r\ SABER TRANSMITIR

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

GOOGLE TAREFAS: DOMINE A SUA LISTA DE AFAZERES (PESSOAL E PROFISSIONAL)

O Google Tarefas (Tasks) € o complemento ideal ao Calendario. Enquanto o Calendario gere o seu tempo, o
Tarefas gere a sua execugao de tarefas que ndo tém um tempo especifico para ser realizado.

Para profissionais que lidam com multiplos projetos e vida familiar, a simplicidade do Tarefas é uma grande
ajuda.

O segredo de uma mente produtiva € tirar as preocupacgoes da cabeca e coloca-las num sistema fiavel. O
Google Tarefas permite capturar, organizar e concluir as suas obrigacdes didrias de forma integrada com o
seu e-mail e agenda.

1. Integracao Total com o seu Fluxo de Trabalho

e Do E-mail para a Agao: Recebeu um pedido de um cliente ou uma fatura para pagar por e-mail?
Arraste 0 e-mail diretamente para o Google Tarefas. O e-mail fica vinculado a tarefa, permitindo-lhe
responder com um clique quando chegar a hora de executar.

o Visibilidade no Calendario: Todas as tarefas com data e hora aparecem no topo do seu Google
Calendario. Isto permite-lhe ver, de forma realista, se 0 seu dia tem espaco para mais trabalho ou se
precisa de delegar.

2. Listas Muiltiplas para Contextos Diferentes

e Separacao de Focos: Crie listas distintas para "Trabalho", "Casa", "Supermercado" ou "Projetos
Especificos". Isto ajuda a manter o foco: quando esta no escritério, foca-se na lista profissional;
quando sai, consulta a lista pessoal, evitando a mistura de preocupacoes.

o Subtarefas para Projetos Complexos: Se tem uma tarefa grande (ex: "Organizar Evento da
Empresa"), pode dividi-la em subtarefas menores. E mais facil comecar quando os passos sdo curtos
e claros.

3. Mobilidade e Agilidade

o Captura Rapida: Teve uma ideia para um jantar de familia ou lembrou-se de um relatério pendente
enquanto estava no café? Registe no telemodvel instantaneamente. A sincronizagdo com o
computador é imediata.

o Simplicidade Radical: O Google Tarefas é desenhado para ser rapido. Marcar uma tarefa como
concluida gera uma satisfagao visual que motiva a continuar.

4. Menos Carga Mental

¢ Lembretes que Funcionam: Configure notificagoes para tarefas criticas. Ao libertar a sua memoaria
de curto prazo destes detalhes, ganha mais capacidade cognitiva para tarefas que exigem criatividade
e decisao.

"A lista de tarefas ndo deve ser um 'depdsito de desejos', mas um plano de agao. No final de cada dia, reserve
5 minutos para olhar para o seu Google Tarefas e decidir quais sao as 3 prioridades absolutas para o dia
seguinte. O sucesso comeca na véspera."
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