1. Organização de uma Agenda  
· Informações centralizadas ( tarefas prioritárias; quais os compromissos com essas tarefas; quem dá apoio logístico para elas; anotações relevantes.

· Planejar diariamente ( Atenção! Reveja o planejamento do dia anterior.

· Colocar na frente de cada tarefa uma previsão de tempo ( Ela ensinará a programar e prevenir-se para as próximas tarefas.

· Escolher entre as tarefas diárias um espaço para atender projetos pessoais ( Lazer e prazer.

· Disponibilizar agenda aos relacionamentos pessoais e profissionais ( Facilita para que os outros saibam dos horários disponíveis.

· Respeitar o ritmo de trabalho mais produtivo ( o melhor turno, com mais atividades.

· Aproveitar o tempo ocioso para realizar desde tarefas pendentes até ler um livro ou ir ao cinema/teatro.

· Prevenir agendamentos fora da cidade ou do país ( Mínimo de duas semanas, principalmente, quando houver mudança de fuso horário.

· Criar uma rotina de percurso diversificado entre casa/trabalho e trabalho/casa ( Evita congestionamento, diversifica espaços geográficos, impede o cansaço visual e o estresse. 

2. Reuniões Interessantes e Rápidas

· Definir o tempo previamente ( O mínimo possível com recurso de material para apresentação organizada adequadamente, para o foco e de acordo com a pauta.

· Reduzir o número de participantes ( É preferível realizar mais de uma reunião (regras para celulares e notebook).

· Etapas imprescindíveis ( Defina a pauta e os resultados esperados; faça revisão para cada item; encerre com um rápido resumo e delegue as tarefas necessárias.

· Em caso de dúvidas e/ou questionamentos abra espaços se ainda sobrar tempo do que já foi previsto ( Caso contrário peça para enviar da forma que melhor convier a quem for responder.

· Reuniões de última hora ( Só se houver uma situação de emergência (normalmente elas se tornam improdutivas).

· Necessidade de reuniões mais longas e complexas ( Avisar, no mínimo, dois dias de antecedência.

· Representantes ( Só envie após colocá-lo informados sobre o objetivo da reunião, das questões que serão expostas e preparado para argumentar, caso seja necessário.
3. Estratégias para Enviar e Receber E-mails

· Apenas dê o recado ( Utilize a linguagem jornalística.

· Quem manda pouco também recebe pouco ( Evite “responder a todos” e “Cc” (pense primeiro na real necessidade e não estimule respostas desnecessárias e longas).

· Consulte, coloque em ordem e em horários planejados ( Evite quando chegar no trabalho e na hora de dormir.

· Crie o hábito de deletar, responder, encaminhar ou arquivar, imediatamente.

· Hierarquia da prioridade ( Senso crítico e criatividade (para mais de uma pessoa pode ser que resolva antes de você; colorir e-mails mais importantes).

· Blackberry ( Facilita, mas pode viciar e impedir o desfrutar do tempo livre.

4. Organizar o Excesso de Trabalho

· Seja eficiente, mas com resultados eficazes e sustentáveis.

· Distribua tarefas e delegue autonomia ( Esteja disponível apenas para sugerir e mediar sobre o que já foi claramente solicitado (o que se espera e qual o prazo).

· Saiba conviver com o que não deu tempo para realizar ( Descanse (mental ou fisicamente) o suficiente para começar tudo de novo.

5. Lidar com os Imprevistos

· Desconsidere o que tiver a certeza que poderá criar situações desgastantes.

· Aprenda a dizer “não” ou agendar para uma ocasião mais propícia ( Atividades inúteis cansam e ocupam o tempo de forma inteligente.

· Seja realista na hora de planejar a agenda ( Horários em aberto podem contribuir para ajustar imprevistos, usar de flexibilidade e evitar frustrações. 

