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INTRODUCAO

Quando transportada essa
realidade para um escritério
de contabilidade, esse assunto
toma proporgoes ainda
maiores, afinal, diariamente,
existem prazos para cumprir,
clientes para atender,
obrigacoes para dar baixa,
tudo isso sob pena de, caso

nao realizado, receber multas ‘/
ou ter clientes insatisfeitos.

E certo que a gestdo de tempo
vem se tornando um assunto
cada vez mais

recorrente. Quantas vezes nao
chegamos a pensar que o dia
esta curto demais para
lidarmos com todas as nossas
obrigagoes?




PENSANDO NISSO
A RCTECH
APRESENTA PARA
VOCE ALGUMAS
DICAS PARA TORNAR
O TEMPO O SEU
ALIADO
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AMBIENTE
ORGANIZADO

A perda de um documento pode Assim. evite perder tempo
gerar diversas consequéncias, procurando aquele

dentre elas o retrabalho. Por documento x que vocé
isso, mantenha o seu ambiente salvou na pastay, ao

de trabalho sempre organizado. contrario, crie caminhos e
Mas, atencao! Quando falamos padroes simples para a sua
ambiente de trabalho, estamos organizacgao.

nos referindo nao soé ao fisico,
mas ao ambiente virtual
também.
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LISTE SUAS
ATIVIDADES Por outro lado, tenha em mente

que ao longo de um dia podem
surgir imprevistos, entao,
organize a sua agenda, mas seja
adaptavel, saiba lidar com o
inesperado. O importante é que
vocé tenha por perto um guia
sobre suas atividade, isso ira

diminuir bastante possiveis

E muito importante que vocé
consiga listar e dividir as
atividades de rotina e as que
eventualmente sao necessarias.
Partindo disso, organize os seus
dias levando em conta, também, estresses.
o grau de importancia de cada

agéo. u z



DESENVOLVA UMA ROTINA

A REPETICAO LEVA AO SUCESSO

Uma rotina, normalmente é associada a monotonia, mas na verdade,
quando bem estabelecida, termina por acarretar em inumeros beneficios,
como a padronizacao e aperfeicoamento nas atividades mais comuns,
sobrando tempo para aquelas nao tao corriqueiras.

Claro, nao esqueca de, ao criar a sua rotina, deixar um espacinho para o
desafio, afinal, se superar deve fazer parte do seu dia.
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FUJA DA PROCRASTINACAO

FACA ASSIM QUE POSSIVEL

A frase "depois eu fago" nao deve
existir no seu vocabulario.
Substitua ela por "eu fagco em tal
hora", e a obedeca.

E muito comum irmos deixando
as atividades que demandam
um maior esforgco para depois, e
gquando o depois chega, nem
sempre é possivel lidar com
tudo que foi sendo adiado.

Por isso, evite a procrastinacao!
Claro, como dito na dica 02, é
importante ser flexivel e se
adaptar, pois nem sempre sera
capaz cumprir tudo que foi
planejado para o dia, porém, ao
se deparar com uma situacao
assim, reagende a atividade para
um momento definido,
estabeleca deadlines, nao deixe
O prazo em aberto!
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ESF R os Observe o seu desenvolvimento
e sua capacidade em realizar

. atividades. Para tanto, siga
CRIE UMA METRICA . :
listando quais e quantas
atividades vocé consegue
cumprir ao longo de um dia,

apontando, também, o esforgo
necessario para satisfazé-la -
afinal existem atividades bem
mais complexas que outras.
Terminado o més, gere um
relatodrio, este servira para vocé
acompanhar a sua evolug¢ao ao

longo dos dias, bem como, no
decorrer dos meses, sem falar
que a ajudara para que vocé
assuma os compromissos

de forma segura.
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USE UMA FERRAMENTA PARA
GESTAO DE TAREFAS

OTIMIZE O SEU TEMPO

Utilize a tecnologia ao seu favor, Sistemas que auxiliam na administracao
do tempo e tarefas ja sao uma realidade, eles buscam organizar o dia-a-dia
das empresas, otimizando a produtividade e o foco dos usuarios.

Neste sentido a RCTECH desenvolveu o sistema PAM, que traz consigo
diversas funcionalidades, todas voltadas ao desenvolvimento de uma
cultura interna de gestao e aperfeicoamento da producao.




OPAM

De especialistas para especialistas

O sistema PAM é uma ferramente que otimiza o tempo util nas
empresas de contabilidade, fornecendo processos e
automatizando metas diarias, semahnais, mensais e anuais.
Ele possibilita um acompanhamento e planejamento de agdes de
modo compartilhado, aproximando gestores e colaboradores, ao
passo que gera diversos indicadores, relatérios e
dashboards sempre atuais.

Para além disso, o retrabalho e os erros diminuem com o uso do
PAM, pois ele conta com um sistema de validagcao de documentos,
conferindo se o que fora postado é o arquivo pretendido. Somerrl;a/

em caso positivo é que a meta sera tida como cumprida.
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CONSTANTEMENTE SE
PERGUNTE COMO PODE
FAZER MELHORAS
COISAS ECONTINVUE SE

PQUESTIONANDO b




RN

PARA CONHECER UM POUCO MAIS SOBRE O
SISTEMA PAM...

Visite o nosso site ou entreem
contato:

=" RCPAM.net

rctech.br

u comercialeruicadetetech.com.br

Q, (84) 2226-5397
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