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Ao longo da histéria, a humanidade tem procurado
desenvolver novas maneiras de registrar, rastrear e
fazer melhor uso do tempo.

Desde a invencdo do relégio de sol até a introdugdo
do calenddrio moderno, a necessidade de
compreender e administrar o tempo com
responsabilidade tem sido uma preocupacéo dos
individuos, tanto em sua vida profissional quanto
pessoal, por milhares de anos.

Os métodos modernos de gerenciamento do tempo
incorporam vdarias maneiras de registrar o tempo,
para ajudar um individuo a identificar as barreiras ao
uso eficaz do tempo.

O estabelecimento de metas de longo e curto prazo é
encorajado.

O termo gerenciamento de tempo também se aplica
a qualquer nimero de métodos que podem ser
empregados para adjudar um individuo a organizar e
priorizar as metas a serem cumpridas.

Os métodos populares de gerenciamento do tempo

praticados no século 21 incluem a Andlise de Parento,
o método Posec e o Time Boxing, entre varios outros.
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Cada método propde seu proprio e Unico sistema
para ajudar o usudrio individual a gerenciar o tempo
de maneira mais ordenada e produtiva.

As ferramentas usadas no gerenciamento do tempo
podem incluir recursos tradicionais ou digitais, como
planejadores, organizadores e [ ou calenddrios.

Além disso, esquemas de definicdo de metas e
féormulas especificas, que incluem varios métodos
para priorizar e organizar metas, também séo usados
para auxiliar na gestéo eficaz do tempo.

As técnicas de gerenciamento do tempo também
podem ajudar os individuos a identificar e eliminar
hdbitos que interferem no uso produtivo do tempo.

Ao mesmo tempo, muitos métodos fornecem insights
sobre o desenvolvimento de novos e melhores hdbitos,
que aumentam a taxa de desempenho e a
capacidade do individuo de atingir as metas
regularmente.

Como gerenciar seu tempo pode economizar tempo
Vocé confia em suas habilidades como comerciante
da Internet para gerar renda?



Vocé pode vender seus servigos para outras pessodas
ou usar suas habilidades para direcionar o trafego
para um site que vocé monetiza.

Independentemente de como vocé ganha dinheiro
como um comerciante do Internet, vocé néo deve
apenas ter boas habilidades de marketing, mas
também boas habilidades de gerenciamento de
tempo.

Por qué? Porque gerenciar seu tempo pode
economizar tempo. Gerenciar seu tempo pode
economizar tempo. Parece uma frase interessante e
cativante, mas € mesmo verdade? Sim, ele é.

iinfelizmente, muitas pessoas consideram o bom
gerenciamento do tempo nada mais do que uma
habilidade util.

Sim, €, mas pode ser muito mais. Pode ser
transformado em uma ferramenta para economizar
tempo e ganhar dinheiro. Como?

Um componente importante do gerenciamento de
tempo é saber como seu tempo é gasto.



Por exemplo, como vocé comercializa um site para
vocé ou para um cliente pago? Vocé envia artigos
para diretérios, envia sites?

para listas de diretérios, ou vocé compra andncios?
Nesse caso, vocé estd no caminho certo, pois esta
realizando o trabalho.

Mas, vocé estd usando seu tempo ao méaximo? Uma
das muitas armadilhas de trabalhar como
comerciante da Internet é que vocé trabalha em casa
e ho computador.

Ha& muitos beneficios em fazer isso, mas também
muitos contras. Uma daquelas distragdes
desenfreadas.

Cada vez que vocé se vird, pode encontrar uma
distracdo. Essas distragcdes podem incluir um
telefonema de um parente, uma pia cheia de pratos
sujos, um site interessante que vocé encontrou na
Internet ou jogos de computador.

Vocé estd evitando essas distracdes, eliminando-as
como um problema, atenuando-as ou sendo vitima
de seu fascinio? Se for vitima de seu fascinio, vocé
ndo estard aproveitando todo o seu tempo.
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Mas espere! Acima, vocé afirmou que estd realizando
muitas tarefas de marketing na Internet ao longo do
dia. Sim, isso &€ bom, mas vocé ainda néo esta
aproveitando totalmente o seu tempo.

Mesmo se vocé enviar um e-mail para um membro
da familia, estard perdendo tempo.

N&o importa se vocé gasta 30 segundos ou trés
minutos enviando aquele e-mail, ainda é tempo
perdido

.Quando o seu dia de trabalho envolve mais do que
apenas trabalhar, vocé produz menos. Ao eliminar
distracées e melhorar o gerenciamento do tempo,
vocé pode fazer mais.

Isso € bom, mas olhe para isso do ponto de vista da
oportunidade. Quando vocé terminar sua lista de
tarefas mais répido, podera fazer outra coisa.

Se vocé é um usudrio avido da Internet, seu novo
tempo livre pode ser gasto com foco na pesquisa de
novas taticas de marketing na Internet, mas também
pode ser gasto com seus amigos ou familia.

Além de economizar tempo, administrd-lo de maneira
adequada também pode ajuda-lo a gerar renda.
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Na verdade, pode evitar que vocé perca dinheiro.
Quando é um comerciante da Internet, vocé gera
renda vendendo seu servigo ou comercializando um
produto que vende.

Independentemente da categoria em que vocé se
enquadra, o gerenciamento do tempo é vital para o
seu sucesso e seus altos ganhos.

Ao eliminar distracdes e ndo fazer nada além de
trabalhar durante o hordrio comercial, vocé distribui
mais links pela internet e conclui mais projetos pagos

.Resumindo, o gerenciamento do tempo é mais do que
apenas uma boa habilidade de se ter.

Quando usado corretamente, pode ser uma
ferramenta para ganhar dinheiro e economizar tempo.



Definicao de metas de
gerenciamento de tempo
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Os métodos de gerenciamento do tempo na maioria
das vezes incorporam algum elemento do processo
de definicdo de metas, como um ingrediente-chave
para o uso geral eficaz do tempo.

Seja no campo pessoal ou profissional, o
estabelecimento de metas € um aspecto importante
para se tornar um individuo produtivo, que administra
o tempo com eficdcia.

Quando se fala em "metas’, este termo inclui qualquer
namero de tarefas especificas que precisam ser
concluidas, desde tarefas domésticas até grandes
propostas de negécios.

As tarefas a serem realizadas séo chamadas de
metas de curto, médio ou longo prazo, dependendo do
tempo disponivel de que o individuo dispde para
conclui-las.

Metas de curto prazo podem ser consideradas como
metas didrias. Isso geralmente inclui tarefas didrias,
bem como projetos que precisam ser concluidos
imediatamente.

No gerenciamento de tempo eficaz, uma lista de
metas de curto prazo é formulada e cada meta dessa
lista & concluida diariamente.
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Metas de médio prazo s@o geralmente metas que
precisam ser concluidas dentro de uma semana a um
meés.

Dependendo do tempo necessdrio para completar a
meta, um médio prazo pode ser dividido em pedagos
menores, a serem cumpridos diariamente.

Por exemplo, um projeto que levard de 6 a 7 horas
para ser concluido pode ser dividido em pedacos,
exigindo apenas 1 hora por dia.

Metas de longo prazo podem refletir grandes
empreendimentos, como obter um diploma
universitdrio, construir uma nova casa ou qualquer
outra dessas metas.

Essas metas sdo divididas em metas didrias,
semanais, mensais e até anuais.

Por exemplo, para obter um diploma universitario em
4 anos, o individuo precisard pesquisar opgdes
financeiras, se inscrever em aulas, fazer e passar em
matérias especificas, concluir tarefas de casa etc...
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.Metas de longo prazo so mais bem gerenciadas
quando divididas em pequenas se¢des, cada uma
delas uma etapa em direcdo a concluséo da meta
final.

Planejamento de metas de longo prazo para garantir
uma melhor gestdo do tempo.

Aprender habilidades de gerenciamento de tempo
muitas vezes requer o estabelecimento de metas de
longo, médio e curto prazo.

Ao avaliar o nUmero de metas a serem concluidas,
planejar quando, exatamente como vocé atingird suas
metas especificas € uma das etapas mais
importantes do processo.

.Um exemplo de objetivo de longo prazo pode ser
construir sua prépria casa. Simplesmente definir essa

Mmeta ndo é suficiente.

Se vocé realmente espera alcancgar seu objetivo, deve
ter um plano detalhado para ajudd-lo a alcanc¢a-lo.
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Habilidades eficazes de gerenciamento de tempo
incluem definir prazos para quando vocé atingird
todos os seus objetivos, bem como pensar em todas
as pequenas etapas que vocé precisard realizar ao
longo do caminho.

Este é o processo de planejamento e requer que vocé
assuma compromissos consigo mesmo, a fim de
cumprir seus objetivos de longo prazo.

Se sua meta é construir uma casa nos préximos dois
anos, a proxima etapa é detalhar todas as coisas que
vocé precisard fazer para cumprir essa meta.

Também é importante definir prazos mais curtos para
cada fase desse processo.

Nesse caso, algumas das coisas que vocé pode
precisar realizar para cumprir sua meta e os prazos
que vocé pode aplicar podem ser:

encontrar um terreno para construir até dezembro;
projetos para a casa completos em marcgo;
contratar empreiteiros até junho;

comprar materiais até julho, etc ...

Desta forma, vocé divide objetivos complicados e de
longo prazo em partes menores e mais gerencidveis.
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Capitulo 2

Dicas de gerenciamento de tempo
para trabalhadores domiciliares




Muitos americanos trabalham fora de casa, mas vocé
pode ndo ser a maioria dos americanos.Se vocé
trabalha em casa, o gerenciamento do tempo pode
ser um problema.

Sim, trabalhar em casa tem seus beneficios e s@o
muitos, mas as distracdes sdio fceis de encontrar.

Entdo, como vocé evita distragcdes e aumenta seu
potencial de ganhos ao trabalhar em casa?

Trabalhe nas mesmas horas todos os diasQuer
trabalhe em casa a tempo parcial ou a tempo inteiro,
é aconselhdvel ter um hordrio de trabalho definido.

Quando o hordério varia, vocé pode achar mais dificil
trabalhar. Também é aconselhdvel que vocé trabalhe
nas horas em que tiver melhor desempenho.

Na verdade, essa &€ uma das muitas liberdades de
trabalhar em casa; normalmente vocé pode definir
seu préprio horario.

Vocé trabalha melhor durante o dia ou d noite? Para

melhorar sua produtividade, escolha o hordario de
trabalho mais adequado para vocé.
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Trabalhe em torno de sua programacgao

Se vocé trabalha em tempo integral, pode passar o
dia todo ou a noite toda em frente ao computador.

Isso pode néo Ihe dar muita flexibilidade. No entanto,
se vocé trabalha meio periodo em casa como
profissional de marketing na Internet, tem a liberdade
de definir seu proprio hordrio, pois hd menos horas
para ditar.

Ao escolher o hordrio de trabalho, é importante olhar
para suas atividades didrias.

Vocé tem uma rotina de exercicios matinais? Ou vocé
leva seus filhos para a escola todos os dias?

Em vez de trabalhar por duas horas, parando e
comecando de novo, organize sua programacgdo de
modo que possa trabalhar continuamente.

Isso resultard em menos distracoes, trabalho mais
eficiente e melhor produtividade.

Ndo atenda o telefone

Um problema de trabalhar em casa é que € um
conceito que nem todos entendem.
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Por exemplo, vocé pode ter amigos ou familiares que
realmente presumem que vocé estd em casa
assistindo televis@o o dia todo.

Sim, vocé ndo é, mas esses individuos geralmente néo
sabem disso. Isso pode resultar em varias ligacées
para sua casa durante o hordrio de trabalho.

Ent&o, o que vocé faz? Evite atender o telefone. Se
vocé for pai ou mée, isso pode ser dificil. Para isso,
conte com o uso de identificador de chamadas e
secretaria eletroénica.

Isso permite que vocé seja alertado em caso de
emergéncia.

Quanto ao motivo pelo qual vocé deve evitar atender
o telefone, vocé ndo falaria ao telefone o dia todo
quando estiver trabalhando fora de casa, portanto,
ndo o fagca quando estiver trabalhando dentro de
casa.

Evite distragdes
Antes de evitar distragcbées com sucesso, vocé precisa
determinar o que o distrai. Infelizmente, distracdes séo

comuns quando trabalhando em casa.
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Enquanto trabalha em seu computador, vocé pode
olhar para uma pia cheia de pratos sujos.

Em vez de interromper o que estd fazendo, crie uma
programacdo. Reserve um bloco de tempo didrio,
como uma ou duas horas para concluir o trabalho
domeéstico.

Para manter as distragdes, vocé descobrird que a
internet € enorme. Como vocé trabalha no
computador, é facil deixar de usar a internet como
ferramenta de pesquisa para se comunicar com
amigos.

Se o seu ponto fraco é verificar seu e-mail varias
vezes ao diq, ler noticias ou visitar féoruns de
mensagens online para socializar, fique longe desses
sites.

Como medida extrema, bloqueie-os temporariamente
de seu computador.

Lembre-se de que sua capacidade de trabalhar
depende de suad renda

Se vocé trabalha em casa como um comerciante da
Internet, o tempo e a energia que vocé dedica ao
trabalho dependerdo de sua renda.
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Este € um dos beneficios e armadilhas trabalhar em
casaq.

Quanto mais trabalho vocé concluir, mais receita ird
gerar. No entanto, se vocé se distrair facilmente, ndo
apenas ficard para trds, mas poderd perder dinheiro.

O simples fato de lembrar que tempo é dinheiro pode
servir como uma fonte de motivagdo muito
necessdaria.

Resumindo, trabalhar em casa é benéfico, mas ndo é
uma tarefa facil. Para aumentar seu nivel de renda,
melhore suas habilidades de gerenciamento de
tempo.

Isso é facil de fazer com ferramentas simples, como
despertador, agenda ou lista de itens.Criacdo de um
plano de gerenciamento de tempo.

Vocé faz marketing na internet? Quer seja seu
trabalho comercializar sites, servigos e produtos para
terceiros ou se vocé estiver comercializando seus
proprios projetos pessodis, o gerenciamento do tempo
é fundamental.
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Na verdade, sua capacidade de trabalhar e
administrar seu tempo estd diretamente relacionada
A sud receita

.Quanto mais links vocé distribuir e mais interesse
gerar, mais dinheiro vocé deve ganhar.

Como o gerenciamento do tempo &€ um componente
importante para se tornar um profissional de
marketing bem-sucedido e lucrativo na Internet, vocé
pode querer renovar o gerenciamento diario do seu
tempo.

Em caso afirmativo, continue lendo para 6 etapas
faceis para comecar:

chuva de ideias

N&o cometa o erro de pular direto para o trabalho. Em
vez disso, reserve um tempo para ter uma chuva de
ideias e desenvolver uma lista de tarefas de
marketing na Internet.

Decida o que vocé quer fazer no dia.
Como vocé deseja comercializar e anunciar hoje?

Quer atualizar seu site ou blog?
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Vocé deseja submeter aos diretdrios do artigo? Vocé
quer comprar andncios em sites semelhantes? Em
caso dfirmativo, liste esses itens em uma folha de
rascunho de papel.

Prioritizar

Vocé pode supor que terminou depois de fazer um
brainstorming de suas tarefas didrias, mas néo
terminou.

Em seguida, vocé deseja criar uma lista de tarefas ou
uma programacgéo detalhada. Para comecar, priorize.

Se trabalhar por conta propria, ao contrario de um
cliente, vocé terd mais liberdade.

E melhor comecar com taticas de marketing na
Internet que vocé sabe que funcionardo. Visto que ha
menos concorréncia, seu trabalho e a energia que
vocé coloca devem valer a pena.

Por exemplo, enviar artigos para diretérios de artigos

é “mais seguro” do que usar o Twitter para gerar
cliques em um site.
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Definir limites de tempo

Como afirmado anteriormente, vocé pode criar uma
programacdo detalhada.

Ao fazer isso, use blocos de tempo. Por exemplo, das
9h das 10h pode ser usado para escrever e enviar um
artigo para EzineArticles.com.

Isso d& a vocé uma hora para fazer a tarefa. Sim,

exerce pressdo, mas um limite de tempo também
pode servir como fonte de motivacédo.

Se vocé optar por criar uma programacdo detalhada,
reserve blocos de tempo especificos.

Mesmo que vocé ndo adote essa abordagem, crie um
limite de tempo. Antes de iniciar cada tarefa, crie uma
meta de tempo para conclui-la até.

Fique Organizado

Aqgueles que s@o desorganizados geralmente tém um
gerenciamento de tempo ruim.

E aqueles com gerenciamento de tempo ruim
geralmente sdo desorganizados.
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Para melhorar o uso do seu tempo, organize-se.
Certifique-se de trabalhar em um ambiente limpo e
profissional, mesmo que esteja trabalhando apenas
com um laptop na mesa da cozinha.

Saiba quando terceirizar

A terceirizacdo ndo é o método preferido de marketing
na Internet, pois custa dinheiro. Com isso dito, chegara
um ponto no tempo em que vocé ficard para trds ou
se sentird oprimido.

E ai que vocé deve terceirizar.

Projetos terceirizados n@o precisam ser grandes.
Portanto, mesmo que vocé contrate apenas um
redator para escrever um artigo a ser enviado ao
diretério, ainda receberd a ajuda de marketing
necessdria.

Ndo perca tempo

A maior perda de tempo ao trabalhar como
comerciante da Internet é a Internet.

Sim, isso parece irbnico, mas é verdade. Existem
milhdées de coisas para fazer no computador e online.
Portanto, é facil se distrair e perder tempo.
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Defina regras para vocé.Por exemplo, sem verificar seu
e-mail pessoal, sem comunica¢gdo com amigos em
mensagens instanténeas, sem jogar no computador e
sem navegar na Internet por sites aleatérios enquanto
trabalha.

A Internet € uma grande fonte de entretenimento,
mas ndo quando vocé deveria estar fazendo seu
trabalho.
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O método Posec de gerenciamento
de tempo




Um método popular de gerenciamento de tempo que
se provou eficaz para muitas pessoas € o método
posec.

Posec significa "Priorize organizando, dinamizando,
economizando e contribuindo.

"Priorizar significa colocar as coisas mais importantes
em primeiro lugar.

O método Posec é vagamente baseado nas teorias de
Laslow sobre a "Hierarquia das Necessidades".

D& ao ilndividuo uma ferramenta realista para definir
prioridades no que diz respeito ds necessidades e
objetivos de vida exclusivos de cada um.

Organizar envolve fazer um plano para trabalhar em
metas que ajudardo o individuo a se sentir mais
estdavel e seguro.

(Este & um plano para atender ds necessidades mais
bdsicas dos individuos, incluindo comida, roupas,
abrigo, seguranca e especialmente por amor e
aceitagéo.)
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O aerodin@dmico se aplica aqueles pequenos trabalhos
‘sujos’ que ninguém quer fazer, mas todos devem
fazer, como trabalho e tarefas domésticas.

(Isso envolve gerenciar e manter a estabilidade e a
seguranca de uma pessoa.)

Economizar refere-se a coisas que deveriam ser feitas,
ou coisas que sdo agraddveis, mas que também
podem ndo precisar ser feitas com urgéncia.

(Mais abaixo na lista de prioridades.)Contribuir
envolve contribui¢cdo social.

O que vocé devolve ao mundo (qucmdo outros
objetivos s@o alcancados, entdio isso se torna mais
vidvel com base na compreensdo de Laslow da psique
humana).

O método posec oferece uma orientagéo clara para
auxiliar um individuo na priorizacéo de metas.

Teoricamente, esse método deve encorajar o
movimento ascendente nos grdficos de “hierarquia’.
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Visto que as teorias de Laslow estdio intrinsecamente
relacionadas a este método de gerenciamento do
tempo, é (til que o individuo que aplica esse método
esteja familiarizado com sua pesquisa no que diz
respeito d "Hierarquia das Necessidades”.

A Andlise de Pareto e Gestdo do Tempo

Pareto foi um economista que teorizou que 80% de
todos os problemas resultam de 20% de todas as
causas.

lisso pode parecer uma teoria complexa que é muito
dificil de aplicar a algo como gerenciamento de
tempo, mas a regra de Pareto 80-20, como veio a ser
denominada, pode ser muito benéfica quando
aplicada a solugéio de problemas em qualquer forma.

Um dos primeiros passos para aprender a utilizar o
tempo com eficdcia é identificar padrdes repetidos
em sua programacdo didria que podem estar
interferindo na produtividade.

Ao examinar os registros diarios de seu tempo, vocé

pode notar certos blocos de tempo que ndo estdo
sendo usados ao mdaximo.
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Depois de identificar esses blocos de tempo, vocé
pode comecar a fazer mudangas em sua rotina didria.

A regra 80-20 de Pareto basicamente significa que se
vocé puder identificar e alterar apenas 20 por cento
das causas dos problemas em seu tempo atual
sistema de gerenciamento, vocé pode corrigir
posteriormente 80% desses problemas.

Um exemplo disso seria identificar apenas dois blocos
de tempo de 15 minutos em seu dia hormal, quando
vocé descobrir que estd sendo o menos produtivo.

Ao mudar a forma, vocé atualmente usa esses 2
pequenos blocos de tempo; teoricamente, vocé deve
ser capaz de aumentar sua produtividade em até 80%.

Melhor gestéo do tempo néo significa abrir méo de
todo o tempo livre, ou todo o tempo que vocé
atualmente passa relaxando e curtindo sua vida.

Em vez disso, ajuda vocé a definir prioridades para
gerenciar o tempo, eliminar o tempo perdido e obter
mais controle sobre como usar esse recurso valioso.
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Capitulo 4

A importancia de delegar
tarefas



Uma maneira pela qual muitas pessods podem
aumentar sua produtividade e, assim, aprimorar suas
habilidades gerais de gerenciamento de tempo é
aprender a delegar responsabilidades a outras
pessoas.

Seja na vida pessoal ou profissional, ‘nenhum homem
é uma ilha para si mesmo’”.

Quando as restricées de tempo e os prazos iminentes
ameacam, ndo é a pessoa fraca, mas a forte, que
pode atribuir parte do fardo a outros.

Muitas pessoas com dificuldades de gerenciamento
de tempo simplesmente assumiram tarefas demais.

Na vida pessoal pode ser dificil dizer "ndo” e na vida
profissional pode ser absolutamente impossivel.

Um chefe ou supervisor zangado n&o é algo com que
alguém queira lidar.

Se vocé se encontrar em uma crise da qual ndo

conseguird sair, este pode ser o momento em que
vocé simplesmente deve chamar os reforgos.
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Sempre que possivel, uma abordagem de equipe para
grandes projetos e tarefas dificeis deve ser adotada
no mundo profissional.

Embora algumas pessoas possam ter dificuldade em
confiar nos outros para assumir sua parte no fardo,
aprender a delegar pode ser um passo importante
para usar seu tempo com mais eficacia.

Decida quais habilidades vocé possui e quais
aspectos do projeto séo mais adequados ao seu nivel
de habilidade e criatividade.

Atribua tarefas menores, como executar cépias, fazer
trabalho de pesquisa, a outras pessoas. Isso libera seu
tempo e energia para se concentrar nos aspectos
mais importantes do trabalho.

Em casa, as tarefas podem ser delegadas a outros
membros da familia. Mesmo a crianga mais nova
pode aprender a fazer algumas tarefas, como pegar
brinquedos ou colocar toalhas na prateleira.

Ao exigir que as criangas compartilhem parte do fardo
das tarefas domésticas, vocé também as estd
ensinando a ser responsdveis e adjudando-as a se
prepararem para a idade adulta.
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Vendo o tempo como um recurso ndo renovavel

Quando o tempo é visto como um recurso ndo
renovavel, muitas vezes fica mais facil entender a
limporténcia de gerencid-lo com sabedoria.

Como acontece com qualquer recurso, hd uma
relacdo direta entre a oferta e a demanda desse
recurso.

Quando ha excesso de tempo, & mais facil perdé-lo.
Da mesma forma, quando hé escassez do recurso- no
caso, de tempo - torna-se necessdrio administrar
com mais eficdcia mesmo a menor quantidade dele.

Comecar a administrar o tempo com eficécia
geralmente comeca com uma mudanga de
perspectiva em relagdo ao tempo.

Cada dia fornece apenas um numero especifico de
horas, minutos e segundos para cumprir metas e
tarefas completas.

Quando se trabalha dentro de um prazo, entdo, cada
minuto ou hora é considerado um recurso que pode
ser usado em toda a extensdo. a fim de cumprir um
objetivo especifico.
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O recurso ndo é renovdavel. Cada momento ou hora
gasto € uma porcentagem de um recurso que ndo
serd reposto.

Quando hé escassez de algum recurso, torna-se
importante monitorar de perto seus usos.

Considere a resposta a falta de dgua. Certas
atividades sd@o eliminadas de uso, como regar plantas,
sempre que hd um estado de estiagem.

Atividades limitadas aproveitam ao maximo os
recursos disponiveis.

O individuo que estd empreendendo um programa de
gerenciamento de tempo, entdo, precisard aprender a
identificar as maneiras pelas quais até mesmo a
menor quantidade de tempo é desperdicada, bem
como a supervisionar cuidadosamente seu proprio
suprimento limitado desse valioso recurso.
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Capitulo 3

Ferramentas Simples para
Gerenciamento de Tempo




Nd&o existem regras rigidas e radpidas sobre quais
ferramentas vocé deve possuir, se vocé vai embarcar
em uma misséo para melhorar suas habilidades de
gerenciamento de tempo.

As seguintes ferramentas simples, no entanto, séo
baratas e podem ajudar a tornar o processo de
rastreamento, planejamento e organizagdo de seu
tempo mais facil e menos oneroso.

Diario de monitoramento de tempo

Este recurso vem nas variedades digital e tradicional.
E Gtil para ajudd-lo a monitorar e registrar seu proprio
uso do tempo, a fim de identificar as principais areas
de mudancga.

Embora um didrio especial néo seja necessdrio, vocé
pode descobrir que um didrio pronto economiza seu
tempo a longo prazo, fazendo a maior parte do
trabalho para vocé antes do registro real de suas
atividades.
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Planejador

Disponiveis nos formatos digital e tradicional, os
planejadores so maravilhosos para registrar metas,
fazer anotacgdes, controlar compromissos e muito
mais.

Um planejador é essencial para ajuda-lo a se manter
organizado e focado ao trabalhar para atingir seus
objetivos.

Selecione um planejador que permita espaco
suficiente para controlar uma série de compromissos
e metas didrias, mas que seja pequeno o suficiente
para que vocé possa carregd-lo o tempo todo.

Organizador

Eles podem ser Uteis para planejar um projeto
especifico ou gerenciar varios projetos ao mesmo
tempo.

Estéo disponiveis versées digitais e tradicionais de

organizadores de projetos que podem ajuda-lo a ficar
em dia com o trabalho.
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Identificacdo de obstaculos para uma gestdo eficaz
do tempo

Quando vocé comeca a realizar um programa de
gerenciamento de tempo, & benéfico registrar suas
atividades diarias por pelo menos uma semana.

Uma opcdo para fazer isso &€ manter um didrio ou
caderno com vocé ao longo do dia, durante o periodo
em que fard a gravacéo.

Usando a frente e o verso de uma folha de papel
comum em seu didrio, desenhe 12 retédngulos de vérios
centimetros de largura.

(Voce teré 6 em cada lado.) Cada reténgulo
representa uma hora, em um dia tipico de 12 horas.

Rotule cada reténgulo com incrementos de horas,
como 700 a 800 horas para o primeiro, 900 a 1000
horas para o segundo e assim por diante.

Vocé fard isso todos os dias durante uma semana.
Cada bloco é reservado para vocé registrar as
atividades que realiza durante aquele periodo de
tempo especifico.
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Um exemplo de bloco de tempo poderia ser;"7h00 ds
8h00, segunda-feira- Tomei banho. Cabelo escovado,
dentes.

Fiz e tomei café da manha. Vestida para o trabalho.
Maquiagem aplicada. Livro de cheques equilibrado.
Dirigiu para o escritério.

"Faga anotagdes com a maior frequéncia possivel e
seja especifico nos detalhes que registrar.

No final da semana, reveja seu didrio e anote os
periodos de tempo que vocé poderia ter feito melhor
uso.

Um pouco de diversdo e tempo livre &€ importante
para sua saude e bem-estar geral, mas se vocé notar
que hé periodos continuos de tempo que néo estéo
sendo gerenciados com sabedoria, este € um bom
lugar para comecgar a fazer algumas mudangas em
seu dia a dia hdbitos de gerenciamento de tempo.
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Capitulo 6

Aumente sua produtividade
com habitos diarios




Todos querem fazer mais e sentir que realizaram
algo no final do dia.

Embora existam milhdées de dicas diferentes para
produtividade por ai, vocé pode aumentar seus niveis
de produtividade mudando alguns habitos didrios.

Veja como vocé pode melhorar sua produtividade
mudando os seguintes hdbitos didrios:

Chegue cedo, fique mais tarde

Se vocé mora em uma cidade congestionada, pode
economizar tempo e evitar o trdnsito comecando o
dia mais cedo.

Quando vocé ndo estd perdendo tempo parado no
transito, pode comecar a trabalhar em suas tarefas
mais essenciais mais cedo.

Sua capacidade de economizar horas sem ficar
parado no trdnsito aumentard drasticamente sua
produtividade.

Crie o habito de chegar cedo e ficar um pouco mais
tarde, e vocé notard um aumento em sua

produtividade.
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Planeje a noite anterior

Gastar apenas 15 minutos antes de ir para a cama
criando e priorizando sua lista de tarefas para o dia
seguinte Ihe dard uma vantagem no dia seguinte.

Depois de criar sua lista de tarefas, passe alguns
minutos marcando as tarefas que séo importantes
para lembrd-lo de que essas tarefas devem ser
realizadas para impulsiond-lo a alcangar seus
objetivos.

Almocar fora do escritério

Embora pequeno, esse hdbito pode ter um efeito
enorme e poderoso em como vocé trabalha o resto do
dia.

Usar o almocgo para sair do ambiente de trabalho
pode refrescar sua criatividade, reduzir
significativamente os niveis de estresse e ajudé-lo a
se concentrar novamente na hora de voltar ao
trabalho.

Considere fazer uma curta caminhada para ajudar a
clarear sua cabeca e pensar sobre o que vocé deseja
realizar no resto do dia.
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Minimize as distracoes

Distracdes estdio por toda parte. Se vocé trabalha em
um computador, tém a tentagdo de verificar suas
redes sociais e navegar na Internet, entre outras
coisas.

Existem muitas ferramentas que podem ajudd-lo a
minimizar essas distracdes. Se vocé trabalha em um
escritério com porta, coloque uma placa de néo
perturbe, para que seus colegas saibam que ndo
devem incomoda-lo.

Sempre mantenha seus objetivos em vista

Depois de definir seus objetivos, mantenha-os a vista
o tempo todo.

Vocé deseja anotar seus objetivos e manté-los em
um lugar onde acabard por vé-los ao longo do dia.

Ser capaz de ver seus objetivos ao longo do dia Ihe

dard a motivacdo para realizar tarefas que o deixam
mais perto de realiza-los.
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Mudar esses cinco hdbitos fard com que vocé se torne
uma pessoa mais produtiva. Acompanhe seus
resultados e observe as pequenas vitérias didrias
comecarem a transformar sua vida.

Aumente sua produtividade com esses truques

Parece que a Unica coisa que a tecnologia ndo pode
nos ajudar a criar &€ mais tempo. O dia tem apenas 24
horas, portanto, se vocé quiser aumentar sua
produtividade, precisa ter um melhor senso em
relacdo ao gerenciamento do tempo.

Quando se trata de gerenciar seu tempo, é essencial
entender que gerenciamento de tempo ndo significa
tentar espremer o méximo de tarefas em um dia, mas
sim encontrar uma maneira de trabalhar de maneira
mais inteligente.

Se vocé esta procurando melhorar sua produtividade,
aqui estdo alguns hacks essenciais de gerenciamento
de tempo para ajudd-lo ao longo do caminho.

Durma o suficiente

FreqUentemente, nosso descanso e sono séo
sacrificados para ganhar mais tempo durante o dia.
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Estar bem descansado, bem alimentado e ter um
corpo sauddvel remove as distracdes que vao roubar
nosso tempo.

Quando vocé consegue dormir o suficiente todas as
noites, seu foco & mais nitido, sua capacidade de
atencd@o &€ mais longa e sua qualidade de trabalho é
mais elevada, o que se presta a um aumento na
produtividade.

Planejar com antecedéncia

Quando vocé pode reservar um tempo para delinear
os eventos do dia seguinte, vocé da a sua mente
tempo para trabalhar com as tarefas enquanto
dorme.

Isso permite que vocé comece o dia com muitos dos
detalhes sutis ja resolvidos.

Antes de ir para a cama todas as noites, reserve
alguns minutos para avaliar o que vocé realizou.

Passe alguns minutos limpando sua area de trabalho

e crie uma lista das tarefas que vocé precisa concluir
no dia seguinte.
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Criar pacotes de trabalho

Vdérias tarefas que vocé deve realizar requerem
habilidades diferentes e maneiras diferentes de
executd-las.

Para economizar tempo com a reorientacdo entre os
trabalhos, crie pacotes de trabalho.

Agrupar tarefas semelhantes que requerem conjuntos
de habilidades relacionadas permitird que vocé flua
mais facilmente de um segmento ou tarefas para o
préximo, sem interrupgoes.

Criar Rotinas

Existem algumas tarefas nas quais vocé trabalha que
exigem pouco ou nenhum pensamento.

Vocé pode criar uma rotina para esses tipos de
funcdes que Ihe permitird realizd-las sem se distrair
das tarefas reais em mdéos.

Estabelecer rotinas é semelhante ao seu

planejamento e execuc¢do geral, mas com a Unica
intencdo de automacdo.
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Trabalhe primeiro nas tarefas dificeis

Temos a tendéncia de abordar as tarefas faceis em
nossas listas primeiro porque elas ndo levam muito
tempo para serem concluidas, o que deixard vocé
com mais tempo para trabalhar em coisas mais
complexas.

No entanto, para aumentar sua produtividade, vocé
deve enfrentar as tarefas mais dificeis primeiro com
sua energia renovada, o que fard com que as tarefas
mais leves flua rapidamente.

Quando se trata de gerenciamento de tempo, sempre
hd tempo para melhorias. Tente levar em
consideracdo as dicas acima e vocé se verd fazendo
mais em menos tempo.
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Capitulo 1

Maneiras de aumentar
drasticamente Produtividade




Ser produtivo no trabalho pode ser desafiador.

Pode ser dificil saber por onde comecar a administrar
seu tempo de maneira a aumentar sua produtividade.

N&o importa quem vocé seja, pode ser dificil entender
como estruturar seu tempo com eficacia.

Né&o importa quem vocé seja ou o que faga no
trabalho, vocé precisa estar ciente de como
administrar seu tempo.

Aqui estdo cinco das melhores maneiras de aumentar
drasticamente sua produtividade:

Desligue todas as distracoes

Cada vez que um e-mail aparece na tela, cada vez
que seu telefone toca ou quando a porta do escritério
se dbre, sua linha de pensamento & destruida.

Todos nés gostamos de acreditar que podemos
ambos participar de um conversar em grupo e
escrever nossa apresentacdo, mas a verdade é que
ndo podemos.
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Seu melhor trabalho vem com o siléncio. Se vocé
deseja aumentar sua produtividade, deve desligar
todas as distracdes.

Pare de multitarefa

Pode ser extremamente tentador tentar realizar varias
tarefas ao mesmo tempo. No entanto, foi provado que
a multitarefa simplesmente néo funciona.

Se vocé acha que pode conciliar ligagdes, e mails e
apresentagcdes com eficiéncia sem perder a
produtividade, estd se enganando.

Se vocé deseja aumentar sua produtividade, precisa
se concentrar em uma tarefa por vez.

Faca pausas

Vocé pode pensar que passar mais tempo
trabalhando o ajudard a realizar mais tarefas;
entretanto, quando vocé estiver exausto, hunca
funcionara téo bem.

Estudos mostram que fazer pausas regulares durante

o dia ajuda muito a aumentar a concentracéo e
melhorar o humor.
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Para ajudar a aumentar sua produtividade, faca
pequenos intervalos e caminhe pelo escritério ou
tome um café com leite ao meio-dia.

Implementar a regra de 2 minutos

Aproveite ao méximo o seu tempo preenchendo as
peguenas janelas de tempo de inatividade com
tarefas reais.

Encontrar e concluir tarefas que levam menos de dois
minutos para serem concluidas economiza seu tempo
durante o dia.

Se vocé tem tarefas que pode concluir em dois
minutos ou menos, comece a executd-las.

Enfrente as maiores tarefas quando estiver alerta

Entender quando vocé trabalha melhor é a chave
para concluir os grandes projetos no prazo.

Nenhum cronograma definido funciona para todos. Se
vocé & uma pessoa matutinag, enfrente suas grandes
tarefas ao comecar o dia.

Nem todo dia serd produtivo, entdo néo se culpe por
isso.
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Em vez disso, tente reorientar sua energia e
implementar essas dicas de produtividade em seu
dia. Depois de descobrir o que funciona para vocé,
voceé ficard surpreso com o quanto pode fazer.

Habitos que irdo matar seus esforcos de
gerenciamento de tempo

Envolver e manter sua produtividade &€ uma coisa
dificil de fazer para a maioria das pessoas,
especialmente quando a Internet estd a apenas um
clique de disténcia e, infelizmente, seus maus habitos
estdo acabando com sua produtividade.

Felizmente, ndo precisa ser assim. Tudo o que vocé
precisa para colocar sua produtividade de volta nos
eixos & um pouco de consciéncia e uma acdo répida
de sua parte.

Aqui estdo seis hdbitos que ir@o eliminar seus
esforgos de gerenciamento de tempo e diminuir sua
produtividade.

Multitarefa

De todos os maus hdbitos, um dos piores e mais
comuns é a multitarefa.
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A multitarefa induz vocé a produzir um trabalho
incompleto e abaixo da média diariamente.

Quando vocé adquire o habito de multitarefa, néo
estd realizando varias tarefas ao mesmo tempo, mas
sim dando foco parcial a uma Unica tarefa, enquanto
da a maior parte de sua atencdo a troca de tarefas.

Ndo Ter uma Rotina de Trabalho

Vocé estd se preparando para um desastre se tiver o
hdbito de trabalhar sempre que quiser.

E essencial que vocé estabeleca uma rotina de
trabalho se quiser colocar sua mente em uma marcha
produtiva.

Sem uma rotina de trabalho, vocé sempre entrard em
seu modo de trabalho frio, o que pode tornar muito
mais dificil entrar na zona.

Ser um perfeccionista

Outro assassino de produtividade comum é o
perfeccionismo, que pode se manifestar de varias
maneiras, incluindo perder o equilibrio quando as
coisas ndo saem do seu jeito ou por ter padrdes de
trabalho altos fora da realidade.
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Quando vocé estabelece padrdes irrealistas de
trabalho, tende a trabalhar até a morte. Isso pode
levar a atrasos, o que causa o acumulo de uma
montanha de tarefas.

Ter uma lista gigante de tarefas

Quando vocé estd criando sua lista de tarefas, pode
ser facil ficar com excesso de zelo e preenché-la com
uma dudzia ou mais de tarefas, que provavelmente
vocé ndo conseguir@ concluir.

Se vocé sb6 conseguir terminar metade de sua lista de
tarefas ao final do diq, isso pode fazer com que se
sinta sobrecarregado.

Infelizmente, quando vocé comeca a se sentir
oprimido, pode perder rapidamente o impeto.

Ser Indeciso

A indecis@o pode interromper rapidamente uma
sessdo de trabalho produtiva.

Quando vocé ndo sabe o que decidir, acaba
peneirando as informacgdes de que dispde e
ensaiando mentalmente os prés e os contras até
tomar uma decisdo.
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A indecis@o pode consumir muita energia e forca de
vontade no processo e prejudicar seu trabalho.

Esses sd@o apenas alguns dos hdbitos ruins que podem
ser responsdveis por destruir seus esforgos de
gerenciamento de tempo.

Se vocé achar que sua produtividade estd diminuindo,
dé uma olhada em seus hdbitos didrios para ver se
algum deles pode estar sabotando seus esforcos de
gerenciamento de tempo e produtividade.
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Faca menos e realize mais




Os empreendedores sGo abencoados e amaldigoados.
Por outro lado, eles tém mais controle de quando,
onde e que tipo de trabalho fazem.

Por outro lado, a maioria dos empresdrios autbhomos
tende a trabalhar em horas malucas.

Felizmente, existem algumas maneiras simples de
vocé comecgar a fazer menos enquanto realiza mais.

Empregue a regra 80/20Se vocé quiser fazer mais em
menos tempo, precisard criar sua programacgdo de
trabalho didria em torno do principio de Pareto,
também conhecido como regra 80/20.

Criar um cronograma de trabalho didrio usando a
regra 80/20 permitird que vocé gaste 80 por cento do
seu dia trabalhando nas tarefas mais criticas e 20 por
cento do seu tempo nas tarefas servis, mas
necessarias.

Desconectar
Se quiser manter sua mente renovada e seus niveis de

energia elevados, vocé precisa fazer uma pausa no
trabalho com frequéncia.
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N&o continue a trabalhar presumindo que vocé
precisa se esfor¢gar mais para atingir seus objetivos.

Fazer pausas frequentes ao longo do dia e
desconectar-se do e-mail e telefonemas e afastar-se
nos fins de semana permitird que seu cérebro se
refresque e seu corpo se recupere.

Esteja disposto a dizer néo

Aqueles que sdo muito bem-sucedidos precisam
enfrentar muitas demandas de tempo.

E essencial que vocé saiba o que deseja alcancgar e
esteja disposto a dizer ndo a outros projetos.

Trabalhar menos e conseguir mais & necessdrio para
uma vida equilibrada.

Se vocé ndo conseguir atingir esse equilibrio,
rapidamente se verd oprimido e a beira do

esgotqmento.

Priorize suas tarefas e esteja disposto a repassar
outros trabalhos e projetos.
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Tenha um plano

Embora a maioria dos empreendedores tenha um
plano de longo prazo sobre como alcangar seus
objetivos, eles falham em planejar e priorizar seus
dias.

Quando vocé estd disperso ao longo do dia, néo
consegue maximizar seu tempo.

Se quiser fazer mais, vocé precisa reservar algum
tempo todas as noites para planejar e priorizar as
tarefas que precisa realizar no dia seguinte que o
levardo adiante na dire¢é@io de alcangar seus objetivos.

Terceirize onde vocé puder

Isso n@o se aplica apenas a tarefas de trabalho que
outra pessoa seria mais adequada para concluir.

Pense nos 20% dos trabalhos bracais, mas
necessdrios, que vocé precisa concluir todos os dias e
determine se pode terceirizd-los para um trabalhador
autdnomo ou contratado.
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Embora seja impossivel reiniciar sua carreira da noite
para o dia, fazer essas cinco estratégias de
gerenciamento pode melhorar significativamente sua
produtividade.

Maneiras de melhorar as habilidades de
gerenciamento de tempo

Administrar o tempo tornou-se uma luta muito real
para os empresdrios atualmente.

Com tanto a fazer no trabalho e na vida pessoal, pode
ser desafiador fazer as coisas durante o dia.

H& muitas maneiras de os empreendedores
melhorarem suas habilidades de gerenciamento de
tempo para ajudé-los a realizar mais em menos
tempo.

Aqui estdo quatro ideias para os empreendedores
melhorarem a gestdo do tempo:

Faca um cronograma e cumpra-o
Vocé pode comecar a melhorar suas habilidades de

gerenciamento de tempo, reservando um tempo para
organizar seus dias e semanas com antecedéncia.
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Embora sempre haja surpresas com das quais vocé
terd que lidar, &€ mais provavel que vocé seja capaz de
lidar melhor com essas surpresas porque tem uma
ideia sobre as tarefas e responsabilidades que terd de
enfrentar a cada dia.

Prioritizar

Aprender como priorizar € a segunda maneira de
melhorar as habilidades de gerenciamento do tempo.

Se vocé deseja executar seus projetos com eficiénciaq,
deve decidir quais etapas ou componentes do projeto
s@o essenciais para o seu hegocio.

Vocé deve ser capaz de determinar quais atividades e
tarefas proporcionaram os melhores retornos para o
seu negadcio.

Definir limites

Se quiser trabalhar em paz, vocé precisa informar as
pessoas com quem trabalha quando ndo estiver
disponivel.

Seus parceiros e funciondarios néo consegue ler
mentes, entéio é seu trabalho estabelecer limites
apropriados quando necessdrio.
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Certifique-se de comunicar seus limites de maneira
educada, mas direta, para garantir que terd o tempo
necessdrio para trabalhar em tarefas essenciais.

Explique as boas distragdes

Sempre haverad distragdes que tiram o melhor de vocé,
ndo importa o quanto vocé tente evitd-las.

No entanto, ninguém pode trabalhar por horas a fio e,
para permanecer produtivo, todos precisamos de
intervalos.

A melhor coisa que vocé pode fazer é aceitar essa
realidade e tentar incorporar algumas distragées em
sua programacao.

Tente bloquear algum tempo de inatividade todos os
dias.Isso pode significar reservar alguns minutos para
fazer uma caminhada curta, tomar uma xicara de
café ou encontrar outras atividades de gerenciamento
de estresse que vocé possa fazer.

Administrar seu tempo requer discipling,
planejamento e uma atitude sauddvel. No entanto, se
vocé acertar, comecard a notar uma produtividade
aprimorada e niveis mais baixos de estresse.
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Capitulo 3

Taticas de gerenciamento de tempo
para empreendedores ocupados




Ser empresdrio envolve muitos tracos profissionais e
pessodis.

E preciso muito para ser capaz de lancgar, executar,
crescer e escalar um negoécio.

Como resultado, os empreendedores precisam ser
extremamente cuidadosos com cada decisdo, e ser
capaz de administrar seu tempo corretamente € uma
habilidade inestimavel.

Aqui estdo quatro taticas de gerenciamento de tempo
que empreendedores ocupados podem empregar
para fazer mais:

Divida as atividades em problemas simples

Requer mais energia para utilizar sua consciéncia,
mas isso € algo que pode ser evitado se vocé puder
simplificar seus problemas.

Melhorar suas habilidades de gerenciamento de
tempo exigird que vocé estabeleca um processo e, em
seguida, divida-o em operagcdes menores e
automaticas que vocé pode compreender
rapidamente e que ndo requerem consumo intensivo
de seus recursos.
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Empreendedores bem-sucedidos despendem tempo
para dividir tarefas complexas em pedagos menores
para tornar o processo mais facil de compreender e
seguir.

Criar Sistema de Priorizacgéo

As prioridades diferem de empresa para empresa e
geralmente sdo moldadas em torno de prazos, a
importdéncia da execucdo, ROl e alcance.

Aprender como priorizar as atividades de longo prazo
e os objetivos de curto prazo necessdrios para obter
resultados incrementais & fundamental e exige que
vocé planeje suas tarefas com cuidado.

Comece com uma tarefa simples

A maneira mais rapida de ficar desmotivado é
deixando de completar uma tarefa complicada e
ampla ao longo do dia e isso impedird que vocé
perceba o progresso em seu planejamento semanal.

A melhor maneira de quebrar o gelo € comecar o dia

trabalhando em uma tarefa trivial que Ihe dard uma
vantagem inicial.
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Comecar o dia com uma tarefa simples colocarda sua
produtividade em movimento e permitird que vocé se
concentre em projetos mais complexos
posteriormente.

Crie um roteiro de longo prazo

O planejamento é uma tarefa repetitiva que pode
afasté-lo de suas atividades didrias.

A criacdo de um plano de longo prazo pode permitir
que vocé se concentre melhor em seus objetivos e
ajuda-lo a decidir se as novas tarefas que surgem
estdo alinhadas com seus objetivos.

Quando vocé pode definir as fungdes conhecidas que
sdo cruciais para seu sucesso, pode determinar os
resultados esperados e medi-los todos 0os meses.

A preparacéo de um roteiro de longo prazo também
fornecerd uma imagem mais clara de sua
disponibilidade semanal.

N&o importa o qudo eficiente seja sua estratégia para

gerenciar seu tempo, sempre ha espaco para
melhorias.
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Com essas quatro taticas de gerenciamento de
tempo, vocé pode comecgar a melhorar sua
produtividade e realizar mais ao longo do dia.

Praticas para empreendedores aumentarem sua
produtividade

Independentemente de quéo bem-sucedido vocé ja é,
como a maioria dos empresdrios e lideres
empresariais, vocé provavelmente gostaria de se
tornar mais produtivo.

No entanto, o trabalho envolvido na gestéo de uma
empresa pode gerar muito estresse, o que
inevitavelmente leva a uma queda nos niveis de
produtividade.

Use o seu calendadario

A maioria das pessoas usa seu calendario apenas
para lembrar eventos especiais e aniversarios, mas
isso prejudica drasticamente o poder que seu
calenddrio pode servir para aumentar sua
produtividade.

Uma estratégia simples que pode aumentar sua
produtividade é agendar as principais tarefas que
vocé precisa realizar durante o dia.
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Né&o crie apenas uma lista de tarefas com as fungdes
que vocé precisa realizar, mas bloqueie o tempo de
suas tarefas e projetos mais importantes que vocé
precisa realizar.

Planeje o seu dia com antecedéncia

Planejar o dia com antecedéncia pode ajudd-lo a ter
uma boa noite de sono, porque vocé ndo vai acabar
ficando acordado a noite toda tentando se lembrar de
tudo o que precisa fazer no dia seguinte.

Também o ajuda a acordar animado com a
possibilidade de atacar seu dia, porque vocé ja sabe o
que precisa fazer em vez de perder tempo tentando
fazer um plano.

Aperfeicoe sua rotina matinal

Se vocé deseja levar sua produtividade para o
préximo nivel, precisa aperfeicoar sua rotina matinal.

O modo como vocé comeca o dia é um excelente
indicador de como o resto do dia vai transcorrer.

Vocé precisa encontrar algo que funcione para vocé e
comecar a colocd-lo em seu calenddrio.
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Se vocé deseja aumentar sua produtividade, deve
levar a sério sua rotina matinal.

Desenvolva um senso de urgéncia

Nd&o ter um senso de urgéncia néo apenas o impedird
de aumentar seus niveis de produtividade, mas
também o impedird de atingir seu potencial maximo e
atingir seus objetivos.

Crie um gatilho que o lembrard de seguir em frente
com um senso de urgéncia.

Quer vocé escreva um lembrete em um cartéo ou
coloque-o em seu smartphone, vocé precisa ter algo
que o lembre continuamente de comecgar a andar.

Limitar distracoes

Se vocé ndo fizer um esforgo intencional para limitar
as distracdes ao seu redor na hora de trabalhar, sua
produtividade serd afetada.

Mantenha as pausas minimas, limite a conversa com

outras pessoas e pdre de navegar na Internet quando
chegar a hora de realizar algum trabalho significativo.
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Para os empresdrios, cada minuto conta. Para ajuda-
lo a aumentar sua produtividade, coloque essas cinco
préaticas em prdatica e observe com que rapidez vocé
comeca a realizar mais ao longo do dia.

Principais aplicativos de gerenciamento de tempo
para empreendedores

Seu tempo, como empresdrio, € valioso. Cada minuto
que vocé perde procurando sua lista de tarefas € um
minuto em que vocé ndo estd ganhando dinheiro e
construindo seu negécio.

Em vez de contratar um assistente para ajudd-lo a
controlar seu tempo, por que néo experimentar um
desses aplicativos de gerenciamento de cinco tempos
para empreendedores.

Todoist

- Todoist &€ um aplicativo que reconhece que nem
todas as tarefas em sua lista de tarefas é igualmente
importante.

Vocé pode criar varios produtos para diferentes
aspectos de sua vida e negdcios.

Ao adicionar itens @ sua agenda, vocé pode definir
niveis de prioridade e datas de vencimento.
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Todoist mostrard a vocé as tarefas essenciais com a
data de vencimento mais préxima primeiro.

Toggl - Toggl € um aplicativo que mostra quanto
tempo diferentes tarefas levam para serem
concluidas.

Este é o aplicativo de rastreamento de tempo perfeito
para empreendedores.

O Toggl permite que vocé rastreie varias atividades
com o toque de um botéo e, em seguida, some
quanto tempo vocé estd gastando nessa atividade
por dia, semana e més.

Isso pode permitir que os empreendedores saibam
sua lucratividade média por hora para cada cliente e
tarefa.

RescueTime

- O RescueTime pode ajudd-lo a interromper as
distracdes de uma vez por todas.

Ele funciona com seguran¢ca em segundo plano em
todos os seus dispositivos e monitora quanto tempo
vocé passa em diferentes sites e aplicativos ao longo
do dia.
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Ele Ihe dard uma imagem precisa de quanto tempo
vocé estd gastando no Facebook, e-mail e outras
distracoes.

Ele fornecera relatérios detalhados sobre sua
produtividade para que vocé possa ver onde precisa
melhorar.

Letter Space

- Letter Space é um aplicativo de anotagdes perfeito
para a mente desorganizada. O aplicativo permite que
vocé use #hashtags e @ meng¢des em suas notas e,
em seguida, organize seus pensamentos na barra
lateral ao lado dessas marcas.

Se vocé se esquecer de marcar suas anotacodes, o
aplicativo também possui recursos de pesquisa de
texto completo para que vocé possa encontrar o que
procura facilmente.

Instapaper
- Se vocé se distrair com um video ou artigo

interessante, o Instapaper pode ajuda-lo a se manter
no caminho certo.
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Sempre que vocé se deparar com algo durante a
navegacdo na Internet, o Instapaper enviard para o
aplicativo.

Dessa forma, vocé pode |1é-lo mais tarde em qualquer
dispositivo.

Também permite vocé pode comentar e destacar o
texto em um artigo para que possa salvar e recuperar
informagdes, bem como compartilhd-las nas redes
socidais.

Esses aplicativos de gerenciamento de cinco vezes o
ajudardo a manter o foco no que &€ mais importante
para que possa expandir seus negocios rapidamente.
Incorpore seus aplicativos favoritos em sua rotina
didria e veja o quanto vocé pode realizar.
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Capitulo 10

Marketing na Internet e
gerenciamento de tempo Erro




Vocé & um comerciante da Internet que tem
dificuldade para se concentrar e se concentrar na
tarefa?

Nesse caso, vocé tem um problema de gerenciamento
de tempo.

O primeiro passo para curar um problema de
gerenciamento de tempo € saber quais séo os
problemas.

Entéo, como vocé sabe quais s@io seus problemas de
gerenciamento de tempo?

Uma abordagem facil & examinar os erros comuns de
gerenciamento de tempo e ver se eles se aplicam a
VOCé.

N&o perceber que tempo é dinheiro

Quer vocé venda seus servicos de marketing na
Internet ou use o marketing na Internet para
direcionar o tradfego para um site ou blog onde vende
um produto, servigco ou gera receita por meio de links
afiliados, tempo é dinheiro. Sua capacidade de
comercializar um produto, servigo, site ou blog & o
que gera renda.
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Quando vocé tem sucesso, vocé efetua uma venda ou
recebe um clique em um anudncio.

A capacidade de ganhar dinheiro com base na sua
produtividade é uma oportunidade unica.

No mundo corporativo, ndo importa o quéo eficiente e
produtivo um funciondrio seja, ele geralmente recebe
o0 mesmo saldrio semana apds semana.

Como vocé tem uma oportunidade Unica, perceba o
potencial. Lembrar que tempo é dinheiro pode servir
como fonte de motivacédo.

Usando a Internet para comunicagéo pessod

INGo perceber que tempo é dinheiro

Quer vocé venda seus servigos de marketing na
Internet ou use o marketing na Internet para
direcionar o tradfego para um site ou blog onde vende
um produto, servigco ou gera receita por meio de links

afiliados, tempo é dinheiro.

Sua capacidade de comercializar um produto,
servico, site ou blog € o que gera renda.

76



Quando vocé tem sucesso, vocé efetua uma venda ou
recebe um clique em um anudncio.

A capacidade de ganhar dinheiro com base na sua
produtividade é uma oportunidade unica.

No mundo corporativo, ndo importa o qudo eficiente e
produtivo um funciondrio seja, ele geralmente recebe
o mesmo saldrio semana apds semana.

Como vocé tem uma oportunidade Unica, perceba o
potencial.

Lembrar que tempo é dinheiro pode servir como fonte
de motivagdo.

Sim, a Internet facilita o contato com amigos e
familiares. Vocé é encorajado a fazer isso, mas em seu
tempo pessoal.

Se vocé estiver trabalhando das 9h as 15h, trabalhe
apenas. Ndo verifique seu e-mail, a menos que seja
apenas para fins comerciais, evite programas de
mensagens instantéineas e assim por diante.

Quando vocé tira a habilidade de socializar da
Internet, achard mais facil gerenciar seu tempo e
tarefas.
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Né&o saber onde vocé esta perdendo tempo

Infelizmmente, muitos trabalhadores domiciliares
perdem tempo sem perceber que estéo fazendo isso.

Muitos pensam que verificar rapidamente seus e-
mails ndo € uma perda de tempo, mas pode.

E se vocé checar seu e-mail varias vezes ao dia? Vocé
pode perder 15 minutos ou mais. Isso néio conta o
tempo que vocé pode gastar respondendo, clicando
em links e assim por diante.

Sim, & importante comecgar a administrar seu tempo
imediatamente, mas primeiro fagca um teste.

Tenha papel e caneta @ méo e comece o dia. Cada
vez que vocé se afastar do trabalho, registre o tempo
e o que estd fazendo. Ndo que vocé saiba quais séo
suas distragdes, elimine-as.

Permitindo distracées
Depois de determinar o que o distrai de completar

suas tarefas diarias de marketing na Internet, é
importante elimina-las.
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Vocé usa programas de mensagens instantdneas
para se comunicar com outras pessods por motivos
pessoais, ndo de negdécios? Nesse caso, desconecte o
programa.

Quando vocé faz isso, ndo se torna mais um
problema.Além de eliminar distragdes online, olhe ao
seu redor.

Se vocé trabalha em casa, é facil encontrar muitas
distracées.

O ruido de fundo é ideal para alguns, mas vocé se
pega assistindo televisGo em vez de trabalhar? Se sim,
desligue-a.

Ndo atenda seu telefone. Em vez disso, use o
identificador de chamadas e uma secretdria
eletronica para ser alertado em uma emergéncia.
Caso contrdrio, atenda o telefone.

Justificando suas acgoées
Quando perceberem suas distracées comuns, a

maioria tomard medidas para eliminar o problema,
mas outros tendem a justifica-lo.
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Né&o faga isso, pois isso ndo melhora suas habilidades
de gerenciamento de tempo.

Uma maneira Unica de comercializar um site, blog,
produto ou servigo € com o uso de féruns da Internet
aplicaveis.

Por exemplo, vocé vende um e-book sobre obediéncia
a cdes?

Nesse caso, crie uma assinatura no quadro de
mensagens com um link e uma frase de venda
cativante.

Cada vez que vocé postar uma mensagem, seu link
aparecerd abaixo.

Portanto, essa abordagem envolve bate-papo em
féruns da Internet. Faca isso, mas apenas com

moderacdo.

Reserve um periodo especifico de tempo, como 30
Mminutos ou 1 hora.

N&o gaste o dia todo socializando e justificando suas
acdes alegando que &€ uma tatica de marketing.
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Priorizando Suas Tarefas de Marketing na Internet

O marketing na Internet € uma das muitas tarefas que
vocé realiza como webmaster?

Nesse caso, vocé pode se sentir oprimido. Afinal, sua
lista de tarefas pode ter duas paginas ou mais!

Entdo, como vocé administra seu tempo sem se sentir
sobrecarregado e trabalhando ao méaximo?

Vocé faz isso priorizando suas tarefas de marketing na
Internet.

Por mais bom que seja saber que vocé pode e deve
priorizar suas tarefas de marketing na Internet, vocé
pode estar se perguntando por qué. Para comecar,
priorizar tem seus proprios beneficios.

Ele permite que vocé saiba o que vocé precisa fazer e
como.

Os itens séo frequentemente categorizados em
ordem com base na importdncia.

Em termos de marketing na internet, isso pode facilitar
a realizacdo de suas tarefas didrias, bem como de
forma eficaz.
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O ideal em priorizar seu marketing na internet, além
de aumentar a produtividade, sdo suas opgades.

Por ser sua lista de tarefas, vocé pode priorizar seu
contetdo da maneira que achar melhor.

Para dicas e sugestdes sobre como priorizar suas
tarefas para obter os resultados finais, continue lendo.

Antes de se concentrar em como vocé pode priorizar
suas tarefas de marketing na Internet, certifique-se de
que vocé pode.

Se vocé trabalha como comerciante da Internet para
alugar, trabalha para outras pessoas.

Vocé pode receber uma lista especifica de funcdes.
Isso significa que vocé pode ndo ter escolha, pois
essas tarefas jd podem ser priorizadas e em ordem
para voce.

No entanto, se vocé tiver liberdade:Comece com algo
novo. Muitos comerciantes da Internet adiam certas
tarefas, especialmente aquelas que ainda néo
experimentaram.
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Isso se deve principalmente ao medo do fracasso.

Sim, se uma campanha de marketing na Internet
falhar, vocé perde tempo e dinheiro. Mas vocé
também perde dinheiro por néo correr o risco.

Portanto, comece sua lista de tarefas com uma nova
técnica de marketing na Internet que vocé ainda néo
experimentou.

Comece com algo que vocé sabe que funciona. Como
afirmado anteriormente, vocé deseja experimentar
novas taticas de marketing na Internet, mas isso néo
significa que vocé tenha que comecgar o dia com elas.

Se vocé quiser garantir que seu tempo se traduza em
dinheiro, comece com taticas de marketing que vocé
sabe que funcionam.

Por exemplo, vocé viu um aumento no trafego do site
devido aos envios do diretorio do artigo? Em caso
afirmativo, comece o dia produzindo contetddo para
distribuicéo.

Comece com algo que seja facil. As taticas de

marketing na Internet vém em todos os formatos
diferentes.
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Alguns s@o mais faceis que outros. Para fazer a bola
rolar, comece com uma tatica que vocé sabe que é
facil.

Por exemplo, vocé posta mensagens em um férum
relacionado com um aviso em sua assinatura? Em
caso afirmativo, isso é facil. Comecar com uma tarefa
facil ndo apenas faz a bola rolar, mas também pode
ajudda-lo a entrar no ritmo.

Comece com algo que seja dificil. Vocé tem um
método de marketing rigido em sua lista de tarefas?
Por exemplo, vocé deseja escrever duds novas
pdginas de cbpia para o seu site?

Em caso afirmativo, vocé pode achar isso dificil, pois é
demorado. Por esse motivo, mova esta etapa para o
topo da sua lista de tarefas.

Quando vocé tira as tarefas mais dificeis do caminho,
pode dar um suspiro de alivio e parar de vasculhar o
assunto.

Existem muitas maneiras de priorizar uma lista de
tarefas pendentes. Sua escolha deve depender de
suas preferéncias pessoais. Com isso dito, procure
uma abordagem que seja facil de trabalhar e que
melhore a produtividade.
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Vocé trabalha em casa e no computador?

Nesse caso, vocé tem sorte, mas também suscetivel a
distracdes e interrupgdes.

Trabalhar em casa tem seus beneficios, mas
interrupgées so comuns. Entéio, como vocé
administra seu tempo quando algo sempre aparece?

Toning Out

- Tonificar interrupgdes e distracdes ndo é facil, mas
pode funcionar. Por exemplo, vocé estd trabalhando

em um ciber café em vez de em casa?

Nesse caso, vocé encontrard muito ruido.

Nd&o deixe o barulho incomoda-lo.

Em vez disso, apenas concentre sua atencéo em seu
trabalho e nas tarefas em questdo.

Na verdade, vocé pode ndo perceber mais o ruido de
fundo apds alguns minutos, conforme aprendeu a

diminui-lo.

Como ultimo recurso, mude para um local mais
silencioso.
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Continuar a trabalhar - A melhor maneira de néo
permitir que distragdes e interrupgdes prejudiquem
sua capacidade de fazer marketing & continuar
trabalhando.

N&o importa o que fagca. Concentre sua atengdo
apenas na internet tarefas de marketing em mdos e
nada mais.

Isso permite que vocé faga seu trabalho dentro do
prazo.

Nota: Continuar a trabalhar e ignorar as interrupgdes
pode melhorar sua produtividade, mas ha alguns
casos em que isso ndo é recomendado. Por exemplo,
vocé é pai? Nd&o ignore os seus filhos.

Ndo fique frustrado - Ficar frustrado é a pior coisa que
vocé pode fazer ao enfrentar uma perturbacéo ou
interrupcdo durante o trabalho.

Se necessdrio, faga uma pequena pausa ou respire
fundo.

Lembre-se de que as distragdes geralmente séo
tempordrias. Por exemplo, se alguém ligar para vocé e
vocé atender o telefone, encerre a conversa
rapidamente.
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Interrupgdes que duram apenads alguns minutos ainda
podem fazer com que vocé perca o foco e o tempo,
mas ndo vale a pena ficar chateado.

Lidar com as interrupgdes - A melhor maneira de lidar
com as interrupg¢des ao trabalhar é lidar com elas
para que ndo se tornem mais um problema.

Por exemplo, vocé é pai de um filho pequeno pedindo
uma bebida?Fazer seu filho esperar, mesmo que
apenas cinco minutos, provavelmente resultard em
ainda mais interrupgoées.

Ent8o, pegue uma bebida para seu filho e comece a
trabalhar novamente.

O mesmo pode ser dito com chamadas telefonicas
perturbadoras. Se alguém continua ligando para sua
casa, atenda o telefone.

Se ndo for uma emergéncia, explique que vocé estd
trabalhando e desligue. Diga ao chamador que vocé
ligard de volta quando terminar de trabalhar.

Elimine as interrupgdes - Como afirmado
anteriormente, a melhor maneira de lidar com as
interrupcdes é fazer com que elas ndo sejam mais um
problema.
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Isso envolve interromper o problema na origem.
Lembre-se de que existem algumas situagdes que
vocé ndo pode controlar.

Se vocé for pai ou mdée, trabalhe quando seus filhos
estiverem dormindo, na escola ou na creche.

Quanto ao problema do telefone, ndo atenda o
telefone. Em vez disso, use uma secretdria eletrénica
para verificar as chamadas em caso de emergéncia.

Como lembrete, vocé sempre enfrentard interrupcoes
e distracdes ao trabalhar em casa. Existem alguns
aspectos da vida e outros que vocé ndo pode
controlar.

E por isso que lidar com interrupcées deve ser
incorporado ao seu plano de gerenciamento de
tempo.

Portanto, tome medidas para evitar que essas
distracdes e interrupgdes facam com que vocé perca
dinheiro.

Vocé pode lidar com o problema em questéo,

diminuir o ruido de fundo, ndo se deixar abater e
continuar trabalhando.
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