca de ajuda de SEO. Essa pode ser uma maneira super econômica de desenvolver seus negócios desde o início.


E só porque você conhece pessoas on-line não significa que você não pode usar pessoas em seu próprio bairro. Você é uma pessoa de negócios on-line que também faz um pouco de pintura? Ofereça-se para pintar uma casa durante o verão para trocar de babá durante o horário de trabalho.

Corte de Gerenciamento de Caixa nº 3 -EXERCÍCIO

Troca de



Faça uma lista de todas as suas habilidades “negociáveis” que podem ser usadas para trocas:












Faça uma lista de todos os serviços necessários para que você possa negociar com alguém em uma troca de trocas (liste os dois negócios serviços e itens pessoais, como cuidados com o gramado, etc…):














Escolha três pessoas com as quais você se aproximará na próxima semana para organizar um acordo de troca:


Hack de Gerenciamento de Caixa nº 4

Entenda o Pagamento de uma Tarefa

Existem três maneiras principais de obter muito mais de uma tarefa, simplesmente realizando-a. Esses são autoconhecimento, atendimento ao cliente e efeito duradouro. Digamos que você nunca pensou em aprender html. Você não é um codificador e prefere terceirizar qualquer coisa relacionada à codificação html. Se você tirar uma tarde para percorrer apenas uma página de codificação html por conta própria, economizará milhares em taxas de terceirização durante o seu negócio. Para não mencionar a experiência será um pouco de um reforço de confiança.


O atendimento ao cliente também é uma maneira importante de colher mais do que você esperaria. Negócio é negócio, mas pessoas são pessoas. Quando você presta um bom serviço ao cliente, ama as pessoas e você e sua empresa. Procure oportunidades para realmente sair do seu caminho para seus clientes. Não apenas eles voltarão, mas também trarão seus amigos.


Efeito duradouro pode ser complicado às vezes, mas você nunca pode saber até que isso aconteça. Um exemplo fantástico é uma postagem de blog bem escrita. Você pode escrever um blog ou enviar um artigo que traga novos clientes para os próximos anos. A rede é


outro tipo de ferramenta de efeito duradouro. Se você reservar um tempo para conhecer pessoas cara a cara, pode voltar a fazer isso por anos. Então, quando for a hora de escolher entre você ou um concorrente, você terá a vantagem.


Portanto, na próxima vez em que você tiver uma tarefa que parece incômoda, considere a verdadeira recompensa. Vou aprender alguma coisa? Isso criará a lealdade do cliente? Existe algum outro efeito duradouro?

Corte de gerenciamento de caixa # 4 - EXERCÍCIO

Entenda o pagamento de uma tarefa

Liste todas as tarefas que você executa semanalmente, onde você sente que é mais um aborrecimento do que qualquer outra coisa:











para cada uma dessas tarefas, agrupe-as em 2 baldes

- tarefas que você deve fazer e tarefas que você poderia cair:









das tarefas que você deve fazer, usar o espaço abaixo para reconhecer a verdadeira recompensa de fazer esta tarefa e fazer um bom trabalho com ele:


Dinheiro Gestão Corte # 5

às vezes você precisa

fazerVocê mesmo



Há um ciclo para o desenvolvimento dos negócios. No começo, você faz tudo sozinho. Você usa todos os chapéus, faz todos os trabalhos. Eventualmente, à medida que sua empresa cresce, é hora de terceirizar para outras pessoas. Isso pode ser um alívio e um pouco assustador.


Uma coisa é sempre verdadeira ... às vezes você precisa

fazer isso sozinho. Pode ser um problema de atendimento ao cliente que precise de sua atenção particular. Ou pode ser que você seja simplesmente o membro mais equipado da equipe.


A FedEx usou o slogan "Quando absolutamente, positivamente, deve estar presente da noite para o dia". E, muitas vezes, nos negócios, quando coisas "absolutamente, positivamente" precisam ser feitas, você deve fazê-las. Se as chances são de que isso não será feito ou não será feito, assim como "absolutamente, positivamente" precisa - faça você mesmo.

Hack de gerenciamento de caixa # 5 - EXERCÍCIO

Às vezes você precisa

fazer você mesmo


Conhecendo o tamanho atual do seu negócio e suas visões ideais para o crescimento, escreva as tarefas que absolutamente devem ser concluídas por você (pelo menos por enquanto):














lembre-se do porquê É importante que você execute essas tarefas pessoalmente:














Reconheça a economia que está fazendo, executando você mesmo essa tarefa, em vez de pagar alguém para fazê-lo:


Hack de gerenciamento de clientes nº 1 do

software de suporte técnico Osuporte técnico

Zendesk e outros programas de software depermitem: acompanhe seus clientes de maneira altamente eficiente. Esses programas rastreiam “tickets” do começo ao fim. Eles os enviam para os membros da equipe certos e permitem que você gerencie um escritório virtual com mais eficiência.


Seus clientes são o seu melhor patrimônio, a última coisa que você quer fazer é fazê-los cair nas fendas. Eles dizem que são necessários 1/10 dos esforços para comercializar para clientes atuais, assim como para novos clientes. Portanto, se você tem clientes, deseja mantê-los! Uma maneira fácil de manter os clientes satisfeitos é resolver seus problemas rapidamente.


O software da mesa de suporte percorreu um longo caminho nos últimos 2 anos, portanto, verifique suas opções. A maioria deles rastreia a taxa de conclusão por agente. Isso fornece informações sobre qual membro da equipe é mais eficaz. Outra característica fantástica são lembretes regulares. Você pode ter toda a intenção de resolver um problema e depois se distrair. Com o software de suporte técnico, você terá lembretes automáticos para tickets pendentes.

Hack de gerenciamento de clientes nº 1 - EXERCÍCIO

Software de suporte técnicosuporte técnico

Faça uma lista dos softwares dedisponíveis no mercado. Leve em consideração as opções gratuitas e pagas:












Com base em avaliações, depoimentos e em sua própria pesquisa, selecione uma ferramenta de suporte que atenda às suas necessidades:









Selecione uma data em que você adquirirá e implemente uma solução de suporte por:


Hack de gerenciamento de clientes nº 2

atendimentocliente designado

Horário deao


Isso pode parecer um acéfalo, mas você ficaria surpreso com a quantidade de empresas que não designam o horário de atendimento ao cliente. E quando você trabalha em casa, as pessoas não podem confiar no 9-5, especialmente se você atende a outros fusos horários ou países.


Se você deseja fazer compras em sua loja local de tijolo e argamassa, seria de esperar que elas fossem abertas às 14h no meio da semana. Então você entra no carro e dirige até lá. Imagine a frustração que você sentiria se a loja estivesse fechada e não houvesse nenhum horário comercial publicado. Essa é a mesma frustração que seus clientes em potencial sentem quando encontram seu site e tentam entrar em contato com você. Você pode trabalhar 9-5, mas está na Califórnia, e não na Flórida. Ou você pode morar na Califórnia, mas trabalha meio-dia às quatro da manhã.


Você está no controle total do seu negócio em casa, para poder trabalhar quando quiser. No entanto, se você postar seu horário e o tempo de resposta esperado, seus clientes ficarão mais à vontade para entrar em contato com você. Se você postar das 9h às 17h EST


e eles enviarem um e-mail às 19h EST, será menos provável que eles fiquem sentados ao lado do computador aguardando uma resposta. Devido às horas publicadas, eles esperam um email na manhã seguinte.


Portanto, a menos que você tenha um agente de atendimento ao cliente dedicado disponível 24 horas por dia, todos os dias, certifique-se de postar seu horário.

Corte de gerenciamento de clientes nº 2 - EXERCÍCIO

atendimentocliente

Horário deao


Revise sua agenda semanal média e o comportamento do cliente. Determine seus dias e horários de disponibilidade









Prepare uma declaração formal de "horas" que você possa entregar aos seus clientes. Escrevê-lo abaixo:









Envie suas novas horas para seus clientes, parceiros, etc ... (postá-lo em seu site, perfis de mídia social - se for o caso):


Cliente Gestão Dica 3

mais frequentes

Perguntas


Perguntas mais frequentes são uma das principais visitou páginas qualquer site. Isso economiza você e seu cliente tempo e esforço para encontrar respostas. Se você receber mais de 5 e-mails com a mesma pergunta, poste-o na sua página de Perguntas frequentes o mais rápido possível.


É da natureza humana se sentir no controle. Quando você possui uma extensa página de perguntas frequentes para seus clientes, eles se sentirão mais no controle. Isso, por sua vez, os coloca à vontade e aumenta as chances de compra. É uma situação em que todos saem ganhando.

Cliente Gestão Corte # 3 - Exercício

Frequentes

Perguntas



Brainstorm todas as perguntas comuns que os clientes perguntar:












Configurar um alerta de calendário para o final do seu dia de trabalho para rever todos os pedidos de clientes que você teve naquele dia. Documente as perguntas recorrentes:











use um documento ou uma planilha para capturar todas as perguntas comuns junto com suas respostas. Verifique se o documento é editável e em algum lugar fácil de acessar para futuras atualizações:


Hack de gerenciamento de clientes nº 4 de

tutoriais em vídeo para

perguntas e problemas

Os tutoriais em vídeo são uma maneira fantástica de criar uma seção de perguntas frequentes que brilha. As pessoas adoram vídeos e isso não apenas fará com que sua empresa pareça mais profissional, como também diminuirá as chances de mais emails.


A montagem de tutoriais em vídeo também comunica uma sensação de atendimento ao cliente. Você só precisa produzi-lo uma vez e pode ser visualizado repetidamente por muitos clientes em potencial. As pessoas reconhecem que os tutoriais em vídeo exigem muito esforço e apreciam a sua empresa por reservar um tempo para melhorar sua experiência. Impressione seus clientes enquanto dorme criando esses vídeos.


A melhor parte é que os tutoriais em vídeo são fáceis de fazer. Você pode usar programas que usam compartilhamento de tela ou pode gastar um pouco mais para obter uma gravação de vídeo com aparência profissional. Os tutoriais em vídeo também podem ser enviados a vários sites de vídeo como o YouTube para estender seu alcance a clientes em potencial.

Hack de gerenciamento de clientes nº 4 -EXERCÍCIO

Tutoriais em vídeo dePara

perguntas e problemas



Faça uma lista de tudo o que você faz no seu negócio, onde os tutoriais em vídeo podem economizar tempo e / ou dinheiro (por exemplo, suporte ao cliente, explicações, etc.):









faça sua pesquisa e liste os vários aplicativos de captura de vídeo que despertam seu interesse (leve em consideração as opções gratuitas e pagas):









Selecione um aplicativo e uma data em que você adquirirá o aplicativo para a criação de tutoriais em vídeo:


Hack de gerenciamento de clientes nº 5

Comunidade / Fórum



Dependendo da natureza do seu Nos negócios, uma maneira de melhorar o gerenciamento de clientes e até reduzir as horas gastas neste departamento é implementar uma "comunidade". Isso pode vir na forma de um quadro de mensagens, fórum ou blog (com seções de comentários).


A verdadeira vitória aqui é que, se você estiver atendendo a muitos clientes diferentes com necessidades diferentes, uma comunidade como essa permitirá que seus clientes conversem entre si e se ajudem.


Você pode ter um cliente que abriu um tíquete de suporte com você. Se eles também puderem levar esse problema a um fórum para obter outras opiniões, outros membros poderão responder a essa pergunta em seu nome, mesmo antes de você ter a chance.


Imagine um ticket de suporte sendo fechado por um cliente

antes mesmo de abrir o ticket? Definitivamente, isso pode
acontecer quando você implementa um fórum ou comunidade.

Corte de gerenciamento de clientes nº 5 -EXERCÍCIO

Comunidade / Fórum do


Liste todos os possíveis problemas que podem ser resolvidos pela rede cliente a cliente:














Pesquise um software de fórum / quadro de mensagens gratuito e pago que atenda às suas necessidades:














Escolha uma solução de fórum e defina um data de quando você deseja implementar o sistema:


Hack de desenvolvimento de negócios nº 1

Saiba mais em menos tempo


Todos nós ouvimos a expressão, trabalhe de maneira mais inteligente e não mais. Isso é absolutamente essencial quando seu tempo é igual a dinheiro. Portanto, ao considerar como aprender mais sobre desenvolvimento de negócios, inclua o compromisso de todo o tempo na equação.


Por exemplo, você pode aprender muito durante um seminário de uma semana em outra cidade. Oito horas por dia, durante cinco dias, certamente lhe proporcionarão muito trabalho. Lembre-se que significa chegar ao seminário, possivelmente voando. E é provável que você não consiga absorver tanta informação e imediatamente usá-la de qualquer maneira.


Portanto, uma solução muito melhor é usar outros recursos que não sugam tempo extra. Coisas como livros de desenvolvimento de negócios ou podcasts. Existe um recurso fantástico, o Mixergy.com, que é uma coleção de entrevistas sobre startups. Qualquer uma dessas entrevistas valerá o seu tempo e muito mais. E tudo que você precisa fazer é clicar em um site e ouvir.

Hack de desenvolvimento de negócios # 1 - EXERCÍCIO

Saiba mais em menos tempo

Liste todos os objetivos de desenvolvimento de negócios que você tem para o ano atual. Inclua livros, cursos, seminários que você pretende realizar:









Dos itens listados acima, liste todas as diferentes maneiras pelas quais você pode adquirir o conhecimento (treinamento ao vivo, treinamento na Web, podcasts de áudio, etc.).









Determine a rota mais eficiente para adquirir o conhecimento. Se o seu plano era voar para um seminário, mas você pode obter as mesmas informações em um audiolivro, indique sua seleção preferida abaixo:


Hack de desenvolvimento de negócios nº 2

Prepare sua educação

antes do tempo


Pense na sua educação como um investimento e pesquise-a como tal. Isso significa que não gaste tempo / dinheiro para se formar e ter um pedaço de papel na parede. Qual é o ROI da educação em que você está pensando? Will it be more clients? Can you quantify that?


The truth is a lot of people become successful with unrelated degrees. The other side of that coin is a lot of people have mounds of student loans to pay off for degrees that did very little for them. When you run a business, you hold the purse strings.

Investment in your education is smart, but not always wise. If you can learn the same amount of education with free podcasts, books and lectures then go for it.

Business Development Hack #2 - EXERCISE

Prepare Your Education

Ahead Of Time


List all of the educational courses you have been considering enrolling in.









Based on your previous choices, try to determine the return on investment. For example, if you are getting a certification that allows you to charge double what you are charging today, how long will it take to pay off the cost of the course:


Business Development Hack #3

Book Summary

Websites/Products


Business development is a huge area of interest. Don't waste your time with worthless products. They might be worthless because they are repackaged content you've seen before or they might be worthless because they don't apply to your specific industry.


That's why you should check out summary sites. Before you buy on Amazon, read the summary. Or if the author is showcasing a new book on a podcast, spend the hour listening to him or her talking about the book before you spend a week reading it.


Reviews and referrals are often helpful with this concept. You will find that many authors write multiple books that have the same sort of content in them. It's bad enough to waste your money on the same thing twice, it's even worse to waste your money and your time.

Business Development Hack #3 - EXERCISE

Book Summary

Websites/Products



List the top 5 business books on your reading list right now (if you don't have 5 go find them because this is a major key to success):












Using Google, Amazon and other websites, read the summaries and reviews for these books. Based on the reviews, select only 1 book to read for now.

Choose the one that seems like it will make the biggest impact to your business:


Business Development Hack #4

Course Summary

Products

Course summary products allow you to do two things. First, they allow you to see what problems each course answers. Second, they share the “bare bones” of what the course teaches. Everybody learns differently and for a lot of people these course summary products will be all they need to grasp new concepts.


This allows you to take in more knowledge in less time. And, it allows you to implement concepts more quickly into your business. Most course summary products will also contain resources for further study. This gives you a head start when you want to revisit or go more in depth for any particular subject.

Business Development Hack #4 - EXERCISE

Course Summary

Products



List all of the courses and training classes that you would like to attend over the next few years:









List the payoff of attending these courses:









Research all of the various ways you can acquire the same knowledge in summary format (an ebook, a blog post, an interview with the teacher, etc…)


Business Development Hack #5

Mastermind Groups



Talk to any successful entrepreneur and almost every single one of them belongs to one or more mastermind groups. A mastermind group is basically a group of business people who get together on a regular basis to exchange ideas, inspire each other and share advice.


When it comes to developing your business and building it to the next level, a mastermind group can have a huge impact on you and can also save you a lot of time and money in terms of avoiding mistakes. When you work with a mastermind group, you become both an advice giver and receiver. You can take a new idea to your mastermind group and ask for feedback. Perhaps you have an opportunity to invest in a new product or software application to improve your productivity. Other members of your group may have already experienced using a tool like this and can give you feedback on how it worked for them. The advice you give and receive in mastermind groups can be life changing.


To find a mastermind group, start online. Use social media and forums to put the word out and state you are a looking for a group to join. Talk to other business owners in your area. If you can't find anything that suits your style, perhaps its time to create your own group! Remember that most successful entrepreneurs belong to mastermind groups. So you should too!

Business Development Hack #5 - EXERCISE

Mastermind Groups


Contact people on your list and do internet searches for anyone who is running a mastermind group. Make a list of the available groups:









If you found a group, contact them and determine how you can join.







If you did not find a group, begin to prepare your own group. Start by listing the most important benefits you and your members would receive as a group:












Put together an invitation letter and begin contacting potential members for your own group:


Personal Health Hack #1

Simple Stress

Management


The good news about working from home is that you usually can create an atmosphere of your choice. In other words, if you find motivational posters or a desktop fountain relaxing you can put them in your office. The bad news is that most people who work from home live with other people and are often unable to disconnect when it comes time to work.


That's why for a lot of people who work from home, the best thing to do is to simply get out of the house. After you have worked a few hours, go for a walk around your neighborhood. Or take a warm bath in the middle of the day. Whatever it is that works for you. Just be sure to compensate that lost time back into your workday somewhere.


Earlier it was mentioned that you should have a specific location for work hours. Sometimes just taking in a short tv show or something in another part of the house can recharge your batteries.

Personal Health Hack #1 - EXERCISE

Simple Stress

Management


Analyze your current working routine and determine when you feel the most stress (is it project based, client based, working hours based, etc…):









Make a list of 10 things you can do to disconnect and relax for a while:


Personal Health Hack #2

Stretching


One obvious bonus of working from home is your choice of attire. If you are a yoga queen, you can easily wear your yoga pants all day long. In the midst of your afternoon, pull out your matt and do a little stretching. This will help keep your back muscles from tightening up.


Stretching can be a great stress reliever or just a part of your daily routine. Mentally focus as you stretch each morning. Contemplate what you will succeed in the day ahead. Consider how a focused mind will reap rewards for you down the road.


Sitting at your desk can be hard on your back, neck and posture. Stretching can go a long way in keeping you healthy for years to come.

Personal Health Hack #2 - EXERCISE

Stretching


Go to Google and research all the different kinds of stretching exercises that can help you:









Make a calendar alert for once or twice a day to remind you to take a break for some stretching. Write your stretching schedule below:


Personal Health Hack #3

Home Office Workouts




A lot of people that work from home also work out there. This can be incredibly convenient. Take some time to research hallway exercises. These are things like lunges and squats that will get your blood pumping. Quick little workouts to peak your energy are fantastic to do while working from home.


A pair of dumbbells can go a long way when you are working out. Some people prefer videos, others just like to have a set routine. Burning just a few extra hundred calories can not only increase your happiness but your productivity. And who couldn't stand to lose a little weight. And remember, when you work out you sleep better too. So any sort of exercise you can do from your office can make your whole day run smoother.


One item that has taken the work from home industry by storm is using an exercise ball as a chair for part of your day. This will help you with your posture and increase some calorie burning pretty easy.

Personal Health Hack #3 - EXERCISE

Home Office Workouts



Do a Google search and identify 7-10 home office based exercises that you can do that require no equipment:












Create a weekly exercise agenda and create calendar alerts to remind you to workout. Write your agenda below:


Personal Health Hack #4

Eating Habits


One of the biggest drawbacks to working from home is your accessibility to the kitchen. Many, many people eat much more often because they are so close to the fridge. This can be good or bad. If you lack the discipline to only eat when and what you should, be sure to put in the effort to curb your bad eating habits.


Little tricks include breaking up snack items into snack bags and marking them per day. Another tool is to simply put a schedule together and place it on the fridge itself.


It's great to be able to access your home kitchen whenever you want. You can take the time to cook meals and save money. However, if you are just constantly grazing you will start to pack on the pounds in no time. Be sure to know your limits and put a plan in place to keep yourself from going overboard.

Personal Health Hack #4 - EXERCISE

Eating Habits



Analyze your current eating habits and identify the areas that you want to make changes in:












Put together a weekly meal plan including types of foods, meal frequency, time of eating, etc…












If this suits you, create calendar alerts for your designated meal time. Enter your agenda below:


Personal Health Hack #5

Getting Outside



For so many people that work from home, they treat their house like one big cubicle. Make a point to take a walk around the block. Take your dogs to the park, or find activities to do outside the house during non work hours. This will help you from developing a hermit like lifestyle. And as long as you can keep yourself focused, consider working from a coffee shop a couple mornings a week.


It might be tempting to work the hours away but, getting outside and interacting with others will make you feel better. Getting the sun in your face and moving around will help you physically. And interacting with your neighbors and friends will keep you emotional happy as well.


Setting boundaries not only keeps you from being distracted, but it can also keep you from working *too* much. So make sure to put some “outside time” on your schedule.

Personal Health Hack #5 - EXERCISE

Getting Outside


For each day of the week, select a 30 minute block of time where you will be able to disconnect and get outside:












Create calendar alerts to remind you to go outside during your designated times.


Personal Mindset Hack #1

Understanding Your

Moods


Self awareness is a difficult skill to master. There's a reason so many people go to therapy to help them with this diagnostic skill. However, for the mindful person it is just a matter of practice.

Take note of your moods during different times of day. Write down your mood at different intervals. Pay attention to what you were just doing and what you are about to do. Note things like the weather outside and the type of food you are eating. This process will take a few weeks but the more specific your notes, the more precision in the outcome.


You might find that you really aren't the morning person you imagine yourself to be. Or that a particular food makes you tired. It could be as simple as that afternoon program you love sucks all your energy.


Knowing your moods is key to conquering them. This will keep you from emotional eating or taking out frustrations on a loved one. Don't let your emotions control you, control them instead.

Personal Mindset Hack #1 - EXERCISE

Understanding Your

Moods


Select a week where you can focus on self analysis… specifically your moods:







For that week, create calendar alerts 3 times daily that remind you to document your state of mind/mood:
















Based on your observations, look at the causes of good moods, bad moods, etc…


Personal Mindset Hack #2

Optimizing Your Focus


If doing a particular task takes you four times as long as somebody else, it might be a simple lack of focus. Find what works for you and make it happen. For example, if you are motivated by a sales goal then put pictures of what you will purchase with the money around your office.


If you are motivated by accomplishing tasks than use a pie chart to illustrate the work that needs to be done. Then, at set intervals erase pieces of the pie until it is completely empty.


It might just be a matter of distractions. Don't play music while you work. Turn the ringer off the phones. Don't sit in front a window if you are distracted by the cars going by.


Working smarter not harder is about peak performance and peak focus. When you are working at your peak you get more done in less time. Leaving you time to do more of what you love.

Personal Mindset Hack #2 - EXERCISE

Optimizing Your Focus


List all of the things that cause you to become distracted and lose focus. The write a commitment to eliminate them:














Make a list of things that cause you to become more focused and motivated (images of your goal, background music, ear plugs, etc…):


Personal Mindset Hack #3

Optimizing Your Energy


It's already been mentioned that regular exercise will help you sleep. So will maintaining a regular schedule. It can be tempting to live without an alarm clock but your body will soon fatigue of a relaxed lifestyle. Sure vacations can be energizing but too much of anything can be unhealthy.


Optimize your energy by having a set schedule. Set aside time for sleep, time for exercise, time for work and time for eating. This will keep your body in peak performance level. As you become more and more disciplined in your routine you will be more sensitive to what your body is telling you. When you are more sensitive to your body you will know the difference between hunger and thirst for example.


And when your body is getting what it needs, you will have more than enough energy to accomplish anything that comes your way.

Personal Mindset Hack #3 - EXERCISE

Optimizing Your Energy


Make a list of events, circumstances, foods, times of day, etc… where your energy lowers:














Create a schedule that lets you combat these energy zappers and allows you to optimize your energy (for example, eating an afternoon snack makes you tired, replace your snack with ice water). List your schedule below:


Personal Mindset Hack #4

Scheduling Down Time


Even workaholics need down time. It's important to schedule and be realistic about the downtime you need. Many people that work from home are constantly tethered to their computer. This is both unhealthy and unproductive. Find a way you can walk away and enjoy yourself from time to time.


If you are the kind of person that can keep your head down for hours at a time then go for it. Be sure to get out of the house in the evening or on weekends and enjoy your time off. If on the other hand you would rather work longer days and have breaks throughout, then work that way. The key is to work how you want. Just be sure to schedule downtime so your batteries get recharged.


The most important aspect of down time is to truly be away from the office. This can be difficult when your office is across the hall. Lock the door, post a sign, whatever you need to do. This allows you to truly relax without worrying about what you are missing.


What works for a lot of home based people is to really enjoy the first hour of the day. Eat breakfast with your family, walk your dogs, read the paper and don't check your email. One of the benefits of working from home is you don't have to commute. Take advantage of that extra thirty minutes by relaxing. Skip the shower and take a bath, whatever you want to do.

Personal Mindset Hack #4 - EXERCISE

Scheduling Down Time


Make a list of strategies you can implement that force you to take down time and disconnect (ie a lock on your office door, an appointment with a workout partner, etc..):












Create daily down time and make calendar alerts to remind you to actually do this. Rest and down time are key to optimal performance:


Personal Mindset Hack #5

Scheduling Alternate

Projects



Another pitfall of working from home is to constantly do the same thing over and over. What ends up happening is you tend to surf the web or do something else just as unproductive.


When you are balancing multiple projects, nothing gets stale in your mind. So be sure to schedule multiple projects and have them overlap seamlessly. Spend a few hours each day on different things. This will keep your mind fresh. For a lot of things there is only so much you can do in any one day. Once you hit that point, move onto something else.


This will grow your productivity exponentially. Think of it as getting your second wind. It's only natural that new things bring in fresh energy. By working on multiple projects at different stages you are constantly challenging the status quo. And that keeps you and your productivity on its toes.

Personal Mindset Hack #5 - EXERCISE

Scheduling Alternate

Projects


Make a list of all the various opportunities you have to create variety in your work (multiple clients, projects, etc…):












Create a monthly planning session to look at all of your options and ensure that you always have at least 3 different projects on the go to keep you fresh and motivated. Write your current projects below:
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