


Vocé trabalha muito mas fica com a sensacdo de que nao rendeu o suficiente
durante o dia? Parece que o dia é muito curto e vocé ndo consegue resolver
todas as suas atividades, atrasa entregas ou simplesmente esquece onde

colocou um material importante?
Confira esses habitos que vocé pode adotar para deixar seu dia mais produtivo.
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CONCENTRE-SE EM UMA UNICA TAREFA POR VEZ
(OU MELHOR, NAO SEJA MULTITAREFAS!).

Vocé ja ficou com a sensacdo de que trabalhou durante todo o dia e ndo conseguiu terminar
quase nada? Pois é, o dia a dia de um MEI é atribulado e cheio de situacées nao planejadas. Que
tal reduzir os imprevistos? Uma maneira bastante simples é dividir todas as suas tarefas em
varias pequenas etapas pois elas lhe ajudarao a se concentrar em uma coisa de cada vez com a
intencdo de fazer tudo muito bem feito e longe de distracées desnecessdrias. Raramente a
atuacdo multitarefas é benéfica para o empreendedor.

ORGANIZE AS ATIVIDADES SIMILARES.

Quando existe um “mar” de atividades e vocé nio sabe por onde comecar, tente organiza-las em
“blocos” que tenham caracteristicas similares, por exemplo: bloco de visitas externas (clientes,
bancos, fornecedores) e bloco de atividades internas (resposta de e-mails, envio de orcamentos
aclientes, noticiarios, atualizacdo de redes sociais). Vocé pode fazer essa organizagdo com apoio
de etiquetas adesivas, painéis de parede ou até mesmo em planilhas eletrénicas ou aplicativos
no smartphone.

ANOTE SUAS ATIVIDADES DIARIAS

Que tal verificar quanto tempo vocé vem dedicando para cada atividade diaria? Talvez vocé leve
um grande susto mas anotar de hora em hora o que foi feito pode te ajudar a identificar onde ha
desperdicios. A partir das anotacées vocé pode adotar novas praticas e rotinas gradualmente
até se sentir confortavel para abandonar seu registro. Ele pode ser feito em planilha eletrénica
ou até mesmo em um caderno.

ANOTE AS PRINCIPAIS ATIVIDADES DO DIA SEGUINTE

Se mesmo apas o horario de trabalho vocé se sente ansioso e preocupado com o que vai ocorrer
no dia seguinte, adote o habito de usar 5 minutos no término do expediente para prever as
proximas e principais tarefas. Essa é uma maneira de ndo esquecé-las e também de priorizar o
dia seguinte. Quanto mais especificas forem as atividades listadas melhor. Como dica, faca
também uma lista de tarefas cumpridas para contabilizar sua evolucao.
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ESTABELECA PRAZOS PARA TODAS AS TAREFAS

MANTENHA O AMBIENTE DE TRABALHO ORGANIZADO

EVITE AS DISTRACOES

CONTE COM A AJUDA DA TECNOLOGIA

EXERCITE O PODER DO “NAO”

DESMEMBRE AS TAREFAS ESTRATEGICAS DAS “AUTOMATICAS”



Adotando esses habitos simples, seu dia a dia pode se tornar mais produtivo. Para te ajudar a administrar melhor o seu
tempo, recomendamos que utilize o quadro a seguir, onde vocé pode organizar suas tarefas de acordo com a urgéncia
de cadauma delas:

MATRIZ DE GERENCIAMENTO DO TEMPO
DESENVOLVIDA POR STEPHEN COVEY

A matriz classifica quatro grupos principais de atividades. Faca uso dela e liste todas as atividades didrias do seu
negocio. Classifique cada uma delas de acordo com os grupos e priorize sua rotina.
Importantes e urgente: atividades criticas que precisam ser feitas imediatamente, por exemplo: crises,
problemas inadidveis, reunides, projetos com data marcada.

«=» |mportantes e ndo urgentes: atividades que devem ser planejadas antes de serem executadas, por exemplo:
= prevencao de problemas, identificacdo de novas oportunidades, planejamento geral, etc.

a» N3io importantes e urgentes: atividades que interrompem e sao passiveis de serem delegadas para outra
== pessoa, por exemplo: interrupcoes, tarefas estressantes, relatérios, entre outros.

a» Naioimportantes e ndourgentes: atividades desnecessarias, porém que desperdicam seu tempo, por exemp -
== |o: pequenas tarefas rotineiras, detalhes desnecessarios, perda de tempo, etc.



IMPORTANTES

NAO IMPORTANTES

URGENTES

CRISES

NAO URGENTES

(Faca imediatamente)
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INTERRUPCOES DISTRACOES

(Delegue para outras pessoas) (Elimine)




SUPERMEI

Desde sua inscricdo como MEI até seu crescimento para microempresa, vocé podera contar com a orientacdo do
SEBRAE-SP para concretizar seus planos.

Sao trés cursos elaborados especialmente para te orientar no caminho do sucesso:

SUPERe SUPER e SUPER e
MEI PRIMEIROS MEI ORGANIZE MEI PRONTO

searae PASSOS sesrae SEU NEGOCIO sesrae PARA CRESCER

Peca mais informacoes no atendimento.

0800 570 0800
(11) 97629-9269

SE B RA E E www.sebraesp.com.br

s P a /sebraespsaopaulo
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