Gerenciamento de tempo Hack # 1

Planeje seu dia com antecedência

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 gosta:


Hack de gerenciamento de tempo # 2

Acompanhe o 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.


Gerenciamento de tempo Hack # 2 - EXERCÍCIO

Acompanhe o seu tempo

Liste os itens que você deseja realizar hoje:

Time Block	Atividades

7:00 da manhã

7:30 da manhã

8:00 da manhã

8:30 da manhã

9:00 da manhã

9:30 da manhã

10:00 da manhã

10:30 am

11.00 da manhã

11:30

12:00

12:30 pm

13:00

1:30 da tarde

14:00

14:30

15:00

3:30 da tarde

16:00

16:30

17:00

17:30

18:00

18:30


Hack de gerenciamento de tempo # 3

Trabalhando em blocos de tempo

Existem inúmeras estratégias para trabalhar em prazos. 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 deseja


espere terminar, você terá um falso senso 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 do 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.

Hack de gerenciamento de tempo # 3 - EXERCÍCIO

Trabalhando em blocos de tempo

Planeje seus próximos três intervalos e intervalos de tempo de trabalho


Bloco de tempo 1 - Liste em que você trabalhará







Intervalo 1 - O que você fará para esse intervalo






Bloco de tempo 2 - Liste em que você trabalhará







Intervalo 2 - O que você fará para esse intervalo








Bloco de tempo 3 - Liste em que você trabalhará







Intervalo 3 - O que você fará para esse intervalo


Hack de gerenciamento de tempo # 4

Evitando falantes e

Visitantes

Quando você trabalha em um imenso prédio de escritórios, sempre haverá uma pessoa que quer 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.


Gerenciamento de Tempo Hack # 4 - EXERCÍCIO

Evitando falantes 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 # 5

Terceirizar tanto quanto

Possível



A 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.
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Terceirizar tanto quanto

Possível

Liste todas as atividades que você gosta de fazer e deseja realizar mais














Liste todas as atividades que você não gosta e que seriam boas candidatas à terceirização














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

