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Prefacio

Existem no mercado inimeros livros cheios de conselhos para melhorar seus
habitos de trabalho, sua satude, sua produtividade e para vocé ser bem-sucedido
na vida.

Parte do que ensinam ndo passa de bom senso disfarcado. Outra parte é
conversa fiada. Muita coisa vale a pena ser lida uma vez, se tanto, e logo caira no
esquecimento, horas ou dias depois.

Este livro é diferente. Foi sucesso ja na primeira edicdo e, desde entdo, o
publico da filosofia e dos métodos de David Allen s6 aumentou em ntimero e em
alcance internacional. Eu mesmo o li com bastante atencdo quando foi lancado e
o releio a cada um ou dois anos. E fiquei muito feliz ao saber do langamento
desta nova versdo revisada e atualizada.

Mas por que A arte de fazer acontecer é tao diferente dos outros livros sobre o
assunto? Eu relacionaria as trés qualidades a seguir, em ordem crescente de
importancia, que ficardo claras nos proximos capitulos.

A primeira é a praticidade, evidente em sua abordagem modular e flexivel.
Muitos esquemas de autoaperfeicoamento funcionam na base do “tudo ou nada™:
“Tudo deve ser diferente a partir de amanha.” Assim, se vocé quer perder 20
quilos, controlar suas financas, melhorar a vida familiar ou seguir a carreira dos
seus sonhos, precisa promover mudancas radicais, de cima para baixo, em todos
os aspectos de sua vida.

De vez em quando as pessoas de fato ddo esses saltos radicais, como, por
exemplo, nos programas de abstencdo de bebidas e drogas, ao iniciar novos
planos de dietas e exercicios depois de sérios problemas de satide ou quando vao
para a clausura monastica apdés uma vida profissional prospera. Mas, para a
maioria de nds e em quase todos os casos, as abordagens gradativas e que
admitem erros sdo mais propensas a produzir resultados satisfatorios no longo
prazo. Dessa maneira, caso vocé se esqueca de alguma parte do método ou deixe
de cumprir algum passo, nao precisara abandonar todo o resto.



As pretensdes de David Allen em relagdo aos objetivos que os leitores devem
alcangar sdo, sob alguns aspectos, ainda mais ambiciosas do que as de muitos
outros livros da area. Seu objetivo é ajudar as pessoas a eliminar o estresse e a
ansiedade do trabalho e da vida pessoal de modo a alinhar todos os momentos e
atividades do cotidiano com o propdsito que mais gostariam de atingir. No
entanto, com muito poucas exce¢des — por exemplo, a insisténcia sensata no
desenvolvimento do habito de “captura”, anotando ou registrando todos os
compromissos que vocé assume e as obrigacdes que aceita em vez de se torturar
tentando se lembrar de tudo, e a énfase correlata em adotar um repositdrio
central confiavel para esses dados —, uma grande vantagem do método de Allen é
sua natureza modular. Este livro esta repleto de conselhos que podem funcionar
melhor se adotados na totalidade, mas que sdo tteis mesmo quando aplicados
parcialmente.

Ainda que vocé ndo ponha em pratica todas as técnicas do método GTD de
David Allen, é possivel aproveitar a Regra dos Dois Minutos e se livrar das
obrigacdes agora em vez de adid-las. (A Regra dos Dois Minutos, explicada
melhor no Capitulo 6, diz que, “se a a¢do levar menos de dois minutos, ela deve
ser feita no momento em que for definida”.) Ou aprender a confiar, como ele
destaca em todo o livro, num “cérebro externo” - ou seja, ferramentas capazes de
exercer atividades rotineiras de arquivamento e classificacdo, desde simples
pastas para organizar recibos até recipientes onde guardara chaves, éculos e
outros objetos que vocé nao quer ficar procurando toda hora.

Esses sdo conselhos de alguém que entende muito bem que as pessoas sdo
ocupadas e cometem erros. David Allen escreve para lhe oferecer dicas uteis, nao
para lhe dar ainda mais razdes para se sentir culpado e incompetente. O livro é
escrito com o entendimento de que a vida é uma sucessao de ciclos, com altos e
baixos. A certa altura, ficamos para tras; depois, comecamos a avancar, ou pelo
menos tentamos. Para aqueles momentos em que nos sentimos sobrecarregados
e incapazes de lidar com as obrigagdes, ele sugere pequenos passos didrios que
vao ajuda-lo a restabelecer a calma e recuperar o controle.

A segunda qualidade do livro é sua adaptabilidade irrestrita. Desde que Allen
iniciou o desenvolvimento de seu método para melhorar a vida e o trabalho,
décadas atras, alguns aspectos praticos da organiza¢ao pessoal permaneceram
inalteraveis. O dia continua tendo o mesmo ndmero de horas, por mais que se



expandam as fronteiras da vigilia. Também sao poucas as pessoas com quem
podemos manter relagdes profundas, assim como a quantidade de coisas que
conseguimos fazer ao mesmo tempo. Por outro lado, alguns aspectos da vida
profissional passaram por mudancas radicais. Quando a primeira edicdo deste
livro foi langada, o e-mail ainda era uma novidade empolgante, ndo uma fonte
inesgotavel de trabalho que muitas vezes gera um sentimento de culpa. Um dos
primeiros projetos tecnoldgicos de David Allen foi o “Actioneer”, um sistema de
gerenciamento de tarefas para o recém-langado palmtop. Hoje, a empresa Palm
nem existe mais, assim como o aparelho, que deu lugar aos smartphones. E no
futuro outras tecnologias agora inimaginaveis sem davida os substituirao.

Nesta nova edi¢do, David Allen continua familiarizado com as tecnologias
atuais. Entretanto, diferentemente de outros livros de administracao que se
restringem a hardwares ou softwares de sua época - como agendas do tipo
fichario na década de 1980 e planilhas eletronicas e apresentacbes em
PowerPoint mais recentemente —, A arte de fazer acontecer até se refere a
sistemas externos especificos, mas nao depende de nenhum deles. O autor
atualizou as dicas ndo so para refletir sobre o que ficou diferente com as novas
tecnologias, mas também para acrescentar, com detalhes fascinantes, as
descobertas admiraveis da neurociéncia. Seu enfoque, porém, esta sempre
associado a principios atemporais que determinam a forma como as pessoas
gerenciam a atenc¢ao, as emogoes e a criatividade. Se lerem este livro daqui a 10
anos ou mais, elas poderdo ignorar as referéncias a aparelhos obsoletos e, ainda
assim, aproveitar as ideias sempre relevantes sobre a natureza humana.

O terceiro atributo que quero destacar me cativou assim que me tornei amigo
de David e sua esposa Kathryn, e acho que as pessoas devem ter percebido no
trabalho dele, mesmo sem conhecé-lo. Trata-se da integridade e da autenticidade
de suas recomendagoes, a conexdo profunda entre ele e sua mensagem.

Quando escrevi o perfil de David Allen para a revista Atlantic, em 2004,
descobri que ele havia experimentado varias carreiras e ciclos de sorte na vida.
Fez teatro na escola, foi campedo de debates, praticante e professor de caraté,
garcom, motorista de taxi e gerente de uma empresa de servigos de jardinagem —
tudo isso antes de se tornar consultor de produtividade. Toda essa experiéncia se
reflete em suas recomendacdes e no seu estilo, que impressiona nao apenas pelos
exemplos reais que utiliza, mas também por sua extraordinaria falta de vaidade.



As vezes, ao avaliar a importincia de uma obra, ndo levamos em conta os
tracos pessoais de seu criador. Steve Jobs, por exemplo, costumava ser mais
admirado como visionario do que como modelo de conduta pessoal. Em outros
casos, a integracgdo estreita entre as experiéncias e as ideias de uma pessoa reforga
o poder das mensagens. Posso garantir, com base na convivéncia com ele e sua
mulher, algo que muitos leitores talvez ja tenham percebido: David sempre foi
honesto em rela¢ao ao que aprendeu com a vida.

Algumas pessoas podem pensar que ndo “precisam” deste livro - e é bem
provavel que isso seja verdade. Muita gente ja alcangou o sucesso profissional e
leva uma vida satisfatoria, mesmo ignorando o método de A arte de fazer
acontecer. No entanto, a maioria das pessoas que conhe¢o que leram o livro se
beneficiaram do tempo que dedicaram a assimilar suas mensagens e suas
implicacoes.

Tenho dois critérios para avaliar a qualidade de um livro: lembrar-me dele um
ou dois meses depois de terminada a leitura e o fato de afetar minha visao de
mundo. Nesse sentido, A arte de fazer acontecer é, para mim, um sucesso. Fico
feliz com o lancamento de uma nova versao para uma nova geragao de leitores.

James Fallows

James Fallows é correspondente da revista Atlantic e autor de 10 livros,
entre eles Detonando a noticia. Ele escreveu sobre David Allen pela
primeira vez em 2004, num artigo intitulado “Organize your life!”
(Organize sua vida!).



Introducao a edicao revisada

O que se segue é uma reedi¢do da primeira publica¢ao de 2001 — ou melhor, uma
espécie de reescritura. Na verdade, redigitei o manuscrito original do comego ao
fim com o objetivo de revisar o conteddo e a linguagem, identificando os pontos
incompletos, obsoletos ou até falhos, para manter o livro funcional, um manual
sempre atualizado, util, relevante e aplicavel no século XXI e além. Também
queria incluir o que descobri e aprendi de mais significativo e interessante sobre
as técnicas introduzidas por A arte de fazer acontecer, ja que continuei envolvido
no processo desde a primeira edigdo do livro. Ou seja, inseri minha prépria
compreensdo do poder, da sutileza e da aplicabilidade do método, além da forma
como foi recebido mundo afora.

O que ndo precisei mudar nessa reavaliacio foram seus principios bésicos e
suas técnicas centrais. Enquanto reformulava a edi¢do original, percebi que tanto
os principios da produtividade sem estresse aqui descritos quanto as praticas de
como aplica-los ainda nido perderam forca nem perderdo num futuro préximo.
Para desembarcar em Jupiter em 2109, a equipe de exploracao espacial tera que
seguir as mesmas regras adotadas hoje para manter o controle e o foco. Ainda
precisardo de algum tipo de caixa de entrada (conforme serd explicado mais
adiante) para capturar inputs significativos e inesperados e poder saber em que
pontos se concentrar. E decidir o passo seguinte sempre sera uma questao critica
na execu¢do bem-sucedida de qualquer agdo, ndo importa o seu escopo.

Pelo fato de muitos aspectos do nosso jeito de viver e trabalhar terem mudado
desde a primeira edicdo do livro, acabei fazendo alguns ajustes no material
basico. Logo adiante explico minhas ideias sobre o que considero novo e
interessante nessa darea, oferecendo conselhos tanto a quem ainda ndo se
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familiarizou com o GTD" quanto a quem ja o segue e talvez leia esta nova edi¢ao
para se atualizar.



O QUE ENOVO

Eis algumas das principais areas que atualizei ou onde inseri dados novos:

A ascensdo da tecnologia digital

A continua manifestacdo da Lei de Moore (de acordo com a qual o poder do
processamento digital cresce em progressao geométrica com o tempo), assim
como as ramifica¢des sociais e culturais da expansdo digital em nossas vidas,
nunca deixa de nos surpreender. Uma vez que A arte de fazer acontecer trata
basicamente do conteudo e do significado do que precisamos gerenciar, nao
importando como se manifestam ou se organizam - no meio digital ou no papel
—, os avangos da tecnologia sdo até certo ponto irrelevantes para a esséncia deste
método. Uma solicitacdo por e-mail e um favor pedido a vocé no corredor sio
basicamente a mesma coisa e devem ser processados da mesma forma.

Mas o mundo conectado (com ou sem fio) aprimorou e exacerbou o modo
como aplicamos as praticas essenciais de capturar, organizar e acessar o que é
importante. Embora agora tenhamos acesso a novos aplicativos e
superferramentas que surgem o tempo todo e fazem coisas incriveis, essa
variedade de recursos pode acabar com a nossa produtividade. Manter-se por
dentro das tecnologias e aproveitd-las ao mdaximo sdo preocupagdes que
aumentam bastante a pressdo para ajustar o proprio método do fluxo de
trabalho.

Para esta edi¢cdo, mudei a énfase que dava as ferramentas mais adequadas a
determinadas a¢des e reconheci a onipresenga dos recursos digitais e moveis.
Também eliminei a maior parte das referéncias a softwares da primeira edicéo,
pois a velocidade do avanco tecnologico implica que qualquer programa pode ja
estar obsoleto, ter sido aprimorado ou derrubado pela novidade seguinte no
momento em que vocé estiver lendo sobre ele. Tentei evitar essa armadilha
fornecendo, em vez disso, um modelo geral de como avaliar a utilidade de
qualquer ferramenta.

Precisei refletir sobre o grau de atengdo que deveria ser dedicado as
ferramentas e aos materiais em papel (em especial para captura, arquivo de
referéncia e incubag¢do), uma vez que as geragdes mais jovens acham que nao



precisam mais lidar com ele. No entanto, decidi correr o risco de parecer datado
e deixei intactas muitas das instrucdes da primeira edi¢ao, ja que alguns leitores
ainda devem estar, pelo menos em parte, na era do papel. Ironicamente, ha um
crescente ressurgimento do interesse pelo uso do papel entre os mais sofisticados
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usuarios digitais.” O tempo dira se um dia de fato nos livraremos desse meio
fisico.

Um mundo que ndo desliga nunca

Muitas vezes me perguntam que conselhos o0 método GTD poderia oferecer ao
mundo conectado de hoje.

A necessidade de lidar o tempo todo com enormes quantidades de informagdes
potencialmente importantes talvez tenha sido realidade no passado para
individuos notaveis, como o imperador Napoledo ao marchar pela Europa, para
Bach em suas composi¢des ou até para Andy Warhol ao decidir o que pintar e
expor nas galerias. Agora, porém, toda a populacio mundial estd exposta a uma
profusdo incessante de informagdes “significativas” ou pelo menos relevantes. A
facilidade com que essas informagdes podem ser acessadas e exploradas por meio
da tecnologia é ao mesmo tempo gratificante pelas oportunidades e traigoeira
pelo volume, pela velocidade e pela mutabilidade. Se for de sua natureza sentir
certo fascinio pelo que pode estar acontecendo ao ouvir sirenes nas ruas ou ficar
curioso sobre o que uma roda de pessoas esta conversando de forma animada do
outro lado da sala durante uma festa, ndo tenha davida de que vocé esta prestes a
se tornar vitima das distragoes ilimitadas e irresistiveis a que a tecnologia o expoe
o tempo todo. Se sua experiéncia com esses novos recursos serdo positivas ou
negativas dependera basicamente da maneira como vai aplicar as praticas
recomendadas neste livro.

Nada é novo, exceto qudo frequentemente é.

A globalizagdo do método GTD



Muitas pessoas costumam me perguntar se o método GTD pode ser levado a
pessoas de outras culturas. Minha resposta é sempre: “Com certeza.” A
mensagem central deste livro é tao relevante que ainda nao encontrei diferengas
culturais - nem de género, idade ou personalidade - na aplicagdo do método. A
consciéncia da necessidade do método e os propdsitos a que ele servira serdo, é
claro, diferentes para cada individuo. Mas isso vai depender mais da fase da vida,
da natureza do trabalho e do proprio interesse pelo desenvolvimento pessoal que
de qualquer outro fator. Ao praticar o método GTD, vocé podera ter mais em
comum com outros praticantes do outro lado do mundo do que com seu vizinho
Ou mesmo um parente.

Qualquer pessoa que precise lidar com mais do que pode realizar em determinado momento

tem a oportunidade de fazé-lo com mais facilidade e elegancia do que imagina.

Desde a primeira edi¢ao, a mensagem de A arte de fazer acontecer se difundiu
mundo afora. O livro foi traduzido para mais de 30 idiomas, e nossa empresa
estabeleceu franquias em diversos paises com o intuito de oferecer programas de

mz

treinamento baseados neste contetido. Se eu ja me sentia confiante quanto
capacidade de adaptagdo das técnicas as diversas culturas, os anos seguintes
publicacdo do livro s aumentaram minha certeza.

mz

Uma abordagem que se tornou ainda mais inclusiva

O impulso inicial para escrever A arte de fazer acontecer foi elaborar um manual
do método que eu havia formulado, testado e implementado em programas de
treinamento e desenvolvimento corporativos. Em seus exemplos, estilo e
aparéncia (eu usava gravata na capa!), o livro se destinava inicialmente a
gestores, executivos e profissionais de alto escaldao. Embora o material também
pudesse ser valioso para donas de casa, estudantes, artistas e até aposentados, na
época aqueles eram os profissionais que estavam mais conscientes da necessidade
de aumentar seu desenvolvimento e sua produtividade - e ao mesmo tempo
preservar a sanidade. Eles atuavam na linha de frente e compunham a vanguarda
que pela primeira vez depararia com a enxurrada iminente de informagdes e com
as transformacdes aceleradas e revolucionarias do mundo empresarial. Além



disso, tinham acesso aos recursos necessarios para enfrentar essas ameacas.

A arte de fazer acontecer ndo é apenas sobre fazer as coisas acontecerem. E sobre estar

apropriadamente envolvido com seu trabalho e em sua vida.

Hoje, ha um interesse universal em rela¢ao aos resultados alcangados pelo foco
e pela produtividade sem estresse, além da percep¢ao de que o método nio trata
apenas de dicas sobre “gestao de tempo”, mas da pratica de um novo estilo de
vida, necessaria para lidar com o mundo atual. Tenho recebido depoimentos de
varias pessoas, nos mais diferentes contextos, sobre como a vida delas mudou
apos a aplicacdo dos principios do GTD. Essa validagdo da necessidade crescente
de um modelo organizacional me inspirou a reformular muitos exemplos e a
ajustar o foco do texto.

A partir dessa perspectiva, tenho que reconhecer que talvez o titulo do livro
possa parecer enganoso, dando a impressio de que eu recomendo que vocé
trabalhe com mais afinco durante mais horas para fazer mais coisas. O termo
produtividade, infelizmente, costuma ter duas conotagdes: realizagdo (o ato de
empreender) e ocupagdo (o ato de preencher o tempo). Na verdade, este livro
nido estd tdo preocupado em fazer acontecer quanto em engajar vocé
apropriadamente em seu mundo, orientando-o a tomar as melhores decisdes em
cada momento e a eliminar as distracdes e o estresse do que vocé ndo esta
fazendo. A compreensdo e a capacidade psicologica dai resultantes podem
beneficiar outros profissionais, ndo somente aqueles que querem subir na
carreira corporativa.

Algumas das declaragdes que mais endossaram a importancia de aplicar os
principios e as técnicas de A arte de fazer acontecer vieram de areas inesperadas.
O lider da maior empresa financeira do mundo, um comediante americano de
grande popularidade, a personalidade mais ouvida dos programas de radio dos
Estados Unidos, 0 CEO de um grande conglomerado europeu, um dos diretores
mais bem-sucedidos de Hollywood - todos atribuiram ao GTD grandes
beneficios conquistados na vida e no trabalho. Também foi fascinante receber
depoimentos de diferentes lideres religiosos. Embora tenham que lidar com
questdes transcendentes, eles se revelaram avidos por maneiras eficazes de se
concentrarem mais em assuntos mundanos ao conduzir seu rebanho, libertando-



se das distracbes que advém dos aspectos rotineiros da lideranca de uma
congregacdo. Estudantes, designers, médicos - a lista de defensores do método é
infindavel.

Ao longo dos anos, descobri que estamos juntos neste jogo. E 6timo ter a
oportunidade de melhorar ainda mais o alcance do método GTD de modo a
abranger a maior variedade possivel de usuarios.

Uma conscientizagdo maior sobre o tempo e a energia indispensaveis para a plena
implementacao do método GTD e as mudangas comportamentais necessarias
para manté-lo

Infelizmente, por mais facil que seja fazer o que recomendo neste livro, estou
ciente da ocorréncia de dois fendmenos: (1) as informacdes e atividades
sugeridas podem ser consideradas numerosas demais para alguém querer sequer
comeg¢ar a implementa-las; e (2) fazer com que praticas fundamentais se tornem
um habito pode levar algum tempo para a maioria das pessoas.

Tudo o que vale a pena ser realizado exige pratica. Na verdade, a vida nada mais é que uma longa sucesséo de
atividades colocadas em pratica, um esforco infindavel para aprimorar nossas iniciativas. Quando se compreende
essa mecanica, aprender algo novo se converte numa experiéncia alegre e tranquila, sem estresse, um processo
que se relaciona bem com todas as dreas da vida e que oferece uma perspectiva apropriada sobre todas as

dificuldades.
— THOMAS STERNER

Como sempre relutei em “emburrecer” este método e seus detalhes, ndo sei se
algum dia conseguirei refutar a objecdo de que é “muita coisa para assimilar”. A
primeira edi¢ao de A arte de fazer acontecer incluia instrugdes e recomendagdes
detalhadas sobre como implementar o GTD na vida e no trabalho - e as mantive
nesta edicao. Hoje sei que, para muitos novatos, essa tarefa parecera confortavel e
passivel de ser incorporada de uma vez. E, para quem quer ir “direto ao ponto”,
nao posso omitir informagdes sobre como de fato integra-lo ao seu dia a dia.

Se vocé quisesse aprender a jogar ténis, eu lhe apresentaria pelo menos um
resumo das regras do jogo, incluindo as habilidades que vocé precisaria ter e o
nivel de pratica indispensavel para alcangar seu desejo. No Capitulo 15, que



adicionei a esta edicdo, tentei esclarecer a profundidade e a amplitude do jogo
que proponho, facilitando para vocé a tarefa de extrair o maximo possivel da
leitura e de coletar e implementar o que lhe for mais interessante no momento.
Procurei reconhecer com mais tolerancia a dificuldade de reorganizar suas
praticas e seus sistemas pessoais. Trata-se mesmo de dar um passo de cada vez.
Em todo caso, porém, um dos maiores desafios do método é aplicar e manter
essas praticas de forma que se tornem um conjunto de habitos e exijam pouco
esfor¢o consciente, tornando-se simplesmente parte rotineira do processo de
manter em ordem o ambiente mental e fisico. Ndo sou expert em mudanca de
habitos - dediquei-me muito mais a desenvolver e refinar a pratica da

produtividade sem estresse.” Os ingredientes comportamentais do GTD sao
relativamente simples e conhecidos de todos. Qual é a dificuldade de realizar
anotagodes, definir o préximo passo, criar lembretes, fazer listas e revisa-las? Todo
mundo reconhece a necessidade de seguir essas praticas; no entanto, poucos o
fazem com consisténcia suficiente para se sentirem bem em relagdo a elas. A
grande dificuldade em internalizar a necessidade de se livrar de todas as
distracoes desnecessarias tem sido uma de minhas maiores surpresas ao longo
dos anos.

Tudo que merece existir também merece ser conhecido, pois o conhecimento é o reflexo da existéncia e existem
tanto coisas sérdidas quanto espléndidas.

— FraNCIS BACON

Descobertas das ciéncias cognitivas que validaram a eficacia do método GTD

Gragas as pesquisas cientificas que validaram os principios e as praticas deste
livro, ndo me sinto mais “uma voz gritando no deserto”, como na virada do
século. Vocé conhecera algumas dessas descobertas no Capitulo 14.

SE VOCE FOR NOVATO...

... € chegou até este ponto da Introdugao, é provavel que tenha interesse em se
engajar de alguma forma. A arte de fazer acontecer foi estruturado como um



manual pratico - muito parecido com um livro de receitas que apresente os
principios basicos e as muitas camadas do que significa cozinhar e servir uma
refeicdo, oferecendo receitas suficientes para vocé preparar uma infinidade de
jantares.

Se fiz um bom trabalho nesta nova edi¢do, vocé pode comecar no proximo
capitulo e seguir adiante. Os principios do método GTD foram testados por
muitas pessoas, que o apontaram como uma experiéncia poderosa a ser
assimilada e aplicada. Se preferir, vocé também pode apenas passar o olho pelo
livro, detendo-se aleatoriamente num ou noutro paragrafo. A obra foi
organizada para atendé-lo dessa maneira também.

SE VOCE JA EXPERIMENTOU O METODO GTD...

. este ¢ um novo livro. Ao longo dos muitos anos em que estas informagoes
foram disponibilizadas em multiplos formatos, sempre que alguém volta a este
material tem uma reaciao do tipo: “O conteudo e a maneira como eu o assimilo
agora sao totalmente diferentes.” Mesmo quem releu a edi¢do original umas
cinco vezes me confessou: “O livro parece totalmente diferente a cada leitura!” E
como ler o manual de um aparelho um ano depois de adquiri-lo, quando vocé ja
conhece os mecanismos basicos. Vocé ficara maravilhado ao perceber tudo o que
pode fazer (ou ja poderia estar fazendo), mas ndo conseguiu identificar nem
implementar por causa de qualquer outra questio que lhe parecia mais
importante e urgente.

Nao importa quando ou quantas vezes vocé leu a edi¢do anterior de A arte de
fazer acontecer. Nao importa se participou de semindrios, de treinamentos ou de
sessoes de coaching, ou se ouviu podcasts sobre seu contetdo: vocé
experimentara um nivel de engajamento inédito e envolvente ao ler esta edi¢ao
revisada. Nas proximas paginas vocé deparara com um novo universo de ideias a
ser explorado e internalizado, dentro da estrutura e das ferramentas que ja
conhece. Aprofundar-se no livro e assimilar as informagdes aqui expostas lhe
proverao algumas ideias positivas e produtivas sobre os aspectos mais relevantes
da vida e do trabalho.



Bem-vindo a A arte de fazer acontecer

Bem-vindo a uma mina de ouro de insights e estratégias para ter mais energia e
conseguir relaxar, ter mais clareza e ser mais concentrado em tudo o que fizer, de
modo a obter maiores resultados com bem menos esforco. Se vocé é como eu,
deve gostar de executar as tarefas com qualidade e eficiéncia e ainda querer
aproveitar a vida, por mais que pareca impossivel para quem trabalha tanto.
Vocé nao precisa eliminar uma coisa para ter outra. De fato, é possivel fazer
bem-feito e, a0 mesmo tempo, curtir o momento, mesmo na rotina do trabalho.

Eficiéncia é uma coisa boa. Talvez o que vocé faz seja realmente importante,
interessante ou util. Talvez ndo seja, mas precisa ser feito mesmo assim. No
primeiro caso, vocé quer conseguir o maximo de retorno possivel do seu
investimento de tempo e energia; no segundo, nao vé a hora de poder se envolver
em outras atividades, mas sem deixar nada pendente.

Descansar a cabeca e deixar todas as preocupagées de lado é um dos grandes segredos dos grandes homents.

— CaPITAO J. A. HATFIELD

E, ndo importa o que esteja fazendo, vocé provavelmente gostaria de se sentir
despreocupado, seguro de que esta fazendo o que deveria no momento certo -
como tomar uma cerveja com os colegas depois do expediente, admirar seu filho
dormindo, responder a um e-mail ou gastar alguns minutos numa conversa
informal com um potencial cliente depois de uma reuniao.

Meu principal objetivo ao escrever este livro era ensinar as pessoas como
alcancar a maxima eficiéncia sem estresse. Depois de muitos anos
compartilhando os principios do método GTD em contextos e para publicos
diversos, posso garantir: ele funciona.

Como vocé sabe, a qualquer momento, se o que esta fazendo é de fato o que
deveria estar fazendo? Nenhum programa de computador, smartphone,
semindrio ou mesmo declaracdo de missao pessoal podera lhe dar mais de 24



horas por dia, tornar mais simples o trabalho ou tomar as decisoes dificeis por
voce.

Quando usadas de maneira adequada, essas ferramentas podem ajuda-lo na
tomada de decisdes, mas ndo necessariamente vao garantir controle e foco. Além
disso, assim que aprende a elevar sua produtividade a determinado nivel, vocé
passa para o proximo e se vé obrigado a assumir novas responsabilidades e a
atingir novos objetivos criativos, cujos desafios desprezam qualquer férmula,
frase de efeito ou dispositivo eletronico que tenham prometido eficiéncia total.
Talvez vocé tenha estabelecido habitos e ferramentas que funcionam por um
tempo, mas uma mudanca grande, como um novo emprego, a chegada do
primeiro filho ou a compra da casa propria, testara sua sustentabilidade e podera
gerar grande desconforto — se ndo uma tragédia!

S&o muitos os métodos, mas poucos os principios. Quem domina os principios pode escolher com sucesso os
préprios métodos. Quem tenta adotar os métodos ignorando os principios com certeza enfrentara problemas.

— RaLPH WALDO EMERSON

Embora ndo haja uma técnica ou ferramenta unica para melhorar a
organizacdo e a produtividade, existem algumas coisas especificas que podemos
fazer para aumenta-las. Ao longo dos anos, descobri alguns processos simples,
que todos podemos aprender a usar, aumentando bastante nossa capacidade de
lidar de maneira proativa e construtiva com a realidade cotidiana e, a0 mesmo
tempo, mantendo-nos conectados com nossas prioridades. Essas praticas se
mostraram universalmente viaveis ao longo do tempo. Elas valem tanto para
quem tem 12 anos e esta as voltas com o dever de casa quanto para quem precisa
formular uma nova estratégia para a empresa depois da ultima reunido da
diretoria - e para todo mundo que se encontra entre esses dois extremos.

Reuni neste livro trés décadas de descobertas sobre produtividade pessoal e
organizacional - um guia para maximizar o output e minimizar o input num
mundo em que o trabalho é cada vez mais volumoso, mutavel e sem fronteiras.
Eu e meus associados passamos milhares de horas treinando algumas das pessoas
mais brilhantes e ocupadas que vocé pode imaginar e as ajudamos a capturar,
esclarecer e organizar todo o seu trabalho e seus compromissos. Meus métodos
se provaram altamente eficazes em todos os tipos de organiza¢do, nos mais
variados niveis hierarquicos, em qualquer cultura, até mesmo em casa e na



escola. Depois de anos orientando e preparando profissionais sofisticados e
produtivos (e os filhos deles também!), posso afirmar que o mundo esta avido
por esse treinamento.

A ansiedade é consequéncia da falta de controle, de organizagdo, de preparacéo e de agéo.

— Davip KekicH

Os altos executivos tentam incutir padroes elevados de execu¢ido em si mesmos,
em suas equipes e em suas culturas, ao mesmo tempo que buscam manter o
equilibrio na vida pessoal. Eles sabem - e eu também - que, mesmo depois do
expediente, ainda restam telefonemas ndo atendidos, tarefas a serem delegadas,
pendéncias de reunibes, atribuicbes ndo gerenciadas e dezenas de e-mails
importantes entre as centenas (ou até milhares) com que ainda nio conseguiram
lidar. Muitos executivos sdo bem-sucedidos porque as crises solucionadas e as
oportunidades exploradas por eles sdio maiores que os problemas que admitem
ou criam no escritério e em casa. Considerando, porém, o atual ritmo do
trabalho e da vida, essa equagao costuma ser bastante questionavel.

E o que é pior para muitas pessoas é que elas ndo estdo prestando atengdo no
que os filhos fazem na escola, ndo assistem a suas pegas, ndo vao a seus jogos, nao
respondem a seus questionamentos sobre a vida na hora de dormir ou
simplesmente nao sao capazes de “estar no aqui e agora”, a qualquer tempo e em
qualquer lugar. A angustia invade nossa sociedade: existe uma sensagdo de que,
de algum modo, deixamos de lado o que de fato deveriamos estar fazendo, o que
cria uma tensdo sem solucao e que nao da trégua.

De um lado, precisamos de ferramentas que nos ajudem a concentrar as
energias de maneira estratégica e tdtica, sem deixar passar nada. De outro,
devemos cultivar habitos mentais e desenvolver ambientes de trabalho capazes
de evitar que as pessoas mais engajadas entrem em colapso por causa do estresse.
Necessitamos de padrdes de trabalho e de estilos de vida que atraiam e retenham
os melhores profissionais em nossas organizacdes. Precisamos também de
praticas pessoais e domésticas que fomentem a clareza, o controle e a criatividade
naqueles que amamos e em nds mesmos.

Sabemos que essas informagdes sdo cruciais para as organizagdes e para as
escolas, onde a maioria das criangas ainda ndo entende como processar
informacgdes, focar nos resultados desejados ou estabelecer as agdes que devem



tomar para atingi-los. Também sdo indispensaveis individualmente para que
possamos tirar vantagem de todas as oportunidades de agregar valor ao mundo
de maneira sustentavel.

O poder, a simplicidade e a eficicia do conteiudo desta obra sio mais bem
compreendidos como uma experiéncia em tempo real, envolvendo situagdes do
seu dia a dia. Ao ler ou passar o olho pelo livro, sem duvida vocé ganhara
motivagao para refletir sobre como poderia implementar as praticas de que tanto
falamos. Aplique o método conforme avancar na leitura. Assim, sua
compreensdo serd muito mais profunda e significativa. E muito util entender os
modelos; e vocé vai notar grandes transformagdes ao aplica-los.

O ceticismo saudavel geralmente é a melhor maneira de captar o valor do que esta sendo
apresentado — coloque o método em questdo, prove que esta errado, se puder. Isso gera

engajamento, que é a chave para a compreensdo.

O livro, dividido em trés partes, deve apresentar em formato linear a dindmica
da gestdo do fluxo de trabalho e da produtividade pessoal. Tentei organiza-lo de
modo a oferecer aos leitores tanto o contexto geral quanto amostras dos
resultados imediatos que poderdo alcangar.

A Parte 1 descreve o panorama, uma visao geral do sistema, e explica por que
ele é Gnico e conveniente, além de expor as técnicas basicas em sua forma mais
fundamental e condensada. A Parte 2 mostra como implementar o sistema: trata-
se de um treinamento pessoal, passo a passo, que trabalha a esséncia do modelo.
A Parte 3 se aprofunda ainda mais, descrevendo os resultados que vocé pode
esperar ao incorporar o método GTD na vida e no trabalho.

E inevitdvel que alguns elementos do contetido se repitam nas trés partes. O
ponto central do método é relativamente simples, mas pode ser expressado e
compreendido em varios niveis de profundidade e de detalhe por meio das varias
lentes e li¢oes incluidas aqui.

Quero que vocé entre de cabeca, experimente tudo, até mesmo questione o que
digo. Quero que descubra por si mesmo que minhas propostas ndo sdo apenas
possiveis, mas instantaneamente acessiveis. E quero que saiba que todas as
minhas sugestoes sdo fdceis de serem colocadas em pritica, sem a necessidade de
novas habilidades. Vocé ja sabe se concentrar, tomar notas, definir resultados e



acoes, analisar op¢oes e fazer escolhas. Vocé concluird que muitas vezes agiu de
forma correta ao seguir seu instinto e sua intui¢do, mas eu lhe ensinarei formas
de alavancar essas habilidades basicas de modo a atingir novos padroes de
eficiéncia. Quero inspira-lo a juntar tudo isso em um novo comportamento que
abrird a sua mente.

De vez em quando, fago referéncias a histérias de pessoas que aplicaram esse
material. Nas udltimas trés décadas, atuei como consultor de gestdo, coach
executivo e instrutor - sozinho, em pequenas parcerias e por meio da minha
empresa de treinamento. Meu trabalho consiste principalmente em sessdes
particulares de coaching, workshops e palestras sobre as técnicas apresentadas
aqui. Eu e meus associados ja orientamos milhares de pessoas individualmente e
treinamos centenas de milhares de profissionais em semindrios pelo mundo.
Atuamos com algumas das melhores e mais brilhantes pessoas do mercado.
Minha experiéncia e os exemplos que utilizo se baseiam nessa rica fonte de
conhecimento.

Também continuo estudando e posso sair do controle e perder o foco, assim
como todos nods. Preciso me comprometer regularmente com as praticas que
descrevo aqui para me manter atento. Como falo no Capitulo 15, este livro
descreve um conjunto de habitos que deve ser aplicado com afinco e persisténcia
de modo que vocé alcance a maturidade. Nao compartilho nada que ndo tenha
experimentado, cuja eficicia ndo tenha comprovado ou que nio pratique de
alguma forma.

Um cliente descreveu muito bem minha proposta para este livro: “Aplicados
com regularidade, os principios deste programa salvaram a minha vida...
Aplicados com fé, mudaram a minha vida. E como uma prevencio contra os
incéndios do cotidiano (as demandas e crises urgentes de qualquer dia de
trabalho) e um antidoto para os desequilibrios que muitas pessoas constroem
para si mesmas.”



PARTE 1

A arte de fazer acontecer



CAPITULO 1

Uma nova pratica para uma nova realidade

Mesmo alguém que tenha um monte de coisas para fazer pode ser produtivo, ter
a mente em ordem e manter o controle de forma positiva e relaxada. Esse é um
6timo jeito de viver e trabalhar, com altos niveis de produtividade e eficiéncia.
Também ¢é a melhor maneira de estar totalmente dedicado e presente ao que esta
fazendo, devidamente envolvido no momento. E ai que o tempo deixa de existir e
vocé esta no comando da sua aten¢do. O que vocé faz é exatamente o que
deveria, considerando todos os seus compromissos e interesses. Vocé esta
totalmente disponivel. Vocé esta “ligado”.

Ha uma coisa que podemos fazer, e as pessoas mais felizes sdo aquelas que a fazem no limite de sua capacidade.
Podemos estar completamente presentes. Podemos estar cem por cento aqui. Podemos dedicar nossa atengdo as

oportunidades que surgem diante de nds.

— MARK VAN DOREN

Esse modo de agir é fundamental para profissionais bem-sucedidos e de alta
performance, uma necessidade para a saude de qualquer pessoa que vive
ultrapassando os limites e uma plataforma fundamental que nos oferece a
liberdade para nos envolvermos de forma otimizada em nossos
empreendimentos mais importantes.

Vocé ja sabe como fazer tudo o que é necessdrio para atingir esse estado
saudavel de alto desempenho. No entanto, se for como a maioria das pessoas,
precisa aplicar essas habilidades da maneira mais oportuna, completa e



sistematica possivel, de modo que se sinta no controle de tudo em vez de se
sentir sufocado pelas pendéncias. E, embora o método e as técnicas que descrevo
neste livro sejam extremamente praticos e se baseiem no senso comum, muitas
pessoas precisardo mudar alguns habitos antes de desfrutar de seus beneficios.
Essas pequenas mudangas - no modo como vocé esclarece e organiza todas as
coisas que chamam sua atengdo - poderiam representar uma alteracdo
significativa em sua maneira de abordar alguns aspectos fundamentais de suas
atividades cotidianas. Mas as consequéncias quase sempre sdo consideradas
transformadoras.

O método GTD se baseia em trés objetivos principais: (1) capturar todas as
coisas que devem ser feitas ou que sejam uteis para vocé — sejam grandes ou
pequenas, para agora, para depois ou para algum dia - num sistema logico e
confiavel, fora da sua cabeca; (2) educar-se para tomar as decisoes a respeito de
todos os dados que recebe de modo que vocé possa recorrer a um inventario de
“préximas agdes” a implementar ou negociar em seu devido momento; e (3)
organizar e coordenar todo esse contetido, reconhecendo seus varios niveis de
comprometimento consigo mesmo e com os outros, a qualquer momento.

Este livro oferece um método comprovado para esse tipo de gestdo do fluxo de
trabalho de alta performance. Também apresenta boas ferramentas, dicas,
técnicas e truques para a sua implementacao. Como vocé descobrird, as técnicas
do método GTD podem ser usadas e aplicadas a tudo o que vocé precisa fazer na

vida pessoal e no trabalho.* Tal como muita gente j4 fez, vocé pode incorporar os
principios a sua realidade gradativamente. Ou, a exemplo de outras pessoas,
simplesmente adotar essas recomendagdes como um guia para retomar o
controle quando sentir necessidade.

O PROBLEMA: NOVAS DEMANDAS, RECURSOS INSUFICIENTES

Quase todas as pessoas com quem converso sentem que tém coisas demais para
fazer e pouco tempo para dar conta de tudo. Ao longo de uma unica semana,
prestei consultoria a dois clientes: o soécio de uma grande empresa de
investimentos que temia que as novas atribuigdes no trabalho pudessem
influenciar seus compromissos com a familia; e uma gerente de recursos
humanos tentando lidar com mais de 150 e-mails didrios, motivada pela meta de



dobrar a quantidade de funciondrios do escritdrio regional em um ano, tudo isso
enquanto procura manter uma vida social nos fins de semana.

O novo milénio assiste ao surgimento de um paradoxo: a qualidade de vida
melhorou, mas, em contrapartida, os niveis de estresse aumentaram, pois as
pessoas assumiram mais responsabilidades do que conseguem cumprir. E como
se 0 olho fosse maior que a barriga. O excesso de opg¢des e oportunidades traz
consigo a pressio da tomada de decisdes. E muitos se sentem frustrados e
perdidos sobre como melhorar a situagao.

Nao ha mais fronteiras definidas no trabalho

Um dado determinante para o aumento do estresse é o fato de a natureza do
nosso emprego ter mudado de forma mais radical e mais rapida que o
treinamento recebido e a nossa capacidade de lidar com o trabalho. Na segunda
metade do século XX, o “trabalho” deixou de ser exemplificado pela linha de
montagem - atividades do tipo “faca e passe adiante” - e se tornou intelectual, o
que Peter Drucker denominou “trabalho do conhecimento”.

Antigamente ndo havia muito mistério. Os campos precisavam ser arados; as
maquinas, operadas; as caixas, empilhadas; as vacas, ordenhadas; os guindastes,
movimentados. Sabia-se o que precisava ser feito — era visivel. Também era
evidente quando o trabalho estava terminado ou ndo. Aumentar a produtividade
era apenas uma questdo de tornar o processo mais eficiente ou simplesmente
trabalhar mais duro e durante mais tempo.

Quase todo projeto poderia ser feito de uma maneira melhor e a quantidade infinita de

informacdes disponiveis hoje poderia fazer isso acontecer.

Nos dias de hoje, muitos dos nossos projetos ndo tém limites demarcando seu
inicio e fim. Quase todas as pessoas que conhego tém pelo menos meia duzia de
coisas que querem realizar ou situagdes que querem aprimorar e, ainda que
tivessem o resto da vida para tentar, ndo conseguiriam conclui-las com perfeicao.
E bem provével que vocé ja tenha enfrentado esse dilema. Como a palestra pode
melhorar? Como o programa de treinamento pode ser mais eficiente? Como
aperfeicoar a educagdo dos seus filhos? Como melhorar seu blog? Como



aumentar a motivac¢ao da sua equipe? Como ser mais saudavel? Como tornar seu
departamento mais funcional? E, por ultimo, quais sdo as informagoes
disponiveis realmente relevantes para tornar esses projetos “melhores™ A
resposta é: uma quantidade infinita e facilmente acessivel por meio da internet.

Por outro lado, a falta de limites ou fronteiras pode gerar mais trabalho. Muitas
empresas hoje exigem comunicagdo, cooperagdo e entrosamento entre todas as
equipes, eliminando as divisdes entre departamentos. Baias e divisdrias estao
entrando em desuso e, com elas, estd acabando o luxo de ndo precisar ler e-mails
de outros setores em que vocé ¢ copiado ou participar de um comité para tratar
de um assunto especifico. Acrescente-se a tudo isso o aumento do contato com
amigos e familiares na medida em que as redes sociais diminuem as distancias,
pois até os mais idosos acessam a internet no computador ou em smartphones
para “ficarem conectados”.

As tecnologias de comunicagdo em constante inovagdo dificultaram
exponencialmente a imposicao de limites claros a nossos compromissos e nossa
vida. A segunda década do século XXI vem testemunhando a preocupagdo com a
questdo da conectividade permanente, agravada pela globalizacdo (algumas
equipes tém membros espalhados pelo mundo), pelo trabalho virtual e pela
internet movel, além da crescente dependéncia de aparelhos eletronicos
modernos, que cabem no seu bolso ou se prendem a seu pulso e tém capacidade
maior de processamento que uma sala cheia de computadores em 1975.

Portanto, ndo somente o trabalho e suas fronteiras cognitivas estio mais
ambiguos e mal definidos, mas também o tempo e o espago em que podemos (e
com frequéncia deveriamos) estar engajados nele enquanto temos que lidar com
a profusao continua de dados significativos e acessiveis que podem agregar valor
a nossa vida.

Nosso emprego (e nossa vida) continua mudando

A falta de limites para nossos projetos e nosso trabalho em geral ja seria um
desafio para qualquer pessoa, mas ainda precisamos acrescentar a equagio as
constantes mudancas de defini¢do das nossas atribui¢oes, assim como de nossas
responsabilidades e de nossos interesses na vida.



Durante minhas apresentagdes, costumo perguntar ao publico: “Quem aqui faz
apenas aquilo que foi contratado para fazer? E quantos de vocés nao tiveram
nenhuma mudanca significativa na vida pessoal no ano passado?” Raramente
alguém levanta a mao. Por mais indefinido que seja o trabalho em sua falta de
limites, se vocé pudesse ser designado para uma tarefa especifica por tempo
suficiente, provavelmente descobriria o que é preciso fazer - quanto e em que
nivel — para preservar a sanidade. E, se conseguisse manter sua vida em ordem -
sem mudanc¢a de casa, sem términos de relacionamentos, sem problemas de
saude e questionamentos do estilo de vida para vocé e seus entes queridos, sem
surpresas financeiras, sem desvios na carreira e sem programas motivacionais
que inspiram novos caminhos -, talvez fosse capaz de desenvolver um ritmo e
um sistema de gerenciamento para alcancar um pouco de estabilidade e
tranquilidade.

Muitos de n6s recebemos, nas ultimas 72 horas, mais inputs que produzem mudancas, criam
projetos e alteram prioridades do que nossos pais recebiam em um més inteiro, talvez até em

um ano.

Mas pouca gente pode se dar a esse luxo, por trés motivos:

1. A maijoria das organizagdes parece estar sempre alterando objetivos,
produtos, socios, clientes, mercados, tecnologias e proprietarios. Tudo isso
abala estruturas, formas, fungdes e atribuicoes.

2. Hoje, mais do que nunca, um profissional médio age como um autdénomo,
trocando de carreira com a mesma frequéncia que seus pais mudavam de
emprego na época deles. Até profissionais na casa dos 40 ou 50 anos
adotam padroes de crescimento continuo. Seus objetivos agora estao mais
integrados ao da maioria: galgar todos os niveis da empresa — profissional,
gerencial e executivo -, ou seja, eles ndo continuardo fazendo o que estido

fazendo por muito tempo.’

3. A velocidade relativa das mudancas em nossa cultura, nosso estilo de vida
e no campo tecnologico esta criando uma grande necessidade de que os
individuos exercam mais controle sobre sua situacdo pessoal - seja
cuidando dos pais idosos, lidando com um filho desempregado que volta
para casa, enfrentando um problema de saude inesperado ou embarcando



numa grande mudanga de vida que seu cdnjuge decidiu promover. Tudo
parece acontecer com mais frequéncia e causar consequéncias mais sérias
que antes.

Talvez de fato nunca estejamos preparados para o novo. Precisamos sempre nos ajustar, e todo ajuste radical
gera uma crise de autoestima; estamos sendo testados, precisamos nos provar. E preciso ter muita autoconfianga
para enfrentar mudancgas drasticas sem medo.

— Eric HOFFER

Atualmente, poucas atribui¢des sdo claras por muito tempo, desde o que fazer
no escritorio, em casa, no aviao, no carro ou no café, até o que fazer no fim de
semana, na segunda-feira de manha, ao acordar as trés da madrugada e durante o
tempo livre. E ainda nos perguntamos que conhecimentos sido relevantes para
realizar bem tudo isso. Recebemos grande quantidade de informagdes, gerando
volumes igualmente vultosos de ideias e acordos com os outros ou com noés
mesmos. E, na verdade, ndo estamos preparados para lidar com isso.

Nada ¢ realmente novo neste mundo de alta tecnologia, globalmente
conectado, exceto a frequéncia das inovag¢des. Quando o ritmo das mudangas era
muito mais lento, assim que as pessoas superavam o inevitavel desconforto do
novo, entravam no piloto automatico e aproveitavam a tranquilidade do voo de
cruzeiro. A maioria de nds agora vive num mundo que nao nos permite mais
esse tipo de luxo. Muita coisa esta mudando enquanto vocé 1é este livro. E se,
neste meio-tempo, vocé distraiu pensando em outras coisas que estdo
acontecendo na sua vida ou cedeu a tentagdo de checar o e-mail, ndo ha duvida
de que esta sofrendo da “sindrome de pegar o bonde andando”, ou seja, o medo
de se desconectar por um instante minimo e ficar de fora do que esta
acontecendo no mundo.

Modelos e habitos antigos nao sdo suficientes

Nem a educagdo tradicional, nem os padrdes de gestio de tempo, nem as
inimeras ferramentas de organizacdo digitais e fisicas nos oferecem meios
vidveis de atender as novas demandas. Se vocé ja tentou usar qualquer um desses
processos ou instrumentos, talvez tenha percebido como sdo incompativeis com



a velocidade, a complexidade e as prioridades inerentes ao que vocé esta fazendo.
A capacidade de se manter focado, relaxado e no controle nesta inventiva mas
turbulenta época exige novas maneiras de pensar e de trabalhar. Precisamos de
novos métodos, tecnologias e habitos para dar conta de tudo.

A abordagem tradicional acerca da gestdo do tempo e da organizagdo pessoal
foi muito util em sua época. Fornecia pontos de referéncia que serviam a forga de
trabalho que estava saindo da linha de montagem industrial e entrando num
novo tipo de atividade que permitiria escolher o que fazer e quando. A partir do
momento em que o préprio tempo se tornou um fator importante, os
calenddrios se transformaram numa ferramenta de trabalho. (Nos anos 1980,
muitos profissionais consideravam a agenda de bolso a esséncia da organizagao, e
ainda hoje muitas pessoas consideram os calendarios dos celulares e as caixas de
entrada de e-mail os principais meios para manter tudo sob controle.) Junto com
a liberdade de como usar o tempo, surgiu também a necessidade de fazer boas
escolhas. A lista de tarefas diarias, com cédigos de prioridade “ABC”, era uma
técnica fundamental para ajudar as pessoas a fazer suas escolhas. Quando vocé
tem a liberdade de decidir o que fazer, tem também a responsabilidade de
escolher bem, levando em conta suas prioridades.

O que vocé provavelmente ja descobriu, pelo menos até certo ponto, é que,
embora relevante, um calendério gerencia apenas uma pequena parcela do que
vocé precisa saber para dar conta de tudo. E as listas de tarefas, assim como os
cddigos de prioridades, se revelaram insuficientes para lidar com o volume e a
variedade da natureza das atribui¢des de uma pessoa. A vida e o trabalho hoje
envolvem centenas de e-mails e mensagens de texto por dia, e ndo ha como
ignorar uma unica solicitagdo, queixa, pedido ou comunicado, seja da empresa
ou da familia. Poucas sao as pessoas que podem (ou devem) codificar tudo com
base em suas prioridades ou manter uma lista predeterminada de afazeres que
nio se desfaga diante do primeiro telefonema, mensagem ou interrup¢ao do
chefe ou do conjuge.

Os ventos e as ondas estdo sempre a favor dos navegadores mais competentes.

— EpwarDp GiBBON

Persnectiva ambla versus detalhes praticos
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Uma enorme quantidade de livros de negdcios, modelos, semindrios e gurus
enalteceu a busca do “contexto mais amplo” como a solu¢do para lidar com
nosso mundo complexo. De acordo com essa proposta, conhecer as metas mais
importantes confere ordem, significado e rumo ao nosso trabalho. Na pratica,
porém, o bem-intencionado exercicio de ponderar as metas ndo costuma
alcangar os resultados desejados. Testemunhei o fracasso de muitos desses
esfor¢os, por uma ou mais das seguintes razoes:

1. O excesso de distragdes no dia a dia ndo permite que mantenhamos um
nivel elevado de foco.

2. Sistemas de organizagdo pessoal ineficazes criam uma grande resisténcia
subconsciente a assumir projetos e objetivos maiores, e isso, por sua vez,
gera ainda mais estresse e distragdo.

3. Elucidar niveis e valores mais elevados aumenta nosso grau de exigéncia e
nos faz perceber muitas outras coisas que precisam ser mudadas. Ja
reagimos de forma negativa a esmagadora quantidade de coisas que temos
a fazer. E o que gerou grande parte das tarefas em nossas listas? Nossos
valores!

O foco nos resultados e nos valores é, sem duvida, um exercicio de extrema
relevancia. Ele oferece critérios para vocé tomar decisdes importantes sobre o
que deve parar de fazer, assim como o que merece mais atengdo em meio ao
excesso de op¢oes. Mas isso ndo quer dizer que haja menos coisas para fazer ou
menos desafios para se engajar no trabalho. Muito pelo contrario: a aposta s6
aumenta, e vocé deve jogar dia a dia. Para o profissional de recursos humanos,
por exemplo, decidir melhorar a qualidade das condi¢cdes de trabalho dos
funcionarios a fim de atrair e manter grandes talentos ndo torna as coisas mais
simples. Também nao havera menos tarefas a fazer para uma mae que reconhece
a importancia de proporcionar boas experiéncias a filha adolescente nas poucas
férias que lhes restam juntas antes que a menina saia de casa para estudar ou
trabalhar. Melhorar a qualidade dos nossos pensamentos e compromissos nao
diminui a quantidade de coisas importantes que devem ser gerenciadas.

O caos ndo é o problema; o que importa é quanto tempo se leva para encontrar a coeréncia.

— Doc CHiLDRE E BRuce CRYER



Falta uma peca em nossa cultura de trabalho: um sistema coerente de
comportamentos e ferramentas que funcione efetivamente no trabalho real. Ele
deve incorporar o contexto mais amplo e os pequenos detalhes em aberto. Esse
sistema também deve gerenciar multiplas camadas de prioridades e manter o
controle sobre centenas de novas informacoes recebidas todos os dias. Além
disso, precisa poupar muito mais tempo e esforco do que exige para se manter
em funcionamento. Deve tornar mais facil concluir os projetos, fazer acontecer.

A PROMESSA: A “POSICAO DE PRONTIDAO" DAS ARTES MARCIAIS

Reflita por um momento sobre como seria se tudo o que vocé fizesse estivesse
totalmente sob controle, em todos os niveis, o tempo todo. E se sua mente
estivesse limpa, livre de qualquer preocupagdo, sem nada que afetasse a sua
produtividade? E se vocé conseguisse dedicar cem por cento de atengdo ao que
esta fazendo, por escolha prépria, sem distracoes?

Isso é possivel. Existe um jeito de exercer controle total, manter-se relaxado e
fazer o que é importante com o minimo de esfor¢o, tanto na vida quanto no
trabalho. Mesmo no mundo complexo em que esta envolvido, vocé pode
experimentar o que praticantes de artes marciais chamam de “mente como agua”
e a que os atletas de alta performance se referem como “estado de fluxo”. Na
verdade, é bem provavel que vocé ja tenha passado por essa experiéncia algumas
vezes.

A vida é negada pela falta de atencdo, seja no ato de limpar uma janela ou de escrever uma obra-prima.

— NADIA BOULANGER

O estado de fluxo é uma forma de trabalhar, de fazer e de ser em que a mente
fica completamente desobstruida e as ideias construtivas acontecem. E um estado
que todos podem atingir, cada vez mais necessario para lidar de modo eficaz com
a complexidade da vida neste século. Isso vem se tornando um pré-requisito
indispensavel para qualquer pessoa que queira manter o equilibrio e a
produtividade no trabalho e na vida. Em Mind over Water, o famoso remador
Craig Lambert escreveu:

Os remadores tém uma palavra especifica para esse estado: balango... Lembre-se da alegria que sente ao



brincar no balango do quintal: a facilidade do movimento ciclico, o impulso produzido por ele. O balango
nos leva; ndo precisamos fazer for¢a. Esticamos e dobramos as pernas para ampliar o arco, mas é a
gravidade que faz a maior parte do trabalho. Mais somos balangados do que nos balangamos. Da mesma
forma, o barco leva vocé. O casco quer avangar rapidamente — a velocidade sibila em suas linhas e formas.
Nosso trabalho é apenas ajudar o casco, deixar de criar resisténcia com nossa luta para ir mais rapido. O
excesso de esforco sabota a velocidade do barco. A persisténcia se torna obsessiva e a obsessdo é
autodestrutiva. Os alpinistas sociais anseiam ser aristocratas, mas seus esforcos provam que nio o sdo. Os

aristocratas ndo se esforcam, pois jd estdo ld. O balango é o estado de chegada.

A “mente como agua”

Os caratecas usam uma imagem para definir a posi¢do de perfeita prontidao da
“mente como agua”. Imagine-se atirando uma pedra num lago placido. Como a
agua reage? De maneira totalmente apropriada a forca e a massa do objeto; em
seguida, retorna a calma. Ela ndo reage mais nem menos do que o necessario.

A agua é o que ¢é e faz o que faz. Pode oprimir, mas ndo se oprime. Pode ser
placida, mas ndo se impacienta. Pode ser obrigada a mudar seu curso, mas nao se
frustra. Entendeu?

Sua habilidade de gerar poténcia é diretamente proporcional a sua habilidade de relaxar.

A poténcia do golpe de caraté vem da velocidade, ndo da forga; resulta do
impacto no fim do movimento. E por isso que pessoas franzinas conseguem
quebrar tabuas e tijolos com as préprias maos: ndo precisam de calos nem de
forca bruta, apenas da capacidade de gerar impulso concentrado com velocidade.
Mas o musculo tenso é lento. Por isso o treinamento em artes marciais ensina e
exige equilibrio e relaxamento na mesma medida de todo o resto. O segredo é
limpar a mente para manté-la aberta e capaz de reagir.

Qualquer coisa que o leve a reagir de modo exagerado ou com menos impeto
do que devia pode controld-lo e geralmente o faz. Responder de maneira
inadequada a seus e-mails, as proprias ideias sobre o que precisa fazer, aos filhos
ou ao chefe o levara a resultados menos eficazes do que vocé gostaria. A maioria
das pessoas da as coisas mais ou menos atencdo do que elas merecem
simplesmente porque ndo tem a mente como agua.



Vocé consegue ser produtivo quando necessario?

Pense na dltima vez em que se sentiu altamente produtivo. Vocé provavelmente
teve a sensacdo de estar no controle, ndo estava estressado, conseguia se
concentrar no que estava fazendo, o tempo parecia nao existir (“Hora do
almogo? Mas ja?”) e sentia que estava progredindo em ritmo acelerado para
alcangar resultados significativos. Gostaria de repetir essas experiéncias?

Se sua mente estd vazia, esta pronta para qualquer coisa; esta aberta a tudo.

— SHUNRYU Suzuki

E se vocé se afasta muito desse estado — e comeca a se sentir fora do controle,
estressado, desatento, entediado e empacado - consegue voltar a ele? E nessa
situacdo que o método GTD tera maior impacto em sua vida, mostrando como
retornar a “mente como agua”, com todos os seus recursos e faculdades
funcionando no nivel maximo. O maior desafio para a maioria das pessoas talvez
seja a falta de uma referéncia que indique em que momento elas deixaram de ser
produtivas. Muita gente vive num estado de semiestresse com tanta consisténcia
e por tanto tempo que nao sabe que as coisas podiam ser diferentes — que existe
um modo mais positivo de se engajar no mundo. Espero que este livro inspire
vocé a elevar seus padroes a respeito de quanta pressao vai tolerar, sabendo que
tem as técnicas para reduzi-la.

O PRINCIPIO: LIDANDO COM OS ACORDOS INTERNOS

Depois de décadas orientando e treinando milhares de pessoas, descobri que
grande parte do estresse que elas vivenciam tem origem na ma gestio dos
acordos que propdem ou aceitam. Mesmo aquelas que ndo tém consciéncia do
proprio estresse invariavelmente experimentardo mais relaxamento, melhor foco
e aumento de sua energia produtiva a partir do momento em que aprenderem a
controlar os “lagos abertos” da vida.

E provével que vocé tenha feito mais acordos consigo mesmo do que se da
conta, e cada um deles, seja grande ou pequeno, é perseguido por uma parte do
seu inconsciente. Essas sdo as “pendéncias” ou os “lagos abertos”, ou seja,
qualquer coisa que atrai sua aten¢do na hora errada. Lagos abertos envolvem



qualquer coisa, desde grandes projetos, como “acabar com a fome no mundo”,
até os mais modestos, como “contratar um novo assistente”, e 0s minimos, como
“trocar a lampada da varanda”.

Qualquer coisa que ndo pertenca ao local onde estd, do jeito que estd, é um “laco aberto”,

que vai ficar chamando sua atengdo se ndo for gerenciado de maneira adequada.

Para lidar com tudo isso, é preciso primeiro identificar e capturar todas as
coisas que, de alguma forma, estdo “tocando um alarme” na sua cabeca;
esclarecer o que de fato significam para vocé; e entao decidir o que fazer com
elas. Pode parecer um processo simples, mas a maioria das pessoas nao coloca
em pratica de forma consistente. Falta-lhes conhecimento ou motivagao, ou
ambos, quase sempre porque ndo tém consciéncia do preco que pagam por
negligencia-lo.

Exigéncias basicas para gerenciar acordos

Um gerenciamento de acordos eficiente exige a implementagdo de alguns
comportamentos e atividades basicos:

o Em primeiro lugar, se hd algo em sua mente, ela ndo tem clareza. Qualquer
coisa que vocé considere inacabada deve ser capturada por um sistema
confiavel fora de sua mente, ou o que chamo de ferramenta de captura,
que vocé vai checar com regularidade.

« Em segundo lugar, é preciso esclarecer qual exatamente ¢ o seu acordo e
decidir o que deve fazer para cumpri-lo.

« Em terceiro lugar, assim que decidir quais agdes realizar, vocé deve
estabelecer um sistema organizado de lembretes que deverdo ser
consultados com regularidade.

Vocé precisa usar a sua mente para tirar as coisas da sua mente.

Um importante exercicio para testar esse modelo



Anote o projeto ou a situa¢ao que mais ocupa sua mente neste momento. O que
mais o incomoda, o distrai, lhe interessa ou de algum modo consome grande
parte de sua aten¢ao? Pode ser um projeto ou problema que esteja “debaixo do
seu nariz”, algo que vocé esteja sendo pressionado a fazer ou uma situagdo com a
qual sente que tera de lidar mais cedo ou mais tarde.

Talvez sejam as resolugdes de ultima hora acerca da sua viagem de férias. Ou
vocé acabou de ler um e-mail sobre uma nova questdo urgente no departamento.
Ou talvez tenha recebido uma heranga e nao saiba o que fazer com o dinheiro.
Nao importa.

Entendeu o que quero dizer? Otimo. Agora escreva numa unica frase o
resultado que pretende alcangar para resolver esse problema. Em outras palavras,
0 que precisa acontecer para que vocé marque esse projeto como “concluido”?
Pode ser algo simples como “Passar as férias no Havai”, “Trabalhar a questao
com tal cliente”, “Resolver a situagdo da faculdade”, “Definir uma nova estrutura
organizacional no setor”, “Implementar uma nova estratégia de investimento” ou
“Pesquisar alternativas para ajudar o filho com dificuldade de aprender a ler”.
Esta claro? Perfeito!

Agora anote a proxima agdo fisica necessdria para avangar no compromisso. Se
vocé ndo tivesse mais nada para fazer na vida, a ndo ser resolver essa questao,
quais providéncias tomaria neste exato momento? Ligaria ou enviaria uma
mensagem para alguém? Escreveria um e-mail? Pegaria papel e caneta para fazer
um brainstorming? Procuraria mais informagdes na internet? Compraria pregos
na loja de ferragens? Conversaria pessoalmente com o sécio, o assistente, o
advogado, o chefe? O qué?

Ja sabe a resposta? Muito bem.

Esses dois minutos de reflexdo valeram alguma coisa para vocé? Se vocé for
como a majoria das pessoas que completa esse exercicio em nossos seminarios,
tera experimentado pelo menos um pouquinho mais de controle, relaxamento e
foco. Também pode estar se sentindo mais motivado para fazer algo a respeito
dessa situacdo sobre a qual vinha apenas pensando até agora. Entdo imagine
viver com essa motivacao multiplicada por mil.

Pense como um homem de ac¢do, aja como um homem de ideijas.

— HEeNRI BERGSON



Se algo de positivo aconteceu com vocé depois desse rapido exercicio, reflita: o
que mudou? O que ocorreu para melhorar as condi¢des de sua experiéncia? Nao
houve progresso, pelo menos no mundo fisico. A situagdo ndo foi resolvida. O
que aconteceu é que vocé adquiriu mais clareza sobre o resultado desejado e a
proxima agdo a realizar. O que realmente mudou é o fator mais importante para
a clareza, o foco e a paz de espirito: a maneira como vocé se engaja no mundo.

Mas o que o levou a isso? Nao foi “tornar-se mais organizado” nem “definir
prioridades”. A resposta é: pensar. Ndo muito; apenas o suficiente para reforcar
seu compromisso com uma leve pressio ou oportunidade e com os recursos
necessarios para realiza-las. As pessoas pensam demais, mas, na maior parte do
tempo, pensam em um problema, projeto ou situa¢ao — ndo a respeito de. Se vocé
fez o exercicio, concentrou seu pensamento em agdes e resultados, o que nao
acontece sem um esforco consciente. A reacdo é automatica; a reflexdo, ndo.

O ancestral de toda agdo é um pensamento.

— RaLPH WALDO EMERSON

A funcdo real do trabalho do conhecimento

Bem-vindo a experiéncia do “trabalho do conhecimento” e a um profundo
principio operacional: vocé precisa pensar mais a respeito dos seus problemas do
que imagina, mas nao tanto quanto receia. Como escreveu o tedrico da gestao
Peter Drucker: “No trabalho do conhecimento, a tarefa nao é dbvia; ela precisa
ser determinada. ‘Quais sdo os resultados esperados? é a principal questdo
quando se trata de aumentar a produtividade dos trabalhadores do
conhecimento. E essa pergunta exige decisdes arriscadas. Em geral, ndo ha
resposta certa, e sim escolhas. E os resultados devem ser bem especificados para

que a produtividade seja alcancada.”®

A maioria das pessoas resiste a gastar a energia que sera necessaria para
esclarecer o verdadeiro significado de algo que tenha entrado em seu mundo e
decidir o que precisam fazer a respeito. Na verdade, ninguém nunca nos ensinou
que devemos refletir sobre o trabalho antes de comecar a executa-lo; grande
parte das atividades no nosso dia a dia é definida pelo que deixamos de fazer no
trabalho nos dias anteriores, pela familia que precisa ser alimentada, a roupa a



ser lavada ou os filhos a serem colocados na cama. Pensar de forma focada para
definir os resultados desejados e a sequéncia de agdes necessarias é algo que
poucas pessoas sentem que deveriam fazer (até se sentirem obrigadas a isso).
Mas, no fundo, é o jeito mais eficaz de transformar os desejos em realidade.

Por que as coisas estdo na sua mente

Geralmente, quando algo fica na cabega é porque vocé quer que ela seja
diferente. E, ainda assim:

e vocé nao determinou exatamente o resultado que almeja;

e vocé nao definiu qual é a proxima agdo fisica; e/ou

e vocé ndo registrou o resultado almejado e as agdes necessarias para
alcanga-lo em um sistema confiavel de lembretes.

Essa preocupacdo constante e improdutiva com todas as coisas que precisamos fazer é o maior consumidor de

nosso tempo e energia.

— KERRY GLEESON

E por isso que as coisas ficam na sua mente. Enquanto esses pensamentos nio
forem esclarecidos, as decisdes ndo forem tomadas e as informacdes resultantes
desse processo nao forem armazenadas em um sistema que vocé tenha certeza de
que vai acessar quando for necesséario, seu cérebro nao abandonara a questao.
Vocé pode enganar qualquer um, mas ndo sua propria mente. SO ela podera
saber se as acdes foram concluidas ou ndo e se vocé manteve os lembretes das
acoes em um lugar de facil acesso para que fossem repassados em sua mente

consciente.” Se vocé ndo tiver feito nada disso, sua mente nio vai parar de
trabalhar mesmo quando o expediente acabar. Mesmo que vocé saiba qual é o
passo seguinte para resolver um problema, sua cabega nédo lhe dara descanso até
que vocé ponha um lembrete em um lugar que sabe que vai olhar. Sua mente
continuard a pressiona-lo sobre o passo que nao foi dado, em geral quando vocé
ndo puder fazer nada a respeito, o que s6 vai aumentar seu estresse.



Sua mente nao tem mente propria

Pelo menos uma parte da sua mente nao é muito inteligente. Se a mente tivesse
inteligéncia e logica inatas, ela o lembraria do que vocé deve fazer apenas quando
vocé pudesse tomar alguma decisao a respeito.

Sua lanterna estd sem pilhas? Quando sua mente costuma lembra-lo de
comprar pilhas novas? Quando vocé precisa da lanterna! Isso nao é muito
inteligente. Se a sua mente tivesse inteligéncia inata, o lembraria das pilhas assim
que vocé passasse por elas no supermercado. E do tamanho certo, claro.

Entre a hora em que vocé acordou e agora, pensou em alguma coisa que devia
ter feito mas ainda ndo fez? Pensou nisso mais de uma vez? Por qué? E perda de
tempo e de energia ficar pensando em uma coisa em que ainda nao fez nenhum
progresso. Isso s aumenta sua ansiedade em relagio ao que deveria estar
fazendo mas nao esta.

Governa a tua mente ou ela te governara.

— HoRrAcCIO

A maioria das pessoas deixa que seu processo mental comande o espetaculo,
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especialmente em relagdo a sindrome “Tenho muita coisa para fazer”. Vocé
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provavelmente ja transferiu muitas das suas “coisas”, das suas “tralhas”, de seus

lagos abertos, a uma entidade incapaz de lidar com elas de maneira eficaz: sua

mente. Pesquisas comprovaram que uma parte significativa da sua psique nao

consegue deixar os lagos abertos de lado, e ndo funciona (como se pode pensar

inicialmente) como uma motivadora inteligente e positiva, mas como uma

sabotadora de tudo o mais em que vocé precisa ou quer pensar, comprometendo
seu desempenho.

A transformacao das “coisas”

Esta é a minha defini¢do de “coisas™: tudo aquilo que vocé permitiu que entrasse
em seu mundo fisico ou psicoldgico, mas nao esta onde deveria e vocé ainda nao
esclareceu o que significa, os resultados desejados nem as providéncias a tomar.
Grande parte dos sistemas de organiza¢do nao funciona porque as coisas ainda
ndo foram transformadas, e, enquanto continuar assim, ndo poderdo ser



controladas.

Precisamos transformar todas as “coisas” que atraimos e acumulamos em um inventario claro

de agdes significativas, projetos e informagdes Uteis.

Quase todas as listas de tarefas que vi ao longo dos anos (isso quando as
pessoas as tinham!) eram meras enumeragdes de itens, ndo inventarios do
trabalho que de fato precisava ser feito. Eram lembretes parciais de um monte de
coisas ndo resolvidas e ainda nao convertidas em resultados e acoes (os detalhes
do que de fato era preciso fazer).

O que vocé costuma ver nessas listas: “Mae”, “Banco”, Médico”, “Baba”,
“Reuniao”, etc. Olhar esses itens com frequéncia gera mais estresse do que alivio,
porque, embora sejam um valioso gatilho para algo com que se comprometeu, a
pendéncia ainda grita em sua mente: “Tome uma decisao a meu respeito!” E, se
naquele momento vocé ndo tiver energia nem foco para decidir o que fazer, ela
simplesmente vai continuar lembrando que vocé esta sobrecarregado.

As coisas em si ndo sao ruins. Tudo o que “pipoca” na nossa mente, chamando
nossa atengdo, em geral aparece como “coisas”. No entanto, quando permitimos
que entrem em nossa vida pessoal e profissional, assumimos com nds mesmos o
compromisso de determinar e esclarecer seu significado. Nossas a¢des, na esfera
profissional, nos obrigam a refletir, avaliar, decidir e agir, minuto a minuto, seja
em relagdo a um e-mail, seja em rela¢do a anotagdes que fizemos na reuniao da
manha. O trabalho exige tais decisdes. Se ndo tivesse que pensar nisso tudo, vocé
ndo seria necessario. E, na esfera pessoal, sempre acabamos prejudicados quando
permitimos que questdes do cotidiano - casa, familia, saude, finangas, carreira
ou relacionamentos - continuem ocupando espa¢o na nossa cabeca porque
demoramos a decidir acerca das agdes a realizar e dos resultados que desejamos
atingir.

A maior parte das pessoas tenta se organizar rearrumando listas incompletas de
coisas confusas; elas ndo percebem quanto e o que precisam organizar para ter
algum ganho. Na verdade, devem reunir tudo que exige reflexdo e, entdo, se
engajar nessa reflexdo, para que o esfor¢o de organizagido seja bem-sucedido.

O pensamento é util quando estimula a acdo e é obstaculo quando a substitui.

— BiL RAEDER



O PROCESSO: GERENCIANDO ACOES

Quase como um atleta, vocé pode treinar para ser mais rapido, mais responsivo,
mais proativo e mais focado em lidar com todas as coisas que precisa fazer. Pode
ser mais eficiente nas reflexdes e gerenciar os resultados com mais facilidade e
controle. Pode diminuir os lacos abertos da sua vida profissional e pessoal e fazer
muito mais com menos esforco. E pode tomar decisdes acerca de todas as coisas
capturadas e criar um procedimento operacional padrdo para viver e trabalhar
neste milénio.

Antes de tudo, porém, vocé deve desenvolver o habito de esvaziar a mente. E a
maneira de fazer isso, como vimos, ndo é gerenciando tempo, informagdes ou
prioridades. Afinal:

e vocé ndo gerencia cinco minutos para acabar com seis;

e vocé ndo gerencia a sobrecarga de informagdes — sendo morreria ao entrar
numa biblioteca ou explodiria na primeira vez que acessasse a internet;

e vocé nao gerencia prioridades — vocé as tem.

A melhor forma de administrar todas as suas coisas é gerenciando suas agaes.

O comego é metade de todas as a¢ées.

— PROVERBIO GREGO

Gerenciar a¢des é o desafio principal

O que vocé faz com seu tempo, com suas informagdes, com seu corpo e com seu
foco tem relagdo com suas prioridades — essas sido as verdadeiras escolhas as
quais deve destinar seus recursos limitados. A questao principal é fazer escolhas
adequadas sobre o que realizar em dado momento. O verdadeiro trabalho
consiste em gerenciar nossas agoes.

Pode parecer 6bvio, mas vocé se surpreendera ao descobrir quantas pessoas
nio definem as acdes seguintes de seus projetos e compromissos. E muito dificil
gerenciar agcdes que vocé ainda nao identificou e sobre as quais nao decidiu nada.
A maijoria das pessoas precisa fazer um milhao de coisas para obter progresso em
varias frentes, mas ndo sabe que coisas sdo essas. A queixa “Nao tenho tempo



para ” (preencha a lacuna) é compreensivel porque muitos projetos
nao s6 parecem estar, mas de fato o estdo oprimindo, pois vocé nao pode
executar um projeto. Vocé s6 pode executar uma a¢do relacionada a ele. Muitas
acOes exigem apenas um ou dois minutos, no contexto apropriado, para levar um
projeto adiante.

Com o meu trabalho em coachings e treinamentos, descobri que a falta de
tempo ndo é o principal problema (embora as pessoas sejam levadas a pensar
assim). O verdadeiro problema ¢é a falta de definicdo sobre o que o projeto
representa e quais sdo as agdes necessarias. Fazer o esclarecimento quando as
questdes aparecem pela primeira vez no radar, e ndo num estagio avancado,
quando os problemas ja surgiram, permite que as pessoas colham os beneficios
do gerenciamento de agdes.

As coisas raramente emperram por causa da falta de tempo. Elas emperram porque ainda ndo

foi definido o que feito significa nem onde isso acontece.

Fazer acontecer envolve dois componentes basicos: (1) definir o que feito
significa (resultado desejado) e (2) definir o que é “fazer” (a¢do). E essas
defini¢des estdo longe de ser 6bvias para a maioria das pessoas.

O valor da abordagem de baixo para cima

Com o passar do tempo, descobri como ¢é importante desenvolver a
produtividade pessoal de baixo para cima, partindo de atividades e
compromissos basicos. Do ponto de vista racional, a abordagem mais adequada
deveria ser de cima para baixo, primeiro identificando o propédsito e a visdo
pessoais e organizacionais, depois definindo os objetivos criticos e, finalmente,
concentrando-se nos detalhes da implementacdo. O problema é que a maioria
das pessoas esta tdo envolvida com compromissos do dia a dia que sua
capacidade de se concentrar num contexto mais geral fica muito limitada.
Consequentemente, a abordagem de baixo para cima costuma ser mais eficaz.
Manter-se atualizado e no controle do que ha na sua caixa de entrada e na sua
mente, além de adotar praticas que o ajudem a continuar assim, lhe oferecera os
melhores meios para ampliar seus horizontes. Uma energia criativa e revigorante



sera liberada, fortalecendo sua capacidade de concentra¢do e aumentando sua
confianga para explorar o resultado dessa criatividade. Uma sensagdo de
liberdade é percebida imediatamente e a inspira¢ao logo impregna as pessoas que
arregacam as mangas e adotam esse processo.

A visdo, sozinha, ndo é suficiente; ela deve ser combinada a iniciativa. Ndo basta olhar para o topo das escadarias
— precisamos subir todos os degraus.

— VAcLAv HAVEL

Vocé estara mais equipado para empreender um pensamento altamente focado
quando as ferramentas que utilizar para lidar com as ag¢des se tornarem parte de
seu estilo operacional. Ha assuntos mais importantes a tratar do que a sua caixa
de entrada, mas, se vocé ndo se organizar a partir desse nivel inicial, ndo
conseguird ir muito longe.

Muitos executivos com quem trabalhei ao longo de um dia para eliminar as
tralhas que inibiam suas a¢des passaram a noite tendo ideias e visdes sobre sua
empresa e seu estilo de vida. Essa é uma consequéncia automatica da
desobstrucdo do fluxo de trabalho.

Gerenciamento horizontal e vertical das acoes

Vocé precisa controlar compromissos, projetos e acdes em duas frentes:
horizontal e vertical. O controle horizontal mantém a coeréncia das atividades
com que vocé se envolveu. Imagine sua mente vasculhando tudo ao seu redor
constantemente, como um radar da policia. Ela pode se deter em qualquer um
dos muitos itens diferentes que exigem sua aten¢do ao longo de um dia: as
compras na farmacia, o namorado da sua filha, a reunido da diretoria, a
mensagem de texto que vocé acabou de receber, a nova estratégia da empresa, o
almogo, a planta que estda murchando, um cliente insatisfeito, os sapatos que
precisam ser engraxados. Vocé tem que comprar um presente para um amigo,
preparar a apresentacdo do dia seguinte, pagar uma conta, reservar o hotel,
cancelar uma reunido e assistir a um filme a noite. Talvez se surpreenda com o
volume de coisas em que pensa e com que lida em apenas um dia. Vocé precisa
de um bom sistema que seja capaz de incorpora-las na medida do possivel, de



fornecer as informacdes necessarias no momento certo e de permitir a mudanca
de foco de uma para outra com rapidez e facilidade.

O controle vertical, por sua vez, gerencia o pensamento, o desenvolvimento e a
coordenagdo de assuntos e projetos individuais. Seu radar interno, por exemplo,
pode “estacionar” sobre suas préximas férias no momento em que vocé e seu
cOnjuge conversam sobre o assunto durante o jantar — para onde vocés vao e
quando, o que vao fazer, como vao se preparar para a viagem, etc. Ou vocé e seu
chefe precisam tomar decisdes sobre a iminente mudanga no organograma do
departamento. Ou vocé deve se atualizar sobre o novo cliente para quem precisa
telefonar. Isso é “planejamento de projeto” no sentido mais amplo: concentrar-se
numa Unica iniciativa, situagcdo ou pessoa e levantar ideias, detalhes, prioridades
e sequéncias de agdes que o levem adiante, pelo menos nesse momento.

O objetivo do gerenciamento horizontal é o mesmo do vertical: tirar as coisas
da sua cabega e executa-las. O gerenciamento apropriado das agdes permite que
vocé se sinta confortavel e no controle a medida que percorre o amplo espectro
do trabalho e da vida, enquanto um foco adequado mantém suas ideias claras e
atualizadas com relacdo a suas necessidades.

A grande mudanca: tirando tudo da sua cabeca

Nio ha como alcangar o controle sem estresse se vocé mantiver as coisas apenas
na sua cabeca. Em breve vocé vai ver que ja adota os comportamentos desejados
descritos neste livro. A grande diferenca entre o que fago e o que os outros fazem
¢ que eu consigo capturar e organizar todas as minhas “coisas” em ferramentas
objetivas, ndo na minha cabeca. E isso se aplica a tudo — coisas grandes ou

. . . ~ 8
pequenas, pessoais ou profissionais, urgentes ou nao. Tudo.

Normalmente ha uma relacdo inversamente proporcional entre a quantidade de coisas que ha

na sua mente e a quantidade de coisas que esta sendo realizada.

E bem provavel que vocé, vez por outra, tenha chegado a determinado
momento num projeto ou na vida em que simplesmente teve que se sentar e
fazer uma lista. E, depois, sentiu-se um pouco mais focado e no controle. Se ja



passou por isso, sabe do que estou falando. Nada mudou no mundo exterior, mas
vocé se sentiu melhor. Na verdade, o que mudou, e muito, foi como vocé se
engajou no mundo. Isso sempre acontece quando vocé tira coisas importantes da
cabeca. Porém a maioria das pessoas s6 faz listas quando a confusdo fica
insustentavel e elas precisam resolver essa situagdo. S6 que se limitam a fazer uma
lista restrita ao que as estd incomodando no momento. Mas, se vocé conseguisse
fazer com que esse tipo de externalizacdo e revisdo se tornasse rotina em seu
estilo de vida e trabalho e o mantivesse em todas as suas atividades pessoais e
profissionais (nao apenas nas mais “urgentes”), estaria praticando o método de
gerenciamento da “mente como agua”. Com base na minha experiéncia, posso
afirmar que esse processo sempre melhora nossa perspectiva e nossa experiéncia.
Por que esperar?

Nao ha por que ter o mesmo pensamento duas vezes, a ndo ser que vocé goste de ter isso

“pipocando” na sua mente.

Tento fazer escolhas intuitivas com base em minhas opc¢oes, em vez de tentar
pensar em quais sdo essas opgOes. Preciso ja ter refletido sobre tudo isso e
capturado os resultados de maneira confidvel. Ndo quero perder tempo
pensando nas coisas mais de uma vez. E um mau uso da energia criativa, além de
fonte de frustracgdo e estresse.

E vocé ndo pode despistar esse pensamento. Sua mente continuard trabalhando
em qualquer coisa que ainda nao tenha sido definida. E foi comprovado que esse
tipo de looping mental reduz a capacidade de raciocinar e o desempenho. Além
disso, existe um limite para a quantidade de tralhas que sua mente pode
armazenar antes de surtar.

Qualquer acordo do tipo “seria, poderia, deveria” que fica apenas na mente cria uma pressado

irracional e insoluvel em tempo integral.

A area da mente dedicada a memoria de curto prazo — que tende a armazenar
toda a tralha pendente, indefinida e desorganizada — funciona como a memoria
RAM dos computadores. A mente consciente, como a tela do computador, é
uma ferramenta de foco, ndo um lugar para armazenamento. Vocé s6 pode
pensar em duas ou trés coisas a0 mesmo tempo. Mas os itens pendentes ainda



ocupam espago de armazenamento na memoria de curto prazo. E, assim como
na memoria RAM, esse espaco é limitado: s6 é possivel armazenar certo volume
de informagdes para que a fungdo cerebral se exerca adequadamente. No
entanto, a maioria das pessoas vive com a memoria RAM transbordando de
coisas. Estdo sempre distraidas, sem foco e com o desempenho prejudicado pela
propria sobrecarga mental. Pesquisas recentes das ciéncias cognitivas validaram
essa conclusao. Os processos mentais sao afetados negativamente pelo fardo de
tentar dar conta de todas as atividades que nos comprometemos a concluir sem

dispor de um plano ou sistema confi4vel para lidar com elas.’

Por exemplo, nos ultimos minutos, sua mente viajou por areas que ndo tém
nada a ver com o que vocé estd lendo aqui? E bem provével que sim. E suas
digressoes devem ter passado por lacos abertos, algumas situagdes com que vocé
chegou a se comprometer mas nio a concluir. Essas pendéncias escapuliram da
sua memoria RAM e clamaram por sua atengdo. E o que vocé fez? A menos que
tenha registrado em uma ferramenta de coleta confiavel que sabe que revisara
apropriadamente em breve, deve ter ficado preocupado ou no minimo reforgado
alguma tensdo mal resolvida. Nao é o comportamento mais eficaz: ndo houve
progresso e seu estresse s6 aumentou.

O grande problema é que sua mente fica lembrando das pendéncias quando
ndo hd nada que vocé possa fazer a respeito. Entdo, a partir do momento em que
sinaliza que precisa realizar uma agdo e armazena essa informag¢do na mente,
uma parte sua passa a acreditar que vocé deve se ocupar dela o tempo todo. Se
vocé disse a si mesmo que precisa fazer tal coisa, seu cérebro interpreta que
deveria estar fazendo isso neste momento. Se armazena duas agdes na cabeca,
assume o risco de fracassar, uma vez que nio hd como se engajar em ambas ao
mesmo tempo. Isso acaba causando um estresse cuja origem ndo pode ser
identificada.

E duro lutar contra um inimigo quando ele tem uma base militar instalada na sua cabeca.

— SaLLy KeMPTON

Muitas pessoas enfrentam alguma versdo desse estado de estresse mental de
modo tdo consistente e ha tanto tempo que nem mesmo se ddo conta de que
estdo passando por ele. Como a gravidade, essa ansiedade esta sempre presente —
e quem a experimenta nem tem consciéncia dessa pressio. Em geral, so



percebemos que estamos sob pressdo quando nos livramos dela e nos sentimos
diferentes. E como nio ouvir que havia um zumbido constante na sala até ele
parar de repente.

Vocé consegue se livrar desse estresse e desse ruido? Pode apostar que sim. O
restante deste livro vai lhe explicar como.



CAPITULO 2

A arte de controlar a propria vida: os cinco passos
para dominar o fluxo de trabalho

A arte de controlar a propria vida e se engajar no mundo sem estresse pode ser
dominada por meio de um método de cinco passos para gerenciar o fluxo de
trabalho - a constante absorcdo e expressido de nossas experiéncias. Nao importa
o contexto, hd cinco estagios pelos quais passamos ao lidar com a vida, o trabalho
e as constantes novidades e mudangas. Cada um desses aspectos possui suas
proprias praticas e ferramentas, e todos devem trabalhar em conjunto para gerar
o maravilhoso estado de produtividade de estar sempre presente em meio a toda
a complexidade. Nao se trata apenas de “se organizar” ou de “definir
prioridades”. Embora positivas, essas acdes ndo acontecem naturalmente, por si
mesmas, mas sdo o resultado da aplicagdo dos cinco passos. Os processos que
vou descrever funcionam como um conjunto, e usa-los para gerar resultados é ao
mesmo tempo mais facil e mais desafiador do que vocé imagina.

N&o deixe que a vida fique no seu caminho.

Nos (1) capturamos o que chama nossa atencao; (2) esclarecemos o que cada
item significa e o que fazer com ele; (3) organizamos os resultados, que devem
apresentar as opgdes sobre as quais (4) refletimos; e entdo escolhemos aquelas em
que (5) nos engajamos. Os cinco passos constituem o gerenciamento dos aspectos
horizontais da vida, o que envolve tudo o que precisamos considerar, momento a
momento.



Nio se trata de sugestdes arbitrarias nem puramente tedricas — esses sdo 0s
passos que seguimos sempre que queremos manter algo sob controle e
estabilizado para entdo desenvolver a¢des produtivas. Se vocé planeja preparar
um jantar para os amigos, mas, ao chegar em casa, a cozinha esta uma bagunca,
como resolve a situacao? Primeiro, identifica tudo o que estd fora do lugar
(captura); em seguida, determina o que deve guardar e o que deve descartar
(esclarece); depois pde tudo em seu devido lugar - na geladeira, no lixo ou na pia
(organiza); entao da uma olhada no livro de receitas e verifica quais ingredientes
e utensilios serdo necessarios (reflete); por fim, pée a manteiga na panela para
derreter (engaja-se).

Uma boa definicdo de liberdade é obtida apenas ao buscar seu principio no principal negdcio da vida humana, ou
seja, no processo em que as pessoas moldam suas respostas e aprendem a controlar seu ambiente.

— WALTER LIPPMANN

Em principio, o método é bastante obvio — é assim que ja costumamos
trabalhar —, mas minha experiéncia comprova que as pessoas podem melhorar
significativamente o modo como lidam com cada um dos cinco passos. O
gerenciamento do fluxo de trabalho s6 sera eficiente se ndo houver nenhum elo
fraco nessa corrente de cinco passos, portanto todos devem estar integrados e se
apoiar em padrdes consistentes.

Muitas pessoas tiveram dificuldades com esse processo de controle na vida e no
trabalho, mas o estresse do mundo atual esta exacerbando os pontos mais fracos.
O grande acesso a informagao e a velocidade de mudanca enquanto vocé 1é isto
resultam no aumento continuo da complexidade das diversas areas da vida.
Como seria bom se todos os nossos problemas se resumissem a uma cozinha
baguncada! Pequenos vazamentos, sob grande pressdo, podem se transformar
numa enxurrada. Um e-mail perdido, um compromisso esquecido ou uma
decisdo adiada podem produzir consequéncias devastadoras. Como o volume de
conteudo e de solicitagdes ndo diminui, o risco de ignorar a arte do dominio do
fluxo de trabalho ¢é todo seu.

Muita gente comete falhas na fase de (1) captura. Grande parte de seu
comprometimento em fazer alguma coisa ainda esta em sua cabeca. O nimero
de coisas que poderia, deveria, gostaria de fazer que ocupam sua mente é muito
maior do que o registrado em qualquer lugar.



Ha pessoas que capturam, mas nao (2) esclarecem o que sao essas coisas nem
definem que providéncia tomar a respeito delas, se é que alguma deve ser
tomada. Listas aleatorias espalhadas pelos cantos, notas de reunides, lembretes
em post-its colados na geladeira e na tela do computador, ou mesmo tarefas
registradas em ferramentas digitais — tudo fica sem a¢ao, atrapalhando a mente.
Essas listas por si s6 quase sempre geram mais ansiedade que alivio.

Outras tomam boas decisdes sobre a tralha no momento, mas perdem o valor
dessa reflexao porque ndo (3) organizam os resultados com eficiéncia. Eles
decidem conversar com o chefe sobre uma questdo, mas o lembrete dessa decisao
se perde nos cantos obscuros de sua mente, inacessiveis no contexto adequado,
quando a a¢do poderia ser posta em pratica.

Ha ainda quem tem bons sistemas mas ndo (4) reflite sobre o conteido com
consisténcia suficiente para manté-los funcionais. Essas pessoas podem ter listas,
planos e varios checklists disponiveis (criados pelo processo de capturar,
esclarecer e organizar), mas ndo os mantém atualizados nem os acessam para
beneficio proprio. Muita gente ndo tem o costume de consultar os dias a frente
no proprio calendério para se atualizar acerca de eventos e prazos, por isso acaba
se tornando vitima da loucura de deixar tudo para a ultima hora.

Faga a si mesmo a seguinte pergunta: “Quando preciso ver tal coisa, e de que forma, para tira-

la da mente?” Vocé deve criar um sistema que funcione, ndo apenas para dizer que tem um.

Por fim, se alguma das etapas anteriores ndo estiver bem resolvida, qualquer
coisa em que vocé escolhe (5) engajar-se em dado momento pode nio ser a
melhor op¢do. Muitas decisdes acerca de acdo e foco sio impulsionadas pelos
inputs mais recentes e gritantes, baseadas em esperanga em vez de confianga.
Algumas pessoas tém a constante e incomoda sensacdo de que ndo estdo
trabalhando no que deveriam, de que “ndo tém tempo” para atividades
essenciais, sentindo falta da sensacdo de que o tempo voa por estarem fazendo
algo significativo, que é a esséncia da produtividade sem estresse.

E preciso compreender a dindmica desses cinco passos e adotar praticas e
ferramentas para que o método atinja o mais alto nivel de desempenho. E muito
atil — até essencial — separar esses estagios ao longo do dia. As vezes quero apenas
capturar inputs, sem decidir o que fazer com eles. Outras vezes, prefiro processar



as anotacoes de uma reunido. Ou organizar o que capturei e processei na longa
viagem que acabei de fazer. Em alguns momentos, quero rever todo o inventario
do meu trabalho ou parte dele. E, obviamente, gasto grande parte do tempo
apenas fazendo o que precisa ser feito.

Uma das principais razdes pelas quais muitos ndo conseguem se organizar é
porque tentam executar todas as fases ao mesmo tempo. Quando param para
preparar uma lista, as pessoas tentam capturar “as informacdes mais
importantes” de algum jeito que reflita prioridades e sequéncias, sem definir
quantas agdes reais serdo necessarias. Mas se vocé nao decidir o que sera feito no
aniversario do seu assistente, porque isso “ndo ¢ importante agora”, esse laco
aberto absorvera a sua energia e o impedira de manter foco nitido e eficaz no que
de fato é importante.

Este capitulo explica detalhadamente os cinco passos. Os Capitulos 4 a 8
fornecem um programa passo a passo para implementar um sistema testado e
comprovado para cada fase, com praticas consagradas e muitos exemplos.

CAPTURAR

E importante saber o que precisa ser capturado e como fazer isso de forma eficaz
para que possa ser processado apropriadamente. Para libertar sua mente da
necessidade de se ater a tudo, vocé precisa se certificar de ter capturado tudo o
que possa representar algo que precisa ser feito ou decidido e ter certeza de que,
em algum momento, vai processar e revisar tudo isso.

Juntando todas as pendéncias

Para “tapar os buracos”, vocé precisa capturar e reunir marcadores ou
representac¢des de tudo aquilo que considerar pendente - ou seja, tudo que for
pessoal ou profissional, grande ou pequeno, urgente ou secundario, que vocé
ache que deva mudar de alguma forma e com que tenha um minimo de
comprometimento.

Muito do que vocé precisa fazer esta sendo capturado para vocé enquanto 1é
este livro. Itens e mais itens aparecem em suas caixas de entrada - fisicas e



virtuais. Vocé recebe pacotes e cartas em casa. Papéis se acumulam na sua mesa
de trabalho. E-mails e mensagens de texto e de voz chegam a suas ferramentas
digitais. Ao mesmo tempo, porém, vocé vem capturando e guardando na
memoria informagdes que ndo estdo no lugar certo. Embora talvez nao fiquem
tdo a vista quanto os e-mails, esses itens ainda exigem algum tipo de resolugao -
um lago aberto que deve ser fechado. Sdo as ideias de estratégia esquecidas num
caderno, os aparelhos esquecidos na gaveta que devem ir para o conserto ou ser
descartados e as revistas velhas na mesinha de centro - tudo isso se enquadra no
que entendemos por “coisas”.

Assim que vocé determina que um item “poderia”, “precisa” ou “deveria” ser
resolvido, ele se torna uma pendéncia. Decisdes que vocé ainda deve tomar sobre
fazer ou ndo alguma coisa, por exemplo, ja sao pendéncias. Nessa lista também se
inclui tudo o que vocé ja decidiu fazer mas em que ainda nao deu o pontapé
inicial. Também podem ser incluidos todos os itens pendentes e em andamento,
além daqueles sobre os quais vocé ja fez tudo, mas ainda nao definiu que estao
concluidos.

Uma tarefa deixada por fazer fica pendente em dois lugares: no local em questdo e dentro da sua cabeca. As

tarefas incompletas na sua mente consomem a energia da sua atencdo a medida que corroem a sua consciéncia.

— BrAHMA KUMARIS

Para administrar de modo adequado esse inventario de lagos abertos, vocé
precisa captura-los em “recipientes” de itens pendentes, até que tenha tempo
para decidir o que significam, se deve fazer algo a respeito deles e o qué. Entao
vocé deve esvaziar esses recipientes com regularidade para garantir que eles
continuem sendo ferramentas eficazes de captura.

Basicamente, tudo o que for significativo para vocé ja esta sendo capturado de
modo geral. Se ndo estd sendo apropriadamente gerenciado em um sistema
externo confiavel, estd em algum lugar da sua mente. O fato de vocé ndo ter
posto um item em sua caixa de entrada (virtual ou fisica) ndo significa que ele
ndo tenha sido capturado. Mas estamos falando aqui de capturar tudo o que vocé
precisa em algum lugar diferente da sua cabeca.

Ferramentas de captura



Existem varios tipos de ferramentas, tecnoldgicas ou nao, que podem ser usadas
para capturar as pendéncias. Os itens a seguir podem servir como versoes de
caixa de entrada, capturando inputs que vocé mesmo gera e informacgdes de
fontes externas:

o Caixa de entrada fisica (escaninho)
o Blocos de anotagdes e cadernos

« Dispositivos eletronicos

o E-mails e mensagens de texto

Caixa de entrada fisica (escaninho)

O recipiente feito de plastico, madeira, couro ou metal ha anos tem sido a
ferramenta mais comum para capturar materiais fisicos que demandam algum
tipo de processamento: cartas, revistas, anotacdes de reunides, relatdrios
corporativos, recibos, pen drives, cartdes de visita - e até lanternas sem pilhas!

Blocos de anotagdes e cadernos

Folhas soltas e cadernos, fichas pautadas e blocos de papel de todas as formas e
tamanhos podem capturar ideias aleatdrias, informagoes, tarefas, etc. Use
qualquer coisa de que goste e que se encaixe nas suas necessidades logisticas.

Dispositivos eletronicos

Computadores, tablets, smartphones e todos os tipos de engenhocas tecnologicas
que surgem todos os dias podem ser usados para capturar notas para
processamento posterior, preservando registros provisorios do que vocé deve ser
lembrado de resolver.

E-mails e mensagens de texto

Se vocé se conecta ao resto do mundo por e-mails e mensagens de texto, o
software contém algum tipo de caixa de entrada para arquivos e mensagens
recebidos, onde eles podem ser armazenados até que sejam vistos, lidos e
processados.

Integracao da tecnologia



A evolugdo do mundo digital tornou possivel a integracao automatica desses
varios canais. Anota¢des em papéis e quadros podem ser instantaneamente
registradas, reconhecidas e armazenadas em um software. Mensagens de voz
podem ser gravadas, digitalizadas e impressas. Vocé também pode mandar uma
ideia para o seu e-mail a partir do seu smartphone.

Quer sejam de alta ou de baixa tecnologia, todas essas ferramentas e fungoes
atuam como caixas de entrada, capturando informacdes, compromissos, ideias e
acordos que talvez sejam uteis na fase da acao.

Fatores de sucesso na captura

Infelizmente, o simples fato de ter uma caixa de entrada ndo a torna funcional. A
maioria das pessoas possui algum tipo de dispositivo de captura, mas, em geral,
ndo os utilizam de forma adequada ou os deixam sem controle. Vamos examinar
as trés exigéncias para que a fase de captura seja eficaz:

Tire tudo da cabeca

Se vocé ainda tenta guardar muitas coisas na cabeca, talvez ndo se sinta motivado
a processar e esvaziar sua caixa de entrada de modo adequado. As pessoas
costumam ser um tanto negligentes com relagdo a essas ferramentas, pois sabem
que, sozinhas, elas ndo representam um sistema completo. Pensam o seguinte: ha
pendéncias em minha caixa de entrada e pendéncias em sua mente, e nenhuma
das duas oferece recompensas satisfatorias. E como jogar fliperama em uma
maquina com buracos enormes na mesa, nos quais a bola cai o tempo todo: ha
pouca motiva¢ao para continuar jogando.

Tome um purgante para o cérebro. O efeito serd melhor que no estémago.

— MicHEL EYQUEM DE MONTAIGNE

Essas ferramentas de captura devem fazer parte do seu estilo de vida.
Mantenha-as sempre a mao para poder capturar qualquer pensamento valioso —
imagine que elas sdo tdo indispensaveis quanto sua escova de dentes, sua carteira
de motorista ou seus 6culos. A confianca em que nada de util serd perdido lhe
dard um 6timo estimulo para ter muitas novas ideias.



Mantenha todas as coisas dentro da cabeca ou fora da cabeca. Se as coisas ficarem no meio,

vocé ndo podera confiar em nenhuma delas.

Diminua o numero de locais de captura

Vocé deveria ter tantas caixas de entrada quantas forem necessarias, mas poucas
o bastante para que sejam funcionais. Elas devem estar sempre disponiveis, ja
que as coisas que vocé vai querer capturar podem surgir em praticamente
qualquer lugar. No entanto, se houver muitos locais de captura, vocé nao
conseguird processa-las com facilidade e consisténcia.

O excesso de caixas de entrada pode acontecer tanto com relagdo a dispositivos
tecnoldgicos quanto aos mais simples. Hd uma grande oportunidade de
aprimoramento para as pessoas pouco adeptas da tecnologia, principalmente no
que diz respeito a fazer anotagdes e colecionar caixas de entrada fisicas. As notas
escritas devem ser reunidas e processadas em vez de esquecidas em pilhas,
cadernos e gavetas. Papéis e outros materiais devem ser compartimentalizados
em caixas de entrada fisicas em vez de se espalharem por ai. Jd& na arena
tecnoldgica, as fontes de recebimento de informagdes a serem acessadas e
processadas se proliferaram aceleradamente com o surgimento das midias
sociais, dos dispositivos multiconectados e do facil acesso aos e-mails. As pessoas
hoje em dia costumam ter mais de uma conta de e-mail, participar de uma ou
mais redes sociais e operar diversos aparelhos ao mesmo tempo.
Paradoxalmente, a tendéncia a acumular um enorme inventario de coisas a
resolver e a quantidade de pessoas que enfrentam esse problema aumentaram de
forma drastica a medida que a revoluc¢ao digital “otimizou” a nossa vida.

Direcione para si todos os inputs potencialmente significativos através de poucos canais, de

modo que tenha acesso facil, reflita sobre eles e avalie sua natureza.

A implementacdo de ferramentas e procedimentos padronizados para capturar
ideias e inputs se tornara cada vez mais importante a medida que sua vida e seu
trabalho ficarem mais sofisticados. Ao avancar na carreira, por exemplo, talvez
vocé perceba que suas melhores ideias sobre trabalho nao acontecem no
trabalho. Se tiver uma boa colecdo de dispositivos sempre a mao, vocé sera capaz
de potencializar essas ideias, algo fundamental para nao perder oportunidades e



se manter no topo.

Esvazie as ferramentas de captura regularmente

O ultimo fator de sucesso na captura é 6bvio: se vocé nio esvaziar e processar o
que foi capturado, as ferramentas ndo servem para nada além de armazenar
materiais indefinidos. Esvaziar a caixa de entrada nado significa concluir o que
estd nela, mas definir de modo mais especifico o que sdo e o que deve ser feito
com relagdo a elas, e, se ainda houver pendéncias, organiza-las no seu sistema.
Vocé tem que tirar as coisas da caixa de entrada. Ndo esvaziar a caixa de entrada
¢ como ter latas de lixo e caixas de correio que ninguém limpa ou esvazia: vocé
precisard comprar outras para comportar um volume sem fim.

Para esvaziar a caixa de entrada, porém, é necessario que haja um sistema
integrado de gestdo da vida. Muita tralha fica acumulada nas caixas de entrada
(fisicas e digitais) por falta de um sistema eficiente que dé conta dos passos
seguintes. As vezes pode parecer mais ficil deixar as pendéncias na “entrada”,
quando vocé sabe que deve fazer algo em relagao a elas mas nao imediatamente.
A caixa de entrada, especialmente para papéis e e-mails, costuma ser a melhor
forma de organiza¢io que muitos conseguem manter — pelo menos sabem que
ali, em algum lugar, ha um lembrete de algo que devem fazer. Infelizmente, essa
rede de seguranca se rompe quando as pilhas de papel fogem do controle ou
quando a lista de e-mails fica grande demais para ser visualizada na tela de uma
vez SO.

Bloquear o fluxo de qualquer coisa prejudica a habilidade de estar presente e bem-disposto e

ser criativo nessa area.

Quando vocé domina os dois passos seguintes e aprende a processar e
organizar seus inputs e pendéncias com rapidez e facilidade, a caixa de entrada
volta a ter a fun¢do original. Vamos ver como esvaziar caixas de entrada sem
necessariamente ter que fazer o trabalho na mesma hora.

ESCLARECER

Ensinar a refletir sobre cada item a fim de esvaziar os recipientes de captura



talvez seja minha contribuigdo mais significativa a todas as pessoas com quem
trabalhei. Quando a lider do principal departamento de uma empresa global
terminou de processar todas as pendéncias com a minha ajuda, ela se recostou,
espantada, e revelou que, embora conseguisse relaxar em relacio as reunides a
que tinha que comparecer por confiar em seu calendario, nunca se sentira tao
aliviada quanto a todos os outros aspectos de seu trabalho que tinhamos acabado
de esclarecer juntos. As agdes e informagdes de que precisava ser lembrada agora
se concentravam num sistema eficaz e confiavel.

E melhor estar errado do que ser impreciso.

— FREEMAN DysoN

O que vocé deve se perguntar (e responder) sobre cada e-mail, mensagem de
texto, correio de voz, memorando, pagina com anotagdes de reunides e ideia que
surge do nada na sua cabega? Esse é o componente do gerenciamento de inputs
que constitui a base da sua organizacdo pessoal. Muitas pessoas tentam ser
organizadas mas cometem o erro de deixar tralhas acumuladas. Nao ha como
organizar o que esta chegando — vocé s6 pode capturar e processar isso. O que
vocé deve organizar, na verdade, sdo as a¢des futuras definidas pelas decisdes que
vocé tomou acerca do que precisa ser feito. Tudo isso - capturar e organizar -
esta representado no “tronco” central do modelo de “arvore de decisdo”
apresentado aqui.

O que é isso?

Essa ndo é uma pergunta boba. Ja falamos sobre “coisas”. Também falamos sobre
os recipientes de captura. Mas ndo conversamos sobre o que sdo essas “coisas”
nem o que fazer com elas. Por exemplo, grande parte das coisas que tendem a
escapar dos nossos sistemas de organizagdo pessoal se constitui de documentos
intteis de alguma prestadora de servicos, do governo ou da nossa empresa —
precisamos mesmo fazer algo a respeito? E quanto aquele e-mail dos recursos
humanos que comunicava algo de que vocé nem se lembra mais? Vasculhei
gavetas e desencavei um monte de documentos que tinham sido jogados la
porque o cliente ndo quis gastar alguns segundos para descobrir do que se
tratava. E por isso que a préxima decisdo é fundamental.

Eviaa alaiima ar3A?
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Ha duas respostas possiveis: sim e nao.

Nenhuma agdo é necessdria. Se a resposta for nao, ha trés possibilidades:

1. Nao serd mais necessaria (lixo);

2. Nenhuma agdo é necessaria agora, mas talvez alguma seja util no futuro
(incubacio);

3. A informa¢do é muito util e com certeza sera necessaria adiante
(referéncia).

Essas trés categorias podem ser gerenciadas, mas trataremos disso mais tarde.
Por enquanto, basta dizer que vocé precisa de uma lixeira e da tecla Delete, uma
pasta fisica com divisorias (sistema tickler) ou um calenddrio para o material que
sera incubado; e um bom sistema de arquivamento para informagdes de
referéncia.

Demanda agdo. Este é o grupo do sim: as coisas que exigem que algo seja feito.
Os exemplos tipicos vao desde um pedido para que vocé envie por e-mail o
resumo da palestra que concordou em dar até as anotagdes de uma reunido
presencial com o diretor sobre a contratagdo de um consultor.

Duas coisas devem ser definidas sobre os itens que demandam agao:

1. Com que projeto ou resultado vocé se comprometeu?
2. Qual é a proxima agao?

Se é sobre um projeto... A pendéncia deve ser registrada numa lista de “Projetos”.
Essa lista o lembrara constantemente de que vocé tem um lago aberto que precisa
ser resolvido. A Revisao Semanal da lista trard esse item a tona enquanto ele
continuar pendente. Ele permanecera em seu sistema de gerenciamento (e nao
na sua cabega) até que seja concluido ou eliminado.

DIAGRAMA DO FLUXO DE TRABALHO - PROCESSAMENTO
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Néo é preciso muita for¢a para fazer coisas, mas é necessario uma grande dose de forca para decidir o que fazer.

— ELBERT HUBBARD

Qual é a proxima agdo? Esta é a pergunta mais importante que vocé deve fazer
acerca do que capturou. Se responder de forma correta, tera em maos o principal



recurso para comegar a se organizar. A “proxima acdo” é a proxima atividade
fisica e visivel na qual vocé precisa se engajar a fim de concluir essa pendéncia.
Alguns exemplos de préximas agdes:

o Ligar para Fred e pedir o nome e o telefone da oficina que ele mencionou.

o Esbocgar ideias para a reunido de orcamento.

o Conversar com Angela sobre o sistema de arquivo que precisamos
implementar.

o Pesquisar na internet sobre cursos de pintura.

Todas essas sdao atividades reais que devem ser realizadas. Os lembretes para
elas sdo a matéria-prima de seu sistema de gerenciamento da produtividade
pessoal.

Faga, delegue ou adie. Depois de decidir qual é a préxima a¢io, vocé tera trés
alternativas:

. . a A% I ' , v ]

1. Faga. Se a agdo levar menos de dois minutos, ela deve ser feita no
momento em que for definida.

2. Delegue. Se a agao demorar mais que dois minutos, pergunte-se: “Eu sou a
pessoa certa para fazer isso?” Se a resposta for negativa, delegue.

. o < . . vock

3. Adie. Se a acdo demorar mais de dois minutos e vocé for a pessoa certa
para executa-la, adie-a e inclua-a em uma ou mais listas de “Préximas
Ag¢des” a fim de monitora-la.

ORGANIZAR

As bordas externas do Diagrama do Fluxo de Trabalho mostram as oito
categorias de lembretes e materiais resultantes do processamento dessas “coisas”.
Juntos, eles formam um sistema completo para organizar quase tudo o que tiver
sido ou ainda possa ser capturado por vocé didria ou semanalmente.

Ser organizado significa simplesmente que o lugar destinado as coisas sejam compativeis com

o que elas significam para vocé.

Para os itens que ndo demandam agdo, as possiveis categorias sao Lixo,



Incubagdo e Referéncia. Se nenhuma agdo é necessaria, vocé descarta, arquiva
para rapida referéncia posterior ou guarda de modo que consiga encontrar o
material no futuro. Para lidar com os itens que demandam agdo, vocé vai precisar
de uma lista de projetos, armazenamento ou arquivos para planos e materiais de
projetos, um calenddrio, uma lista de lembretes de préximas agcoes e uma lista de
lembretes de aguardando resposta.

Todas as categorias organizacionais devem ser armazenadas fisicamente de
algum modo. Quando me refiro a “listas”, estou falando de algum tipo de
conjunto de lembretes que podem ser revisados - podem ser listas em um
caderno, num programa de computador ou mesmo pastas de arquivos que
contenham folhas diferentes para cada item. Por exemplo, a lista de projetos em
andamento pode ser mantida em uma pagina em um fichario; ou pode ser uma
categoria dentro da area Tarefas de um software; ou pode ser uma pasta de
arquivo com a etiqueta “Lista de Projetos”. Os lembretes em incubagdo (como,
por exemplo, “Marcar reunido com contador depois de 1° de mar¢o”) podem ser
armazenados numa pasta fisica com divisorias, numa agenda ou num calendario
digital.

Projetos

Defino um projeto como qualquer resultado que possa ser concluido em até um
ano e que exija mais de uma agdo. Isso significa que tanto as coisas grandes
quanto as pequenas tarefas que normalmente vocé ndo chamaria de projetos
entram nessa lista. O raciocinio é o seguinte: se apenas uma a¢ao nao ¢ suficiente
para atingir o resultado desejado, sera necessario estabelecer um tipo de lembrete
de que ainda ha algo a ser feito. Se ndo houver marcadores para lembra-lo, a
pendéncia voltara para a sua cabega. O prazo ¢ de um ano porque qualquer coisa
que vocé se comprometa a terminar nesse periodo deve ser revisada
semanalmente para que vocé se sinta confortavel. Outra forma de pensar nisso é
como uma lista de lagos abertos, ndo importam o seu tamanho.

DIAGRAMA DO FLUXO DE TRABALHO - ORGANIZACAO
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Tirar férias em agosto Contratar um relagdes-publicas

Programar evento com a equipe, fora da empresa Plantar flores para a primavera

Publicar livro Pesquisar recursos para projeto de video
Finalizar atualizagdes no computador Programar as conferéncias do ano que vem
Atualizar testamento Finalizar acordos de trabalho

Completar orcamento Instalar nova iluminagéo da varanda
Completar oferta de novos produtos Comprar uma mesa nova para a cozinha
Aprender novo software CRM Matricular a filha na escola

A principio, ndo é necessario listar os projetos em ordem, por tamanho ou por
prioridade. Eles s6 precisam estar numa lista mestra de modo que vocé possa
revisa-los com regularidade suficiente para garantir que as a¢des mais adequadas
para cada um tenham sido definidas.

Na verdade, vocé ndo executa um projeto; vocé sd pode executar agodes
relacionadas a ele. Quando um numero suficiente de acdes certas tiver sido
realizado, cria-se uma situa¢ao que se aproxima bastante do resultado esperado, e
o projeto sera considerado “feito”. A lista de projetos é a compilagdo das linhas
de chegada que colocamos a nossa frente para manter nossas proximas agoes nos
trilhos.

Talvez existam algumas razbes para classificar seus projetos em diferentes
subcategorias, baseadas nas diferentes areas de foco. Mas comegar com uma
Unica lista geral pode ajudar na personalizagdo do seu sistema enquanto vocé se
familiariza com ele.

Material de suporte a projetos

Em muitos projetos, vocé acumulard informagoes relevantes que talvez queira
organizar por tema, topico ou nome. E como se sua Lista de Projetos fosse
apenas um indice. Todos os detalhes, planos e informagdes de suporte de que
vocé possa precisar a medida que trabalha para a sua realizac¢do devem ser
separados em pastas, arquivos de computador, cadernos ou ficharios.

Materiais de apoio e arquivos de referéncia. Uma vez que vocé tenha organizado
seu material de apoio por tema ou topico, talvez perceba que o resultado é quase



idéntico ao seu material de referéncia e que poderia ser mantido no mesmo
sistema de arquivo de referéncia (um documento sobre casamento poderia ficar
no arquivo de referéncias gerais, por exemplo). A Unica diferenca é que, no caso
de projetos em andamento, o material de apoio pode precisar ser revisado com
mais consisténcia para garantir que todas as a¢des subsequentes tenham sido
identificadas.

Sugiro que o material de apoio seja armazenado num local fora de vista. Se
vocé tiver um bom sistema de arquivo de referéncia a mao, talvez descubra que
essa é a maneira mais simples de organizd-lo. As vezes, porém, serd mais
conveniente ter todo o material disponivel e a vista, ainda mais se estiver
trabalhando num projeto importante cujas referéncias devera verificar varias
vezes ao dia. Pastas de arquivo suspensas ou escaninhos com bandejas
empilhaveis sdo solu¢des praticas para esse tipo de papelada.

Paradoxalmente, o mundo digital tornou a organizagio de materiais de
referéncia e de apoio a0 mesmo tempo mais simples e mais complexa. E rapido e
facil pegar alguma coisa de algum lugar e copiar para outro, mas decidir para
onde envia-la pode ser dificil por conta da imensa quantidade de alternativas
disponiveis e das inumeras formas de disponibilizar a informacdo para outras
pessoas além de ndés mesmos. O melhor é manter seus arquivos digitais de
referéncia e de apoio o mais simples possivel e revisa-los com consisténcia e
rigor.

As categorias de proximas agoes

Como pode ser observado no Diagrama do Fluxo de Trabalho, a decisao acerca
da préxima acido é fundamental. Ela deve ser sempre, e sem excec¢do, o proximo
comportamento fisico e visivel de cada laco aberto.

Qualquer agdo de menos de dois minutos e todas as outras que ja foram
concluidas nao precisam, evidentemente, de acompanhamento; estao concluidas.
O que de fato precisa ser monitorado sdo as agdes que tém dia e hora especificos
para serem feitas (inclua no Calendario), as que devem ser cumpridas o mais
rapido possivel (inclua na Lista de Proximas A¢des) e as que os outros vao fazer
(inclua na lista Aguardando Resposta).
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Os lembretes de acdes que devem ser realizadas se enquadram em duas
categorias: coisas que tém dia e hora para acontecer e coisas que devem ser feitas
o mais rapido possivel. Seu calendario deve conter apenas o primeiro tipo de
lembrete.

Sao trés os itens que devem ser anotados no calendario:

o Acoes a serem feitas em uma hora especifica.
o Acoes a serem feitas em um dia especifico.
o Informagdes relacionadas a um dia especifico.

Acées a serem feitas em uma hora especifica. Este ¢ um nome pomposo para
“compromissos”. As vezes, a proxima a¢do de um projeto é ir a uma reuniao para
discuti-lo. Apenas anota-la no calendario ja é suficiente.

Acées a serem feitas em um dia especifico. Sao as agdes que devem ser feitas em
algum momento de determinado dia, mas ndo necessariamente com hora
marcada. Talvez vocé tenha dito a Mioko que ligara para ela na sexta-feira para
falar sobre o relatério que lhe enviara na quinta. Antes disso ela ndo terd o
relatdrio e vai viajar para fora do pais no sabado. Portanto, sexta-feira é a janela
temporal para praticar a a¢do — mas pode ser a qualquer hora. Entdo a ligacao
deve ser anotada no calendario para sexta-feira, mas sem horario especifico -
desde que seja nesse dia. E util ter um calendério no qual vocé possa anotar tanto
as a¢des de dia especifico quanto as de uma hora especifica.

Informagées relacionadas a um dia especifico. O calendario também ¢é o lugar
ideal para anotar coisas que vocé vai querer saber num dia especifico - nao
necessariamente a¢des a serem executadas, mas informagdes que podem ser tuteis
em determinada data. Ai talvez se incluam orientagbes ou recomendagdes
referentes a compromissos, atividades que envolverdo outras pessoas (familia ou
equipe) ou eventos de seu interesse. Devem-se incluir aqui também as
pendéncias de curto prazo, como o lembrete de telefonar para uma pessoa depois
que ela voltar de férias. Também ¢é o lugar para anotagdes importantes sobre
quando algo deve estar concluido ou ser iniciado, levando algum prazo em
consideracdo.

AL~ I .



ADENCOoados sao 0s que se vergarm, pois nao se queprarao.

— Dr. MicHAEL McGRIFFY

Nada de listas de tarefas didrias no calenddrio. Somente os trés itens anteriores
devem ser incluidos no calendéario. Nada mais! Pode parecer uma heresia se vocé
pensar nos antigos programas de gestdo do tempo, que quase sempre ensinavam
a fazer listas de tarefas diarias. O problema é que, quando vocé combina esse tipo
de lista com a acdo do calendario ela nao funciona por duas razdes.

A primeira é que novos inputs e mudancas nas prioridades reconfiguram o
trabalho diario com tanta frequéncia que é quase impossivel determinar as agoes
com antecedéncia. E sempre ttil ter um planejamento para referéncia, mas ele
deve ter flexibilidade para poder sofrer ajustes. Tentar manter a lista no
calendario, sujeita a ser transferida para outro dia caso alguns itens nao sejam
concluidos, pode ser perda de tempo e fator de desmotivacdo. Ja a Lista de
Proximas Agdes que defendo abrangera todos esses lembretes, mesmo os mais
urgentes. E ndo precisara ser reescrita todos os dias.

A segunda é que, se ha algo na lista de tarefas didria que nao precise ser feito
impreterivelmente naquele dia, isso vai diminuir a énfase no que é realmente
inadiavel. Eu tenho que ligar para Mioko na sexta-feira porque esse é o nico dia
em que ela estara disponivel, mas se incluir outros cinco telefonemas menos
relevantes e mais flexiveis, talvez, na correria do dia, eu nao consiga ligar para
Mioko. Eu teria que sobrecarregar meu cérebro com o lembrete de que esse é o
unico telefonema inadiavel. Dessa forma, o sistema nao estaria sendo utilizado de
maneira adequada. De acordo com a minha proposta, o calendario deve ser
sagrado. Ao incluir uma agdo nele, ela deve ser feita naquele dia ou naquela hora
— ou ndo ser feita. As unicas alteracoes devem ser decorrentes de mudancas nos
COmMpromissos.

Dito isso, ndo ha nada de errado em criar uma lista pequena, rapida e informal
do tipo “Se tiver tempo, eu gostaria de...”, extraida do inventario de Proximas
Acgoes. Ela s6 ndo pode ser confundida com suas agdes inadiaveis e obrigatdrias, e
deve ser tratada com flexibilidade suficiente para ser descartada ou modificada
conforme as atividades diarias forem sendo alteradas.

As Listas de Préximas A¢oes
Entdo para onde vao todos os seus lembretes de acdes? Para a Lista de Proximas



Acgbes, que, junto com o Calendario, ¢ o cerne da organizagdo e da orienta¢ao do
gerenciamento das a¢des didrias.

Qualquer agdo identificada que ndo possa ser delegada e que leve mais de dois
minutos para ser feita precisa ser registrada em algum lugar. “Ligar para Jim
Smith para marcar reunido de orcamento”, “Enviar e-mail com noticias da
familia aos amigos” e “Esbocar ideias sobre a conven¢ao anual de vendas” sao
alguns tipos de lembretes de a¢des que devem ser mantidos em listas adequadas,
a serem acessadas como op¢des do que faremos em um momento qualquer.

Se vocé tem apenas 20 ou 30 ag¢des desse tipo, pode ser uma boa ideia manté-las
em uma unica lista rotulada como “Proximas Ac¢bes”, que vocé vai revisar
sempre que tiver algum tempo livre. Para a maioria de nods, entretanto, é mais
provavel que o nimero esteja entre 50 e 150. Nesse caso, faz sentido subdividir a
lista em categorias, como “Telefonemas” ou “No computador”, com todas as
acoes que poderdo ser executadas quando vocé tiver uma folga diante de um ou
outro aparelho.

Todas as coisas deveriam ser feitas da forma mais simples possivel, mas ndo simplista.

— ALBERT EINSTEIN

Itens que ndo demandam agdo

Vocé precisa de diferentes sistemas bem organizados para lidar tanto com as
coisas que nao exigem ag¢dao quanto com as que exigem. Os sistemas que nao
demandam agdo podem ser divididos em trés categorias: lixo, incubagdo e
referéncia.

Lixo

Essa categoria é autoexplicativa. Descarte, rasgue ou recicle qualquer coisa que
ndo tenha potencial para se tornar uma a¢do no futuro nem valor como
referéncia. Se vocé deixar essa tralha misturada as outras categorias, ela
comprometerd o sistema e prejudicara a clareza do ambiente.

Incubagao
Além do Lixo, ha outros dois grupos de coisas que nao exigem agdo imediata,



mas que vocé quer guardar. Aqui, mais uma vez, é fundamental que separe os
itens que nao demandam agdo dos que demandam, sendo vocé ficara perdido em
meio a pilhas, pastas e listas, sem saber por onde comegar e o que fazer.

Digamos que vocé leia algo em uma newsletter que lhe dé uma ideia sobre um
projeto que pode querer realizar algum dia, mas nao agora. Vocé vai querer ser
lembrado disso mais tarde para que avalie a possibilidade de fazer algo a respeito
no futuro. Ou, entdo, vocé recebe informacdes sobre a proxima temporada de
uma orquestra sinfonica, mas o programa que de fato lhe interessa so sera
apresentado dai a quatro meses — muito longe para vocé tomar alguma atitude
(vocé ainda ndo sabe como sera sua programacao de viagens nessa época). Mas,
se estiver na cidade, gostaria de ir. O que vocé deveria fazer nesse caso?

Ha duas ferramentas de incuba¢do que podem funcionar nessas situagoes:
Algum dia/Talvez e o Arquivo de Referéncia Rapida (sistema tickler).

Algum dia/Talvez. Pode ser tutil e inspirador manter uma lista atualizada de
projetos que vocé pode querer realizar em algum momento, mas nio agora. E
como um “estacionamento” de ideias impossiveis de serem colocadas em pratica
no presente, mas das quais vocé ndo quer se esquecer por completo. Seria bom
ser lembrado das possiblidades de vez em quando.

Lista (parcial) tipica Algum dia/Talvez

Comprar um veleiro Montar uma adega

Aprender espanhol Passar um més na Toscana

Fazer um curso de pintura Criar meus site

Reformar a cozinha Fundar uma instituic8o para criangas

Construir uma piscina no quintal Comprar um piano

Voar de baldo Publicar minha autobiografia

Obter a certificagdo de mergulho Fazer um churrasco com os vizinhos
Aprender a dangar tango Construir um lago de carpas
Aprender a fazer ceramica

Esses sao itens do tipo “projetos que posso querer realizar, mas nao agora, e dos
quais quero ser lembrado de vez em quando”. Para tirar o maximo de proveito



dessa lista, vocé deve revisa-la de tempos em tempos. Sugiro que inclua um
exame rapido desse conteudo na sua Revisdo Semanal (ver pagina 80).

E provavel que vocé tenha outros tipos de informacdes parecidos com Algum
dia/Talvez, mas que s6 precisem de revisio quando for se engajar num tipo
especifico de atividade. Essa lista seria mais ou menos assim:

o Livrosaler

o Vinhos a provar

o Receitas a experimentar

o Filmesa ver

o Viagens de fim de semana a fazer

« Atividades das quais as criangas podem gostar
o Semindrios para assistir

o Sites para visitar

Esses tipos de lembretes podem ampliar bastante sua criatividade. Vale muito a
pena ter uma ferramenta organizacional que lhe permita criar com facilidade
listas como essa.

Arquivo de Referéncia Rapida (sistema tickler). Um segundo tipo de coisas a
incubar sdo aquelas de que vocé ndo quer nem precisa ser lembrado até
determinada data no futuro. Uma versdo mais elegante desse recurso é o arquivo
de referéncia rapida (sistema tickler), as vezes chamado de “arquivo suspenso”,
“arquivo de acompanhamento” ou “arquivo perpétuo”. Trata-se de um sistema
que lhe permite, literalmente, enviar algo para vocé mesmo e recebé-lo em
determinada data no futuro.

Seu calendério pode cumprir essa func¢ao. No dia 15 de marco, por exemplo,
vocé pode anotar um lembrete para si mesmo de que tem que pagar o imposto de
renda em um més. Ou registrar, no dia 12 de setembro, que o Balé Bolshoi vai
apresentar O lago dos cisnes em seis semanas no Teatro Municipal.

Para mais detalhes, consulte o Capitulo 7.

Material de referéncia
Muitas coisas que chegam a vocé talvez ndo demandem a¢do, mas tém valor
intrinseco como informa¢ao. Vocé vai querer manter e recuperar esses itens



quando necessario. Eles podem ser armazenados em papel ou digitalmente.

O material em papel — qualquer coisa, desde o cardapio de um restaurante até
projetos, desenhos e dados de fornecedores para a reforma do escritorio — é mais
bem armazenado em sistemas eficientes, fisicos ou digitais, de facil acesso. Esses
sistemas podem abranger desde ficharios de folhas soltas e cadernos (para listas
dos restaurantes favoritos ou numeros de telefone dos membros do comité
escolar) até gaveteiros de pastas suspensas (onde ficariam guardados os papéis
com os detalhes dos planos de fusio da empresa). Embora cada vez mais
informagdes sejam digitais, manter as versdes impressas as vezes pode ser a
maneira mais eficaz de armazena-las e revisa-las.

O armazenamento eletronico pode incluir tudo, desde dados na nuvem até
pastas no computador ou em aplicativos ou softwares de comunica¢ido (como
gerenciadores de e-mails).

O mais importante aqui é que o material de referéncia deve ser exatamente isto:
informacgdes que podem ser acessadas com facilidade quando necessarias. Esse
sistema em geral se divide em dois tipos: (1) armazenamento especifico por
topico e por area e (2) arquivo de referéncias gerais.

Armazenamento especifico por tépico e por drea. Normalmente se autodefinem
no que diz respeito a forma como sdo armazenados — por exemplo, uma gaveta
com pastas dedicada aos contratos, organizados por data; uma gaveta contendo
apenas informagdes confidenciais sobre a remuneracdo dos funcionarios; uma
série de armarios para casos juridicos encerrados que podem precisar ser
consultados para agbes judiciais futuras; ou um banco de dados de
gerenciamento de clientes, com o historico dos clientes reais e potenciais.

Arquivo de referéncias gerais. O segundo tipo é o que vocé deve ter sempre a mao
para armazenar informagdes avulsas que ndo se encaixam numa determinada
categoria. Vocé precisa de um lugar para guardar manuais de eletrodomésticos,
suas anotagdes das reunides sobre o projeto Smith e os ienes que vocé ndo trocou
ao voltar de sua dltima viagem a Toquio (e que pode usar quando voltar para la).
A falta de um bom arquivo de referéncias gerais pode ser um dos maiores
gargalos na implementa¢ao de um sistema de gerenciamento pessoal eficiente. Se
o arquivamento e o armazenamento ndo forem faceis e rapidos (e até



divertidos!), vocé tendera a amontoar, empilhar e acumular material em vez de
guarda-lo adequadamente. Se seu material de referéncia ndo estiver bem
delimitado, a fronteira entre o que demanda ou ndo a¢do ficara, visual e
psicologicamente, indefinida e sua mente ficara paralisada. Estabelecer um
sistema bom e funcional para esse tipo de material é fundamental para garantir a
produtividade sem estresse. Vamos analisar o assunto em mais detalhes no
Capitulo 7.

REFLETIR

Uma coisa é anotar que vocé precisa comprar leite; outra é estar no
supermercado e se lembrar disso. Do mesmo modo, anotar que deve ligar para
um amigo para saber como ele esta depois de um acontecimento importante em
sua vida e desejar melhoras ¢é diferente de se lembrar de fazer isso quando vocé
estd a toa e com um telefone a mao.

Vocé precisa se distanciar e avaliar todo o panorama de sua vida pessoal e
profissional de uma perspectiva mais ampla, assim como se aprofundar nas a¢oes
concretas a serem realizadas, quando necessario, e a intervalos adequados. Para a
maioria das pessoas, a magica da gestdo do fluxo de trabalho acontece pelo uso
consistente da reflexio. E nesse momento que, nos casos importantes, vocé
considera todos os projetos em andamento e os lagos abertos, no que chamo de
nivel do Horizonte 1 (ver pagina 85), que deve ser avaliado semanalmente. E sua
chance de examinar todas as acoes definidas e as opgdes que estdo diante de vocé,
aumentando radicalmente a eficacia das escolhas sobre o que fazer a qualquer
momento.

Sua vida é mais complexa do que qualquer sistema isolado pode descrever ou
coordenar, mas o método GTD oferece um modelo coerente para armazenar
elementos-chave que ainda requerem atengdo e devem ser revisados de forma
ordenada. A maioria das pessoas tem componentes simples do método em varios
lugares, mas o conteudo e a utilizagdo desses recursos sdo, na melhor das
hipdteses, elementares.

O que revisar e quando



Se vocé adotar um sistema de organizagao estruturado, como recomendo, com
lista de Projetos, um Calenddrio, listas de Prdéximas Ag¢des e uma lista
Aguardando Resposta, nio precisara de muito esfor¢o para manté-lo.

O item que vocé provavelmente vai revisar com mais frequéncia sera seu
calendario, que o lembrara das “obrigacdes” do dia - ou seja, tudo o que de fato
tiver que ser feito em determinada data. Isso ndo significa que essas sejam as
tarefas mais importantes no sentido mais amplo - apenas que elas devem ser
cumpridas. Saber sempre o que precisa ser feito e quando lhe oferece espaco para
manobras. E um bom hébito verificar no seu calenddrio o que ainda falta fazer
todas as vezes que concluir uma a¢do (uma reunido, um telefonema, o ultimo
esbo¢o de um relatério que precisa entregar).

Revise listas, esbogos e mapas de orientagdo com a frequéncia que for necessaria para tirar

esse conteuido de sua mente.

Depois de consultar o calenddrio, vocé quase sempre recorrerd as listas de
Proximas Agdes. Elas sdo o inventario das agdes que vocé pode executar se tiver
algum tempo livre durante o dia. Caso vocé as tenha organizado por contexto
(Em casa, No computador, Na reunido com George), elas s serdo consideradas
quando esses contextos estiverem disponiveis.

Vocé deve revisar as listas de Projetos, de Aguardando Resposta e Algum
dia/Talvez com a frequéncia que julgar suficiente para deixar de pensar nelas.

As questdes da vida abarcam diversos interesses, e aquele que se concentra em qualquer um deles sem considerar

o restante é um visionario sem condicées de controlar os assuntos do mundo.

— JAMES FENIMORE COOPER

Fator critico para o sucesso: a Revisdo Semanal

Qualquer item que demanda a¢do deve ser revisado com frequéncia suficiente
para evitar que sua mente retome o habito de ficar se lembrando dele. Para
confiar em seus julgamentos rapidos e intuitivos acerca das agdes a serem
praticadas a cada momento, vocé precisa consistentemente se resguardar num



nivel mais elevado. Com base em minha experiéncia com milhares de pessoas,
isso se traduz numa pratica fundamental para o sucesso: a Revisdo Semanal.

Todos os seus Projetos, planos de projetos em andamento, Proximas Agoes,
Assuntos a tratar, lista de Aguardando Resposta e até a lista de Algum dia/Talvez
devem ser revisados uma vez por semana. Isso também lhe dd a oportunidade de
garantir que seu cérebro esteja claro e que todas as pendéncias dos ultimos dias
tenham sido capturadas, esclarecidas e organizadas.

Se vocé for como a maioria das pessoas, ja percebeu que as coisas podem sair
um pouco do controle no decorrer de alguns dias muito intensos. Isso é
esperado, mas a situagdo vai se agravar a medida que o ritmo deste mundo
sempre conectado se acelera. Vocé ndo quer se distrair demais do trabalho a
fazer, numa tentativa de ficar com a mente totalmente livre em meio a tudo isso.
No entanto, para se dar ao luxo de avangar com confianca, serd importante
limpar a casa e renovar o conteudo uma vez por semana.

A Revisdao Semanal é o momento de:

o Capturar e processar as suas “coisas’;

« Revisar seu sistema;

o Atualizar suas listas;

o Deixar tudo limpo, claro, atualizado e completo.

A maioria das pessoas nao dispde de um sistema completo e ndo tira nenhum
proveito real da revisdo por um motivo: nao tem visdo geral. Elas ainda tém a
vaga sensacdo de que alguma coisa esta faltando. E por isso que as recompensas
decorrentes da implementagdo desse processo como um todo sdo exponenciais:
quanto mais completo for o sistema, mais vocé confiara nele. E quanto mais vocé
confiar nele, maior serd sua motivacio para manté-lo. A Revisio Semanal é a
chave para manter esse padrao.

Vocé precisa usar a cabeca para tirar as coisas da cabeca.

As pessoas costumam se sentir melhor em relagdo ao proprio trabalho quando
estdo prestes a tirar férias, mas ndo por causa das férias em si. O que vocé faz na
semana anterior a uma longa viagem? Limpa, conclui, esclarece, organiza e
renegocia todos os seus acordos — consigo mesmo e com os outros. Faz tudo isso



para poder relaxar e estar presente na praia ou na montanha, sem mais nada na
mente. Sugiro que vocé faca isso semanalmente em vez de apenas uma vez por
ano, de modo a trazer essa sensac¢do de “estar presente” para o seu dia a dia.

ENGAJAR

O objetivo basico desse processo de gestio do fluxo de trabalho ¢é facilitar a
tomada de boas decisdes sobre o que fazer a qualquer momento. As 10h33 de
segunda-feira, saber se deve telefonar para Sandy, terminar uma proposta ou
limpar seus e-mails serd sempre uma decisdo intuitiva, mas, com a orientagio
adequada, vocé se sentird mais seguro a respeito de suas escolhas. Pode passar da
esperanca para a confianca em suas agdes, aumentando imediatamente sua
energia e sua eficacia.

Toda decisdo de agir é intuitiva. O desafio é passar da esperanca de que seja a escolha certa

para a confianca de que é a escolha certa.

Trés modelos para decidir quais agdes tomar

Vamos considerar por um instante que vocé nao esteja resistindo a nada por
inseguranc¢a ou procrastinacdo. Havera sempre uma longa lista de agdes que ndo
estd praticando em determinado momento. Entdo como vocé pode decidir o que
fazer e 0 que nao fazer e se sentir bem com relagao a isso?

A resposta é: confiando na sua intui¢do. Se vocé tiver capturado, esclarecido,
organizado e refletido sobre todos os seus compromissos, podera reforgar seu
julgamento intuitivo com algumas ideias inteligentes e praticas sobre seu
trabalho e seus valores.

Trés modelos ajudarao vocé a decidir o que fazer. Eles ndo lhe dardo respostas
— ligar para o Mario, enviar uma mensagem para seu filho ou apenas ter uma
conversa informal com sua assistente —, mas podem tornar mais facil e mais
inteligente a formulacao de suas opg¢oes. E isso é algo que as panaceias sobre
gestao de tempo e de prioridades ndo lhe oferecerao.
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As 15h22 de quarta-feira, como escolher o que fazer? H4 quatro critérios que
vocé pode aplicar, nesta ordem: contexto, tempo disponivel, energia disponivel e
prioridade.

Os trés primeiros descrevem as restricdes sob as quais vocé atua o tempo todo e
o quarto atribui valores hierarquicos a cada agdo.

Contexto. Vocé esta sempre limitado pelo que é capaz de fazer em determinado
momento. Ha poucas agdes que podem ser executadas em qualquer lugar (como
esbocar ideias sobre um projeto, com lapis e papel). A maioria exige local
especifico (em casa, no escritorio) ou acesso a alguma ferramenta de
produtividade, como telefone ou computador. Esses sdo os primeiros fatores que
limitam suas escolhas do que vocé pode fazer no momento.

Tempo disponivel. Quando vocé tem que fazer outra coisa? Uma reunido que
comeca daqui a cinco minutos o impedira de executar qualquer a¢do que exija
mais tempo.

Sempre ha mais a fazer do que vocé é capaz, e vocé s6 pode fazer uma coisa de cada vez. O
segredo é se sentir tdo bem em relacdo ao que vocé ndo estd fazendo quanto ao que estd

fazendo no momento.

Energia disponivel. Quanta energia vocé tem? Algumas a¢cdes demandam uma
reserva de energia mental renovada e criativa. Outras requerem mais capacidade
fisica. Algumas exigem muito pouco de ambas.

Prioridade. Considerando o contexto, o tempo e a energia disponiveis, quais das
acoes restantes lhe dardo mais retorno? Vocé esta no escritorio, com um telefone
e um computador, e tem uma hora livre. Sua energia é de 7,3 numa escala de 10.
Vocé deve retornar a ligacdo de um cliente, trabalhar numa proposta, organizar
seus e-mails ou ligar para seu coOnjuge e perguntar como esta seu dia?

E nesse ponto que vocé deve recorrer a intuicio e confiar na sua capacidade de
julgamento. Para explorar ainda mais esse conceito, vamos examinar os outros
dois modelos para decidir o que é mais importante fazer.



¢. MO@elo Triplice para igentificar o trabatno diario
Quando vocé esta fazendo acontecer — ou “trabalhando”, no sentido universal da
palavra -, ha trés tipos de atividade nas quais pode estar engajado:

o Fazer o trabalho predefinido
« Fazer o trabalho a medida que aparece
e Definir seu trabalho

Fazer o trabalho predefinido. Quando realiza um trabalho predefinido, vocé
segue sua lista de Proximas A¢des e seu Calendario - completando agdes que ja
havia determinado que precisavam ser feitas ou gerenciando o fluxo de trabalho.
Esta fazendo as ligagdes que tem que fazer, rascunhando ideias que gostaria de
discutir, participando de reunides ou preparando uma lista de coisas sobre as
quais deve conversar com seu advogado.

Fazer o trabalho a medida que aparece. De vez em quando surgem situagdes
inesperadas - insuspeitas e imprevistas —, nas quais vocé precisa ou escolhe se
engajar. Por exemplo, sua socia entra na sua sala e quer conversar sobre o
lancamento de um produto, entdo vocé fala com ela em vez de fazer todas as
outras coisas que poderia estar fazendo. O dia a dia traz surpresas — coisas para
as quais vocé nao se planejou — e vocé vai ter que gastar algum tempo e energia
com elas. Quando atende a esses chamados, vocé automaticamente decide que
eles sao mais importantes do que tudo o mais que tinha a fazer.

Definir seu trabalho. Definir o trabalho envolve colocar em dia a caixa de
entrada, as mensagens digitais e as anotagdes de reunides, e desmembrar novos
projetos em tarefas menores. Ao processar os inputs, vocé sem duvida vai
executar algumas ag¢oes que levam menos de dois minutos, além de descartar e
arquivar um monte de coisas (outra versao de fazer o trabalho a medida que
aparece). Boa parte dessa atividade consistira em identificar agdes que precisam
ser executadas em algum momento, mas nao imediatamente. Enquanto faz isso,
vocé acrescentard itens a todas as suas listas.

Uma vez que tenha definido todo o seu trabalho, podera confiar que suas listas
de tarefas estdo completas. E o contexto, o tempo e a energia disponiveis ainda o
deixam com mais de uma opg¢do sobre o que fazer. O ultimo fator a ser



considerado é a natureza do seu trabalho, seus objetivos e padroes.

3. Modelo de seis niveis para revisar seu préprio trabalho

As prioridades devem guiar suas escolhas, mas a maioria dos modelos usados
para determina-las nao é confidvel para grande parte das nossas atividades de
trabalho. Para saber quais sdo as suas prioridades, vocé tem que saber qual é o
seu trabalho. E ha pelo menos seis perspectivas diferentes sob as quais defini-lo.
Para usar uma analogia apropriada, essa situacdo tem muito a ver com o
horizonte, ou a percepcio de distdncia. Olhando para fora, de dentro de um
prédio, vocé vai notar um panorama diferente de acordo com cada andar.

« Horizonte 5: Propésito e principios

» Horizonte 4: Visao

« Horizonte 3: Objetivos

« Horizonte 2: Areas de foco e responsabilidade
« Horizonte 1: Projetos em andamento

o Térreo: Agbes atuais

Vamos comecar de baixo para cima.

Térreo: A¢odes atuais. Essa é a lista acumulada de todas as acdes que vocé deve
tomar - telefonemas a dar, e-mails a responder, pequenas tarefas a cumprir e
assuntos a tratar com seu chefe e seu conjuge. Se vocé parasse o mundo neste
momento, sem receber mais nenhum input dos outros ou de si mesmo, ainda
assim é provavel que tivesse mais de 100 agdes com as quais lidar.

Horizonte 1: Projetos em andamento. Vocé tem de 30 a 100 projetos que geram a
maioria das suas proximas a¢des. Sio resultados com prazo relativamente curto
que vocé quer alcangar, como, por exemplo, instalar o computador novo em
casa, organizar uma conven¢do de vendas, mudar-se para a nova sede e
encontrar um bom dentista.

Horizonte 2: Areas de foco e responsabilidade. Vocé cria ou aceita projetos e agdes
por causa da sua fungdo, de seus interesses e de suas responsabilidades. Essas sao
as principais areas da sua vida pessoal e profissional cujos resultados vocé quer



alcancar e manter. Seu trabalho pode envolver compromissos implicitos com
coisas como planejamento estratégico, apoio administrativo, desenvolvimento de
equipes, pesquisa de mercado, atendimento ao cliente ou gestdo de ativos. E sua
vida pessoal tem pelo menos estas dareas de foco: saude, familia, financas, casa,
espiritualidade, diversdo, etc. Ndo sdo coisas a concluir, mas para usar como
critério para avaliar suas experiéncias e seus compromissos, para manter o
equilibrio e a sustentabilidade enquanto atua no trabalho e no mundo. Listar e
revisar essas responsabilidades oferecem uma estrutura mais ampla para avaliar
seu inventario de projetos.

Conclua os projetos que comegou, respeite 0s COmpromissos que assumiu, cumpra suas promessas. Assim, tanto
seu consciente quanto seu subconsciente podem alcancar o sucesso, que leva a um sentimento de satisfagéo,

merecimento e unicidade.

— JOHN-ROGER

Horizonte 3: Objetivos. O que vocé quer vivenciar nas diversas areas de sua vida
pessoal e profissional daqui a um ou dois anos pode dar outra dimensdo a
definicdo do seu trabalho. Muitas vezes alcangar os objetivos do seu trabalho
exige uma mudanc¢a no foco, com novas responsabilidades emergentes. Nesse
horizonte, também no campo pessoal, é provavel que haja coisas que vocé queira
realizar ou melhorar que poderiam acrescentar importancia a certos aspectos de
sua vida e, a0 mesmo tempo, diminui-la em outros.

Horizonte 4: Visdo. Fazer proje¢des de trés a cinco anos no futuro gera novas
ideias acerca de categorias maiores: estratégias organizacionais, tendéncias
ambientais, circunstincias de transicio na carreira e no estilo de vida. Fatores
internos incluem aspiragoes e consideragdes de longo prazo referentes a carreira,
familia, finangas e qualidade de vida. Questdes externas como tecnologia,
globalizagdo, tendéncias de mercado e concorréncia podem afetar seu trabalho e
sua organizagdo. As decisdes tomadas nesse patamar podem facilmente mudar
suas condicdes de trabalho em muitos niveis.

Horizonte 5: Propésito e principios. Essa é a visao do panorama geral. Por que a
empresa existe? Por que vocé existe? O que realmente importa para vocé,
independentemente de qualquer coisa? O proposito fundamental de algo fornece



a defini¢ao central do que de fato constitui o trabalho. Todos os objetivos, visoes,
projetos e acoes decorrem dai e para ai o levam.

Essas analogias com horizontes sdo um tanto arbitrarias e, na vida real, as
conversas importantes que vocé tera sobre seu foco e suas prioridades talvez nao
se encaixem exatamente em um nivel ou em outro. No entanto, elas podem
servir como uma estrutura atil para lembra-lo da natureza multipla de seus
compromissos e tarefas.

Minuto a minuto e dia a dia, vocé ndo tem tempo para pensar. Vocé precisa ja ter pensado.

Obviamente, muitos fatores devem ser considerados antes de vocé se sentir
confortavel em ter tomado a melhor decisio sobre o que fazer e quando.
“Estabelecer prioridades” no sentido de concentrar-se nos objetivos e valores de
longo prazo, embora seja o foco central necessario, ndo oferece uma estrutura
pratica para a maior parte das decisdes e das acdes que vocé deve cumprir no dia
a dia. Ao dominar todos os niveis do fluxo de trabalho, vocé percebera que o
trabalho fornece uma forma muito mais holistica de fazer acontecer e se sentir
bem quanto a isso.

Na Parte 2 deste livro vocé encontrarda um treinamento especifico sobre como
aplicar esses modelos para escolher suas a¢oes, além das praticas consagradas de
captura, esclarecimento, planejamento, organizacao e reflexdo que contribuirao
para o seu sucesso.



CAPITULO 3

Como tocar os projetos com criatividade: as
cinco fases do planejamento de projetos

Os principais ingredientes para alcangar o controle relaxado sdo: (1) definir com
clareza os resultados (projetos) que quer alcangar e as proximas a¢des necessarias
para encaminhd-los a sua conclusio; e (2) incluir lembretes num sistema
confiavel que seja revisado com regularidade. Isso é o que chamo de foco
horizontal. Embora parega simples, a aplicagao efetiva do processo pode gerar
resultados profundos.

REFORCANDO O FOCO VERTICAL

Na maioria das situagdes, o foco horizontal é tudo de que vocé precisard. As
vezes, porém, pode ser necessario mais rigor e foco para manter um projeto ou
uma situacdo sob controle, para identificar uma solugdo ou para garantir que
todos os passos certos ja foram determinados. E ai que entra o foco vertical.
Saber raciocinar produtivamente dessa forma mais vertical e ter conhecimento
de como integrar os resultados no seu sistema pessoal é o segundo
comportamento poderoso necessario para o trabalho do conhecimento.

Vocé tem que pensar nas coisas grandes enquanto faz as pequenas, pois assim todas as coisas pequenas sequirdo
na direcdo certa.

— ALVIN TOFFLER



Essa linha de pensamento ndo precisa ser complexa. Grande parte do
raciocinio que vocé deve desenvolver é informal, o que chamo de planejamento
“verso do envelope” - o tipo de plano que vocé esboga literalmente na parte de
trds de um envelope ou num guardanapo numa cafeteria com um amigo
enquanto repassam a programagao e a estrutura de uma apresentacao de vendas.
De acordo com minha experiéncia, esse costuma ser o tipo de planejamento mais
produtivo em termos do resultado obtido proporcionalmente a energia que vocé
emprega. E verdade que, vez por outra, todos precisardo desenvolver uma
estrutura ou um planejamento mais formal a fim de definir os componentes, as
sequéncias e as prioridades. E também serdo necessarios esbogcos mais detalhados
para coordenar situagdes mais complexas — se as equipes tiverem que colaborar
em varios segmentos do projeto, por exemplo, ou se for preciso elaborar planos
de negdcios para convencer potenciais investidores de que vocé sabe o que esta
fazendo. Mas, como regra geral, é possivel ser muito criativo com nada mais que
lapis e um pedaco de papel.

No mundo profissional, no que diz respeito ao planejamento de projetos, a
maior caréncia nao é de modelos formais. Geralmente, as pessoas que precisam
desses modelos ja os tém ou podem consegui-los com sua formagdo académica
ou profissional. Em vez disso, constatei que, quase sempre, o que falta é um
modelo focado no projeto para o restante de nos. Precisamos de maneiras de
validar e apoiar nosso raciocinio, por mais informal que seja. Sessdes de
planejamento formal e ferramentas de alta capacidade (como softwares de gestao
de projetos) podem ser muito uteis as vezes, mas com muita frequéncia os
participantes de uma reunido precisam de outra reunido - uma sessdo do tipo
“verso do envelope” (ou com quadro branco) — para que, de fato, iniciem o
trabalho e tenham o controle do projeto. Reunides mais formais e estruturadas
também tendem a ignorar pelo menos uma questao critica, como, por exemplo,
por que tal projeto esta sendo desenvolvido, para comeco de conversa. Ou nao
dao tempo suficiente para se fazer brainstorming, ou seja, para apresentar ideias
capazes de tornar o projeto mais interessante, mais lucrativo ou apenas mais
divertido. Além disso, muito poucas dessas reunides sdo rigorosas o suficiente
para definir agdes e atribui¢des dos varios aspectos de um planejamento de
projeto.

O obijetivo é ter clareza e controle suficientes sobre projetos e situacdes para tira-los de sua



mente sem perder quaisquer ideias potencialmente Uteis.

A boa noticia é que existe uma forma produtiva de pensar sobre projetos,
situagodes e topicos que pode gerar o maximo de valor com o minimo de tempo e
esforco. E a forma como planejamos naturalmente quando tentamos de maneira
consciente ter um projeto sob controle ou apenas agir para alcangar o resultado
almejado. Minha experiéncia diz que, quando as pessoas se planejam mais,
informal e espontaneamente, acabam eliminando uma grande quantidade de
estresse e obtendo melhores resultados.

O “planejador” mais experiente no mundo é o seu cérebro.

O MODELO DE PLANEJAMENTO NATURAL

Vocé ja estd familiarizado com a mais brilhante e criativa ferramenta de
planejamento do mundo: seu cérebro. Na verdade, vocé é uma maquina de
planejar. Planeja ao escolher a roupa, ao almocar, ao fazer compras e até
simplesmente ao falar. Embora o processo pare¢a um tanto aleatério, uma série
de passos bastante complexa precisa ocorrer antes que seu cérebro realize algo no
mundo fisico. Sua mente percorre cinco fases para cumprir praticamente quase
qualquer tarefa:

1. Definicao de propésito e principios
2. Visualizacio de resultados

3. Brainstorming

4. Organizagao

5.

Identificacao das proximas acoes

Um exemplo simples: planejando sair para jantar

Na ultima vez que vocé saiu para jantar, o que inicialmente o levou a pensar
nisso? Pode ter sido uma série de coisas — o desejo de matar a fome, socializar
com amigos, comemorar uma ocasido especial, fechar um negdcio ou cultivar



um romance. Assim que uma dessas hipoteses se tornou uma inclinagdo real a
que vocé queria dar continuidade, comegou a planejar. Sua intengdo era seu
propdsito, e ele automaticamente disparou seu processo de planejamento interno.
Seus principios definiram os limites do plano. Vocé provavelmente ndo pensou
conscientemente em seus principios no que diz respeito a sair para jantar, mas
com certeza os levou em consideracio: padrio de comida e de atendimento,
preco, conveniéncia e conforto devem ter desempenhado seus papéis. Em todo
caso, seu proposito e seus principios definiram o impulso e as fronteiras
delimitadoras de seu planejamento.

Uma vez que decidiu realizar seu proposito, quais foram seus primeiros
pensamentos relevantes? Provavelmente ndo foi o “item ILLA.3.b” do
planejamento. Suas primeiras ideias devem ter sido mais parecidas com “comida
italiana no Giovanni’s”. Ou “uma mesa na calcada do Bistrd Café”. E provavel
que também tenha lhe ocorrido alguma imagem positiva do que vocé poderia
vivenciar ou do desfecho da noite - talvez as pessoas envolvidas, a atmosfera
e/ou as consequéncias. Isso foi a visualizacdo dos resultados. Enquanto seu
propdsito era o porqué de sair para jantar, a visualizagao criou a imagem do qué
— a aparéncia no mundo fisico, os sons e as sensa¢des do que melhor atenderia ao
seu proposito.

Depois de identificar essa visdo, o que sua mente comecgou a fazer de modo
natural? Sobre o que ela comegou a pensar? “A que horas devemos ir?”, “Abre
hoje a noite?”, “Sera que vai estar cheio?”, “Como estard o clima?”, “Precisamos
trocar de roupa?”, “O carro esta com gasolina?” ou “Estamos com muita fome?”.
Isso é o brainstorming. As perguntas compdem o processo criativo que acontece
quando vocé se compromete com um resultado que ainda nao aconteceu. O
cérebro percebe uma lacuna entre o que vocé deseja e sua situagdo atual, entdo
comega a resolver essa dissonancia cognitiva, tentando preencher a lacuna. Esse é
o inicio da fase do como do planejamento natural. O raciocinio, porém, ocorreu
de maneira mais aleatdria e improvisada. Muitos aspectos diferentes de sair para
jantar lhe passaram pela cabega. Vocé certamente nao precisou escrever todos

eles num pedaco de papel, mas elaborou uma versio mental desse processo.'’

A partir do momento em que vocé gerou uma quantidade suficiente de ideias e
detalhes, ndo consegue deixar de organizd-los. Talvez vocé tenha pensado ou
dito: “Primeiro precisamos confirmar se o restaurante esta aberto” ou “Vamos



perguntar a familia Anderson se eles gostariam de sair conosco”. Depois de gerar
tantas ideias referentes ao resultado, sua mente automaticamente comegara a
classifica-las por componentes (subprojetos), prioridades e/ou sequéncias de
eventos. Os componentes seriam: “Precisamos cuidar da logistica, das pessoas e
do local.” As prioridades seriam: “E fundamental saber se o cliente realmente
gostaria de sair para jantar.” As sequéncias de eventos seriam: “Primeiro,
precisamos verificar se o restaurante estd aberto; depois, telefonamos para os
Anderson; em seguida, nos arrumamos para sair.” Essa é a secdo do
planejamento natural que, por sua propria natureza, inclui desafios, comparagées
e avaliagées. Uma coisa é melhor, maior ou mais avancada que outra.

A chave para o pensamento inteligente é mais pensamento inteligente.

Finalmente (assumindo que vocé esteja mesmo comprometido com o projeto —
nesse caso, sair para jantar), vocé se concentra na proxima ac¢do que precisa
tomar para efetivamente fazer o primeiro componente acontecer: “Telefonar
para o Café Rouge para verificar se esta aberto e fazer a reserva.”

Essas cinco fases do planejamento ocorrem naturalmente para tudo o que vocé
faz ao longo de um dia. E como vocé cria coisas — um jantar, uma noite relaxante,
um novo produto ou uma nova empresa. Vocé tem a necessidade de fazer algo
acontecer; imagina o resultado; gera ideias que podem ser relevantes; enquadra-
as numa estrutura; define uma agdo que comegara a tornar seu projeto realidade.
E faz tudo naturalmente, sem pensar muito.

O planejamento natural ndo é necessariamente normal

Mas o processo descrito anteriormente ¢ exatamente como seu comité de
planejamento estd organizando o congresso? E assim que sua equipe de TI trata
da instalacdo do novo sistema? E assim que vocé estd planejando o casamento ou
pensando numa possivel fusdo?

Vocé previu algum grande sucesso nos Ultimos tempos?

Vocé esclareceu o propésito principal do projeto e o comunicou a todos que



devem saber dele? E concordou com os padrdes e comportamentos que precisara
adotar para alcancar o sucesso?

Imaginou o sucesso e considerou todas as inovagdes que podem resultar do
fato de alcancga-lo?

Expos todas as suas ideias — tudo aquilo que deve ser levado em consideracao e
que pode afetar o resultado?

Identificou todos os componentes criticos da missao, seus principais marcos e
os produtos finais?

Definiu todos os aspectos do projeto que poderiam ser iniciados agora mesmo,
qual a préoxima agdo de cada parte e quem ¢ responsavel pelo qué?

Se vocé é como a maioria das pessoas com quem interajo num processo de
coaching ou de consultoria, a resposta para a maioria dessas perguntas é nao.
Deve haver ao menos alguns componentes do planejamento natural que vocé
nio implementou.

Em alguns seminarios, peco que os participantes efetivamente planejem um
projeto estratégico com base nesse modelo. Em poucos minutos eles percorrem
todas as cinco fases e costumam ficar surpresos com o progresso que fizeram
comparado ao que tentaram no passado. Um homem me procurou no final de
um desses exercicios e disse: “Nao sei se devo agradecer ou ficar zangado com
vocé. Acabei de concluir um plano de negdcios que vinha dizendo a mim mesmo
que levaria meses para fechar e agora nao tenho desculpa para nao executa-lo!”

Se quiser, vocé pode tentar agora mesmo. Escolha um projeto novo, emperrado
ou que simplesmente possa ser melhorado. Pense no propdsito. Pense em como
seria um resultado bem-sucedido: onde vocé estaria fisica e financeiramente e em
termos de reputacdo e tudo o mais? Faca um brainstorming sobre os possiveis
passos. Organize suas ideias. Decida as proximas agdes. Agora tem mais clareza
sobre aonde quer chegar e como o fara?

MODELO DE PLANEJAMENTO NAO NATURAL

Para enfatizar a importancia de aplicar o modelo de planejamento natural as
situagdes mais complexas nas quais estamos envolvidos, vamos compara-lo ao
modelo mais “normal” usado na maioria dos ambientes — o que denominamos
planejamento ndo natural.



Quando a “boa” ideia é uma ma ideia

Vocé ja ouviu um gerente ou chefe de projeto bem-intencionado comegar uma
reunido perguntando: “ Ok, quem tem uma boa ideia sobre isso?”

Qual é a premissa aqui? Antes de avaliar se uma boa ideia é confiavel, o
propdsito deve estar claro, a visdo deve ser bem definida e todos os dados
relevantes devem ter sido capturados (brainstorming) e analisados (organizacao).
“O que é uma boa ideia?” é uma boa pergunta, mas sé quando vocé ja fez cerca
de 80% do raciocinio! Come¢ar nesse ponto explodiria a mente criativa de
qualquer um.

Se vocé estiver esperando ter uma boa ideia antes de ter qualquer ideia, ndo tera muitas.

E dificil abordar qualquer situacdo de uma perspectiva que nio é a forma como
sua mente opera naturalmente. As pessoas fazem isso o tempo todo, o que quase
sempre gera falta de clareza e aumenta o estresse. Nas interagdes, isso abre as
portas para vaidades, politicagens e assuntos fora da pauta que acabam
dominando as discussdes (em geral, os mais agressivos costumam comandar o
espetaculo). E, caso se trate sé de vocé, a tentativa de encontrar uma boa ideia
antes de definir o propdsito, de criar a visdo e capturar muitas ideias ruins
iniciais provavelmente lhe causard um bloqueio criativo.

MODELO DE PLANEJAMENTO REATIVO

O modelo ndo natural é o que a maioria das pessoas ainda pensa
conscientemente que seja “planejamento”. E, como costuma ser muito artificial e
irrelevante para o trabalho real, as pessoas simplesmente ndo planejam. Pelo
menos ndo de primeira: resistem a planejar reunides, apresentagdes e operagoes
estratégicas até o ultimo minuto.

Quando vocé se encontrar dentro de um buraco, pare de cavar.

— WiLL ROGERs

Mas o que acontece se vocé ndo planeja com antecedéncia? Em muitos casos,
crise! (“Nao comprou os ingressos?”, “Achei que vocé fosse cuidar disso!”) Entao,



quando a urgéncia do ultimo minuto o pressiona, o modelo de planejamento
reativo prevalece.

Qual é a primeira coisa que acontece quando a sujeira bate no ventilador?
Acao! Trabalhar mais! Fazer hora extra! Contratar mais funcionarios! Ocupar-se
mais! E um monte de gente estressada é jogada na situacao.

Até que, quando ter todas essas pessoas ocupadas se esbarrando nao resolve a
situacdo, alguém tem uma ideia brilhante e declara: “Precisamos nos organizar!”
(Esta entendendo agora?) Entdo as pessoas desenham retidngulos em volta dos
problemas e os rotulam. Ou redesenham os problemas e mudam os rétulos.

Néo saia fazendo qualquer coisa. Fique parado.

— ROCHELLE MYER

A certa altura, percebem que apenas redesenhar os retidngulos ndo ajuda muito
na solu¢do dos problemas. Agora alguém (muito mais brilhante) sugere que é
necessario mais criatividade. “Vamos fazer um brainstorming!” Com todo
mundo reunido, o chefe pergunta: “Entdo, quem tem uma boa ideia?”

Quando nada acontece, o chefe talvez suponha que a equipe ja tenha esgotado
boa parte de sua criatividade. Hora de contratar um consultor! Se o consultor
vale 0 que ganha, em algum momento fara a grande pergunta: “Afinal, o que
vocés realmente estdo tentando fazer aqui?” (visdo, propdsito).

TECNICAS DE PLANEJAMENTO NATURAL: AS CINCO FASES

E desnecessario dizer, mas pensar nos projetos e situagdes de uma forma mais
eficaz pode fazer as coisas acontecerem mais rapido, melhor e com mais sucesso.
Entdo, se nossa mente é capaz de planejar naturalmente, o que podemos
aprender com isso? Como podemos usar esse modelo para obter mais e melhores
resultados de nosso raciocinio?

Vamos examinar cada uma das cinco fases do planejamento natural e ver como
podemos melhorar em cada uma.

O fanatismo consiste em intensificar seus esforcos quando vocé ja se esqueceu do objetivo.

— GEORGE SANTAYANA



Propdsito

Nao custa nada perguntar por qué. Quase tudo o que vocé esta fazendo pode ser
aprimorado e até reanimado por uma analise minuciosa num nivel maximo de
foco. Por que vocé vai a sua préxima reuniao? Qual é o propdsito da sua tarefa?
Por que convidou amigos para jantar? Por que esta contratando um diretor de
marketing em vez de uma agéncia? Por que deve suportar essa situagdo da sua
prestadora de servigos? Por que vocé tem um or¢amento? E assim por diante.

Admito: isso ndo passa de bom senso avangado. Conhecer e ter clareza sobre o
proposito de qualquer atividade é uma orientagdo fundamental para manter o
foco, desenvolver a criatividade e aumentar a cooperagdo. Mas ndo é a pratica
comum, simplesmente porque temos muita facilidade de criar coisas, nos
prender a forma do que criamos e perder a conexdo com nossas intengdes
iniciais.

Tendo passado milhares de horas em diversos escritérios com as pessoas mais
brilhantes, eu sei que ndo podemos deixar de perguntar por qué. Quando as
pessoas reclamam comigo que tém muitas reunides, sou forcado a perguntar:
“Qual é o propdsito dessas reunides?” Quando me perguntam “Quem devo
chamar para a sessao de planejamento?”, tenho que devolver: “Qual é o proposito
da sessdao?” Quando o dilema é se devem ou ndo se manter conectadas com o
trabalho e os e-mails durante as férias, eu sempre pergunto: “Qual é o proposito
principal das férias?” Se nao chegarmos primeiro as respostas para minhas
perguntas, ndo encontraremos as respostas adequadas as deles.

O valor de perguntar “Por qué?”
Aqui estao apenas alguns dos beneficios de perguntar por qué:

o Define o sucesso

o Ciria critérios para tomada de decisoes
o Alinha recursos

 Motiva

o Melhora o foco

« Expande alternativas

As pessoas adoram vencer. Se vocé nao tiver clareza acerca do propdsito do que esta fazendo,

ndo terd nenhum jogo para vencer.



Vamos examinar mais de perto cada um deles:

Define o sucesso. Hoje em dia, as pessoas estdo sedentas por vitorias. Adoramos
jogar e gostamos de vencer, ou, pelo menos, de estar numa posi¢io em que
podemos vencer. E, se vocé nao tiver total clareza do propdsito do que anda
fazendo, ndo terd nenhuma chance de ganhar. O propdsito define o sucesso. E o
principal ponto de referéncia para qualquer investimento de tempo e energia,
desde concorrer a um cargo eletivo até criar um formulario.

Em ultima analise, vocé nao pode se sentir bem em relagdo a uma reunido de
equipe se ndo tiver em mente o propdsito daquilo. E, se quiser dormir bem, é
melhor que tenha uma boa resposta para quando a diretoria perguntar por que
vocé demitiu o gerente de marketing ou por que contratou aquele sujeito
brilhante com MBA como seu novo diretor financeiro. Vocé nao tem como saber
se o seu plano de negodcios ¢ bom ou ruim até aplicar os critérios de sucesso que
definiu quando respondeu a pergunta “Por que eu preciso de um plano de
negdcios?”.

Cria critérios para tomada de decisdes. Como vocé decide se vai gastar dinheiro
num folheto de cinco cores ou se fica com um de duas? Como sabe se vale a pena
contratar uma importante empresa de webdesign para criar seu novo site? Como
sabe se deve matricular sua filha numa escola construtivista?

Geralmente, a Unica maneira de tomar uma decisdo dificil é voltar ao propdsito do que vocé

esta fazendo.

Tudo se resume ao propdsito. Considerando o que vocé esta tentando realizar,

esses investimentos sdo necessarios? Nao ha como saber até que o proposito seja
definido.

Alinha recursos. Como deveriamos gastar a verba destinada ao pagamento do
pessoal no orcamento da empresa? Como usar melhor o fluxo de caixa
disponivel neste momento para maximizar nossa viabilidade como varejista no
préximo ano? Devemos gastar mais com o almogo ou com os palestrantes na
proxima reuniao mensal?



Em cada caso, a resposta depende do que realmente tentamos realizar — o
porqué.

Motiva. Vamos encarar a realidade: se ndo ha uma boa razao para fazer alguma
coisa, ndo vale a pena fazé-la. Com frequéncia me espanto com a quantidade de
pessoas que esqueceram por que estdo fazendo o que estdo fazendo - e com a
rapidez com que uma pergunta simples como “Por que vocé estd fazendo isso?”
pode por essas pessoas de volta no caminho certo.

Se vocé ndo sabe ao certo por que esta fazendo alguma coisa, nunca conseguira fazer o

suficiente.

Melhora o foco. Quando vocé se da conta do verdadeiro propdsito de qualquer
coisa que esteja fazendo, tudo fica mais claro. Gastar dois minutos para escrever
a principal razao de fazer alguma coisa invariavelmente gera um aumento na
acuidade visual, como se vocé acertasse o foco do telescopio. Frequentemente
projetos e situagdes que pareciam dispersos e borrados ficam mais nitidos
quando alguém simplesmente pergunta: “O que estamos tentando alcangar
aqui?”

Expande alternativas. Paradoxalmente, ao mesmo tempo que o proposito traz
mais foco para as coisas, ele também abre o pensamento criativo para
possibilidades mais amplas. Quando vocé conhece o porqué implicito — da
conferéncia, da festa dos funcionarios, das suas férias, da eliminacdo de uma
posicdo de geréncia ou da fusdo -, suas ideias sobre como alcangar o resultado
almejado se expandem. Em meus seminarios, depois que as pessoas escrevem o
proposito de determinado projeto, muitas alegam sentir algo como uma brisa
fresca arejando sua mente, clareando a visdo do que estao fazendo.

Seu propédsito é claro e especifico o suficiente? Se vocé de fato estiver
experimentando os beneficios gerados por manter o foco no propodsito —
motivacao, clareza, critérios para tomada de decisoes, alinhamento e criatividade
—, entdo é bem provavel que seu proposito seja bastante especifico. Mas muitas
defini¢cdes de propdsito sido vagas demais para produzir esses resultados. “Formar
uma boa equipe”, por exemplo, talvez seja um objetivo amplo ou vago demais.
Afinal, o que é uma “boa equipe”? Um grupo de pessoas altamente motivadas,



que colaboram de maneira saudavel e tomam iniciativas? Ou um grupo de
pessoas que ndo estouram o or¢camento? Em outras palavras, se vocé ndo souber
se atingiu seu proposito ou se perdeu no caminho, vocé ndo tem diretrizes
vidveis. A pergunta “Como posso saber quando algo nao esta alinhado a um
propdsito?” deve ter uma resposta clara.

Principios

Seus valores e padroes tém a mesma importincia que o propdsito para tocar e
direcionar um projeto. Embora as pessoas raramente pensem sobre isso de
maneira consciente, eles estdio sempre presentes. E, se sdo transgredidos, os
resultados inevitavelmente serdo dispersao e estresse.

Propésitos e principios simples e claros ddo origem a um comportamento complexo e inteligente. Regras e
regulamentos complexos ddo origem a um comportamento elementar e esttpido.

— Dee Hock

Um 6timo jeito de refletir sobre quais sdo seus principios é completando a
frase: “Eu daria aos outros total liberdade para fazer isso desde que eles...” “Desde
que eles” o qué? Que politicas, expressas ou tacitas, seriam aplicadas as atividades
do seu grupo? Desde que ndo estourassem o or¢amento? Satisfizessem os
clientes? Mantivessem a unido da equipe? Construissem uma imagem positiva?

Quando os outros adotam ou permitem comportamentos fora dos seus
padroes, isso pode ser uma grande fonte de estresse. Se vocé nunca precisa lidar
com isso, levante as maos para o céu. Mas, se precisa, conversar de modo
construtivo sobre os principios e esclarecé-los pode alinhar a energia e evitar
conflitos desnecessarios. Vocé deve comecar perguntando a si mesmo: “Que tipo
de comportamento pode prejudicar o que estou fazendo e como posso evita-lo?”
A resposta lhe indicard um bom ponto de partida para definir seus padroes.

Outros 6timos motivos para se concentrar nos principios sdo a clareza e o
ponto de referéncia que eles fornecem para a conduta positiva. Como vocé quer
ou precisa trabalhar com os outros para garantir o sucesso de determinado
projeto? Quais atitudes de seus filhos sio permitidas e quais sdo proibidas
durante as férias em familia? Como vocé e os outros estdo agindo quando tém o



melhor desempenho?

Enquanto os propdsitos lhe proporcionam a matéria-prima e a orientagao, os
principios definem os parametros de agdo e os critérios de uma conduta de
exceléncia.

Visdo/Resultado

Para acessar de forma mais produtiva os recursos conscientes e inconscientes
disponiveis, vocé deve ter em mente uma imagem clara de como o sucesso seria e
o faria se sentir. Propdsitos e principios fornecem o impulso e o controle, mas a
visdo oferece a imagem do resultado final. E o qué em vez do porqué. Como esse
projeto ou situacdo realmente sera quando enfim ganhar o mundo?

Por exemplo, os participantes do seu semindrio estdo demonstrando
constantemente que aplicam o que aprenderam. Sua parcela de mercado cresceu
2% na regido nordeste no ultimo ano fiscal. Sua filha entendeu claramente as
suas orientacdes e 0 apoio que da a ela durante o primeiro semestre da faculdade.

O poder do foco

Desde os anos 1960, milhares de livros ressaltaram o valor da visualizacdo
positiva adequada e do foco. O foco prospectivo tem sido inclusive um elemento-
chave no treinamento esportivo de nivel olimpico, quando os atletas imaginam o
esforco fisico, a energia positiva e os resultados de sucesso com o intuito de
garantir o maximo apoio do inconsciente ao desempenho.

A imaginac¢do é mais importante que o conhecimento.

— ALBERT EINSTEIN

Sabemos que o foco mental influencia o que percebemos e o modo como
agimos. Isso se aplica tanto ao campo de golfe quanto as reunides de equipe ou a
uma conversa séria com o conjuge. Meu objetivo aqui é fornecer um modelo de
foco dinamico e pratico, especialmente quando se pensa em projetos.

Quando vocé se concentra em alguma coisa — as proximas férias, a reuniao
iminente, o projeto a ser lancado -, esse foco logo gera ideias e padrdes de
pensamento que, do contrario, ndo lhe ocorreriam. Até sua fisiologia vai reagir a



uma imagem mental como se ela fosse real.

Sistema de Ativagdo Reticular. Em maio de 1957, a revista Scientific American
publicou um artigo que descrevia a descoberta da formagao reticular na base do
cérebro. A formacio reticular é a porta de entrada para o conhecimento
consciente; ¢ o botao que liga sua percepgdo de ideias e dados, o fator que o
mantém adormecido mesmo quando hd musica tocando, mas o acorda se seu
bebé chora em outro quarto.

Assim como um computador, seu cérebro tem uma fungdo de busca - s6 que
ainda mais poderosa. Ele parece ser programado por aquilo em que nos
concentramos e, principalmente, com que nos identificamos. E o centro dos
nossos paradigmas. S6 tomamos consciéncia do que é compativel com nossos
sistemas de crengas e com os contextos que identificamos. Um oftalmologista,
por exemplo, tende a notar pessoas que usam 6culos do outro lado de uma sala
cheia; um empreiteiro nota os detalhes fisicos da sala. Se vocé se concentrar na
cor vermelha agora e logo depois olhar ao redor, percebera qualquer coisa
vermelha que houver, mesmo que seja um pontinho minusculo.

Seu mecanismo criativo automatico é teleoldgico, ou seja, opera em termos de objetivos e resultados finais.
Quando vocé lhe da uma meta clara para atingir, pode confiar em seu sistema automatico de orientagdo para

AN

leva-lo até essa meta muito melhor do que “vocé” jamais conseguiria por meio do pensamento consciente.
AN

“Vocé” fornece o objetivo ao pensar em resultados finais. Seu mecanismo automatico, entdo, fornece os meios

para chegar la.

— MAXWELL MALTZ

As implicagdes de como esse filtro funciona - como inconscientemente
tomamos consciéncia das informagdes - sdo um assunto que renderia um
semindrio de uma semana, se ndo o resto da vida. Basta dizer que algo
automatico e extraordinario acontece em sua mente quando vocé cria e mantém
o foco numa imagem nitida do que deseja.

Definindo resultados claros
Ha um principio simples mas profundo que emerge da compreensdo de como
funcionam seus filtros perceptivos: vocé ndo sabera como fazer tal coisa até que
se veja fazendo.

E facil imaginar alguma coisa acontecendo se ela j& aconteceu antes e se vocé



tem experiéncia com sucessos similares. Entretanto, pode ser um grande desafio
se identificar com imagens de sucesso se elas representam um territério novo e
desconhecido - ou seja, se vocé tiver poucos pontos de referéncia sobre como um
evento deveria ser e pouca experiéncia com a habilidade necessaria para fazer
isso acontecer.

Vocé geralmente precisa elaborar algo em sua mente antes de fazer isso acontecer em sua

vida.

Muitos de nds resistem a imaginar um resultado almejado, a menos que
alguém mostre como chegar ld. Infelizmente, essa é uma atitude retrégrada em
termos de como nossa mente funciona para gerar e reconhecer solugdes e
métodos.

Ser capaz de criar resultados claros é uma das mais poderosas habilidades e
uma das mais importantes a aprimorar e desenvolver tanto para o sucesso
profissional quanto para o pessoal. Isso nao é tdo 6bvio quanto pode parecer.
Precisamos definir (e redefinir) constantemente o que tentamos realizar em
varios niveis e redistribuir com frequéncia os recursos para completar essas
tarefas com o maximo de eficacia e eficiéncia possivel.

Sempre quis ser alguém. Eu deveria ter sido mais especifica.

— LiLy TOMLIN

Como sera esse projeto quando estiver concluido? Como vocé quer que o
cliente se sinta e o que vocé quer que ele saiba e faca depois da apresentacdo?
Como estara sua carreira daqui a trés anos? Como trabalharia o diretor
financeiro ideal? Como seria seu site e que funcionalidades ele teria se fosse do
jeito que vocé quer? Como seria sua relagdo com seu filho se a conversa que
precisa ter com ele fosse bem-sucedida?

A visdo/resultado pode variar de uma simples declaragdo do projeto, como
“Finalizar a implementacdo do sistema de computacdo”, até o roteiro completo
de um filme descrevendo a cena final em todos os seus detalhes.

Quando consigo fazer as pessoas focarem em um cenario bem-sucedido de seu
projeto, elas geralmente ficam bem mais entusiasmadas e tém ideias unicas e
positivas que nao lhes haviam ocorrido antes.
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Nao seria 6timo se...” pode até ser um jeito interessante de comegar a pensar
numa situacdo, pelo menos por tempo suficiente até vocé conseguir uma
resposta.

Brainstorming

A melhor maneira de ter uma boa ideia é ter um monte de ideias.

— LiNus PAULING

Uma vez que vocé saiba o que deseja que aconteca e por qué, o mecanismo do
como entra em cena.

Quando vocé identifica em sua mente uma situacdo diferente da realidade
atual, automaticamente comega a preencher as lacunas por meio do
brainstorming. As ideias passam a pipocar em sua cabeca, de forma aleatoria -
pequenas, grandes, ndo tdo boas, boas. O processo costuma se desenvolver
internamente para a maioria das pessoas a respeito da maior parte das coisas. Por
exemplo, vocé pensa naquilo que quer dizer a sua chefe enquanto caminha pelo
corredor indo falar com ela. Mas ha muitas outras situagdes em que fazer
anotagdes ou captura-las em um contexto externo pode lhe dar um grande
impulso para obter resultados e cultivar pensamentos produtivos.

Sua mente quer entender como chegar de um ponto a outro, mas, inicialmente, de forma

aleatdria.

Capturando suas ideias

Nas ultimas décadas, varias técnicas de brainstorming orientadas por graficos
foram apresentadas para ajudar a gerar ideias criativas sobre assuntos e projetos.
Elas receberam nomes como mapa mental, diagramas em arvore, escrita livre e
espinha de peixe. Embora os autores desses diversos processos os descrevam
como sendo diferentes uns dos outros, para a maioria de nds, usudrios finais, a
premissa basica é a mesma: dé a si mesmo permissido de expressar e capturar
qualquer ideia e s6 depois descubra como ela se encaixa e o que fazer com ela. No
minimo, essa pratica aumenta a sua eficiéncia - quando tem uma ideia, vocé a



registra, entdo ndo precisa té-la novamente.

O mais popular desses conceitos e técnicas é chamado de mapa mental — nome
cunhado por Tony Buzan, pesquisador inglés do funcionamento do cérebro -,
que desenha o processo de brainstorming em um formato grafico. No mapa
mental, a ideia central é apresentada no meio, com ideias associadas surgindo em
volta dela de forma mais ou menos livre.

Por exemplo, se quero planejar a mudanga do meu escritério, posso pensar nos
computadores, em atualizar e imprimir novos cartdes de visita, em todas as
instalagdes que terei que refazer, na compra de moveis novos, em transferir os
telefones, em fazer uma grande faxina e empacotar as coisas, etc.

Se eu capturar esses pensamentos graficamente, pode ficar mais ou menos
assim:

Vocé também pode fazer esse mapa mental com post-its colados num quadro
ou digitando as ideias em processadores de texto ou em aplicativos especificos de
mapa mental disponiveis on-line.



L0ognIcao aistripuiaa
A grande vantagem do brainstorming externo é que, além de capturar suas ideias
originais, ajuda a gerar muitas novas que talvez ndo lhe ocorressem se vocé nao
tivesse um mecanismo para reter seus pensamentos e refletir sobre eles
continuamente. E como se sua mente dissesse: “Olhe, s6 vou lhe dar o naumero de
ideias que vocé achar que pode usar de fato. Se vocé ndo captura-las de forma
confiavel, ndo vou lhe dar muitas. Mas, se de fato estiver fazendo alguma coisa
com essas ideias — mesmo que seja apenas registra-las para uma avaliacao futura
—, entdo, aqui estd, um monte delas! Uau! Isso me lembrou de outra... e mais
uma...”

Nada é mais perigoso do que uma ideia quando ela é a tnica que se tem.

— EMILE CHARTIER

Os psicologos nomearam esse processo e outros similares “cognicao
distribuida”. Trata-se de transferir as ideias da sua cabeca para um formato
objetivo que possa ser revisado, ou criar uma “extensdo da mente”. Mas meu
professor de inglés do ensino médio ndo precisou conhecer a teoria para me dar
a solucao: “David, vocé vai para a faculdade e tera que preparar alguns trabalhos
escritos. Escreva todas as suas ideias e citacdes em fichas de 10 x 15 centimetros.
Entdo, quando estiver pronto para organizar seu raciocinio, espalhe-as pelo chao,
veja a estrutura natural que vai surgir e descubra o que esta faltando.” O Sr.
Edmundson estava me ensinando uma peca importante do modelo de
planejamento natural.

Poucas pessoas conseguem manter o foco num tema por mais de alguns
minutos sem a ajuda de alguma estrutura objetiva e ferramentas ou gatilhos.
Escolha um grande projeto em que esteja trabalhando no momento e tente
pensar apenas nele por mais de 30 segundos. E muito dificil, a menos que vocé
tenha caneta e papel na mao e use esses “artefatos cognitivos” como ancora para
suas ideias. Assim vocé conseguird trabalhar no projeto por horas. E por isso que
as boas ideias podem surgir enquanto vocé esta trabalhando num documento
sobre um projeto no computador, fazendo um mapa mental num bloco de papel,
rascunhando num guardanapo de papel ou simplesmente se reunindo com
outras pessoas num ambiente que lhe permite registrar o contexto (uma lousa
branca com canetas coloridas também ajuda).



Apenas aquele que lida com suas ideias com leveza as domina, e apenas aquele que domina suas ideias ndo se

torna escravo delas.

— LIN YUTANG

Chaves do brainstorming
Muitas técnicas podem ser usadas para facilitar o brainstorming e o pensamento
fora da caixa. Entretanto, os principios basicos podem ser resumidos assim:

« Nao julgue, questione, avalie nem critique.
« Busque quantidade, nao qualidade.
o Deixe a analise e a organizagdo em segundo plano.

Nao julgue, questione, avalie nem critiqgue. O modelo de planejamento nao
natural costuma se insinuar durante o brainstorming, fazendo as pessoas
avaliarem e criticarem prematuramente as ideias. Se vocé se importa, mesmo que
s um pouco, com o que os criticos vao pensar, acabara censurando seu processo
expressivo ao tentar buscar a coisa “certa” a dizer. Ha uma diferenca muito sutil
entre manter o foco do brainstorming no assunto em questdo e sufocar o
processo criativo. Também é importante que o brainstorming seja adicionado ao
processo de planejamento, porque, se vocé acha que esta fazendo isso s6 por
fazer, ele pode parecer banal e inadequado. Mas se, em vez disso, vocé entender o
brainstorming como algo que estd fazendo no momento, por um periodo
determinado, antes de chegar a uma resolu¢do no final, se sentirda mais
confortavel para se dedicar a essa parte do processo.

Determinar o que pode dar errado numa situagdo &, as vezes, a melhor maneira de gerar as

melhores ideias sobre como torna-la bem-sucedida.

No entanto, isso ndo é uma sugestdo para que vocé bloqueie seu pensamento
critico — todas as coisas devem ser alvo de critica nesse estagio. Se necessario,
pode dizer: “Aqui esta o que poderia dar errado com essa abordagem.” Muitas
vezes sdo as ideias mais desafiadoras e criticas que contém as sementes das
melhores ideias. E inteligente compreender que tipos de pensamento estdo lhe
ocorrendo e reserva-los para quando forem mais uteis. O critério basico deve ser
inclusdo e expansio, e nao repressio e contracio.



Busque quantidade, ndo qualidade. Buscar quantidade mantém o pensamento
em expansdo. Em geral, vocé ndo sabera o que é uma boa ideia até té-la. E, as
vezes, percebera que é uma boa ideia, ou o embrido de uma, s6 mais tarde. Sabe
quando vocé faz compras em uma grande loja, com muitas opgoes, e se sente
confortavel com sua escolha? Isso também se aplica ao pensamento sobre
projetos. Quanto maior for o volume de ideias com que tiver que trabalhar,
melhor sera o contexto que podera criar para desenvolver alternativas e confiar
nas escolhas.

Deixe a andlise e a organizacdo em segundo plano. A analise, a avaliagdo e a
organizacdo de seus pensamentos devem desfrutar de tanta liberdade quanto o
pensamento criativo e fora da caixa. Mas, na fase do brainstorming, essa
atividade critica nao deve ser dominante.

Fazer listas pode ser um recurso criativo; ¢ uma forma de considerar quem sdo
as pessoas que devem fazer parte da equipe, as exigéncias do cliente sobre o
software ou os componentes do plano de negocios. Apenas tenha certeza de
registrar tudo até chegar a hora da selecdo e da organizacdo do foco, que ¢é a
proxima fase.

Organizagao

Se vocé completou o trabalho de esvaziar a cabeca de todas as coisas que
surgiram durante o brainstorming, vera surgir uma organizacao natural. Como
meu professor de inglés me sugeriu, assim que tirar da mente as ideias e as puser
diante de seus olhos, automaticamente notara as relacdes naturais e a estrutura. E
a isso que as pessoas se referem quando falam sobre organizar um projeto.

Um plano de projeto identifica os resultados menores, que, entdo, podem ser planejados

naturalmente.

A organizagdo geralmente acontece quando vocé identifica componentes e
subcomponentes, sequéncias de eventos e/ou prioridades. Que coisas devem
acontecer para gerar o resultado final? Em que ordem? Qual é o elemento mais
importante para garantir o sucesso do projeto?



E nessa fase que vocé pode fazer bom uso das ferramentas de estruturacio, que
variam desde as listas informais com tépicos rabiscados no verso de um envelope
até o mais sofisticado software de planejamento de projetos. Se o projeto exigir
alta dose de controle objetivo, vocé vai precisar de algum tipo de hierarquia, com
componentes e subcomponentes e/ou cronogramas que mostrem as etapas do
projeto ao longo do tempo, com atividades independentes e dependentes e
marcos identificados em relac¢do ao todo.

O pensamento criativo ndo termina aqui; ele apenas assume outra forma.
Depois de entender a estrutura basica, sua mente vai comecar a tentar preencher
as lacunas. Identificar os trés principais fatores com que vocé precisara lidar no
projeto, por exemplo, pode leva-lo a pensar em um quarto ou um quinto ao vé-
los todos alinhados.

O basico da organizagdo
Os principais passos sao:

 Identificar as partes mais significativas
o Classifica-las por (uma ou mais):

« Sequéncias

o Prioridades
o Detalhar até o nivel necessario

Nunca vi dois projetos que precisassem ter exatamente a mesma estrutura e os
mesmos detalhes para esvaziar a cabega das pessoas e progredir com sucesso.
Mas quase todos os projetos podem usar uma forma de pensamento criativo, da
area sequencial do cérebro, seguindo a pergunta: “Qual é o plano?”

Proximas acdes

A ultima fase do planejamento sdo as decisdes sobre alocagao e realoca¢ao dos
recursos fisicos para de fato por o projeto em andamento. A pergunta a se fazer
aqui é: “Qual é a proxima agdao?”

Conforme observamos no capitulo anterior, esse tipo de raciocinio
fundamentado na realidade, combinado ao esclarecimento do resultado



almejado, forma o principal componente para definir e esclarecer qual é o nosso
verdadeiro trabalho. Em minha experiéncia, criar uma lista de projetos reais e
gerir consistentemente a proxima a¢do de cada um deles representarao 90% do
que em geral se considera o planejamento de projeto. Essa abordagem basica o
tornard honesto a respeito de tudo. Vocé pretende mesmo fazer isso? Quem ¢é
responsavel? Vocé ja pensou o suficiente em tudo?

Em determinado momento, se o projeto demandar agao, é preciso pensar em
qual é a préxima aqa?lo.11 Responder a pergunta sobre que agdo fisica especifica
vocé faria a respeito de algo se ndo tivesse mais nada para fazer testara a
maturidade das suas ideias sobre o projeto. Se vocé ainda nao esta pronto para
responder a essa pergunta, é necessario que desenvolva mais algum nivel
anterior, na sequéncia do planejamento natural.

O basico

o Decidir as proximas a¢des para cada uma das “partes em andamento” do
projeto.
o Decidir a proxima a¢do no processo de planejamento, se necessario.

Ativagdo das partes em andamento. Um projeto esta suficientemente planejado
para implementac¢do quando foram definidas todas as proximas agdes para todas
as frentes em que ja se pode avancar sem que antes seja preciso concluir outro
componente. Se o projeto tem multiplos componentes, cada um deles deve ser
avaliado de forma adequada, perguntando-se: “Alguém poderia estar fazendo
alguma coisa a respeito disso neste momento?” Por exemplo, vocé poderia estar
coordenando os palestrantes da conferéncia a0 mesmo tempo que procura o
lugar apropriado para realiza-la.

Em alguns casos, haverd apenas um aspecto a ser ativado e tudo mais
dependera dos resultados dele. Entao pode haver apenas uma préxima agdo, que
serd a chave para todo o resto.

Mais a planejar? E se ainda for necessario fazer mais planejamento antes de vocé
se sentir confortavel com o que vem depois? Isso ainda é uma agdo — s6 que uma
acdo de processo. Qual é o préximo passo na continuagdo do planejamento?



Esbogar mais ideias. Enviar um e-mail para Ana Maria e Sean solicitando sua
contribui¢do. Pedir que sua assistente marque uma reunido de planejamento
com a equipe de produto.

O habito de definir a préxima a¢do dos projetos, em qualquer situagio, é
fundamental para vocé manter o controle relaxado.

Quando a proxima agdo é de outra pessoa... Se a proxima a¢ao nao for sua, vocé
deve esclarecer de quem é (uma das principais fung¢des da lista Aguardando
Resposta). Numa situa¢do de planejamento em grupo, nao é preciso que todos
saibam qual sera a préxima acdo de cada parte do projeto. Muitas vezes, basta
distribuir as responsabilidades pelas partes do projeto as pessoas adequadas e
deixar que elas identifiquem as préximas a¢des de suas areas.

Conversar sobre as proximas agdes gera clareza organizacional. Podem surgir
questoes e detalhes que ndo seriam percebidos até alguém chamar a atenc¢do dos
demais sobre a realidade fisica da alocacdo de recursos, por exemplo. E uma
discussao simples de se promover e capaz de levantar questdes importantes e
localizar os elos fracos.

De quanto planejamento vocé de fato precisa?

Quanto desse modelo de planejamento vocé precisa detalhar e até que nivel? A
resposta é: tanto quanto for necessario para tirar um projeto da sua mente.

Em geral, as coisas estdo na sua cabeca porque o resultado e as proximas agdes
ndo foram devidamente definidos e/ou vocé nao pds lembretes sobre eles em
lugares apropriadamente visiveis. Além disso, talvez vocé ndo tenha
desenvolvido os detalhes, as perspectivas e as solugoes o suficiente para confiar
na eficacia do plano.

Muitos projetos — segundo minha defini¢do de projeto como um resultado que
requer mais de uma agdo — precisam de nada mais que uma lista do resultado
almejado e de proximas agdes para que vocé os tire da cabega. Precisa de um
novo corretor de valores? Ligue para um amigo e peca uma recomendac¢iao. Quer
comprar uma nova impressora? Vocé s6 tem que entrar na internet para
pesquisar modelos e precos. Estimo que 80% dos projetos sejam dessa natureza.



Vocé ainda estara seguindo o modelo de planejamento em todos eles, mas apenas
na sua cabeca, e somente o suficiente para determinar as proximas agdes que
mantenham os projetos em andamento até que sejam concluidos.

Se o projeto ainda estiver na sua mente, é preciso mais raciocinio.

Cerca de 15% dos projetos talvez exijam pelo menos alguma forma externa de
brainstorming - talvez um mapa mental ou algumas anotagdes num processador
de texto ou software de apresenta¢do. Isso deve ser suficiente para planejar
pautas de reunides, suas férias ou um discurso na camara de comércio local.

Os ultimos 5% dos projetos podem precisar da aplica¢ao deliberada de uma ou
mais das cinco fases do modelo de planejamento natural. O modelo fornece uma
receita pratica para desemperrar e resolver as coisas e fazé-las avancar de
maneira produtiva. Vocé esta ciente da necessidade de mais clareza ou acdo em
algum de seus projetos? Se estiver, usar esse modelo muitas vezes pode ser a
chave para um progresso efetivo.

Precisa de mais clareza?

Se é de mais clareza que vocé precisa, volte um nivel na escala do planejamento
natural. As pessoas, em geral, estdo muito ocupadas (agdo), mas quase sempre se
sentem confusas e sem orientac¢do. Elas precisam recorrer ao planejamento ou
desenvolver um (organizacao). Se ndo houver clareza no nivel do planejamento,
¢ provavel que haja necessidade de mais brainstorming para gerar um inventario
de ideias e dados a fim de reforcar a confianca no plano. Se a sessio de
brainstorming emperrar por causa de ideias confusas, desloque o foco de volta
para a visdo dos resultados, garantindo que a formagao reticular do cérebro seja
ativada e aponte o caminho para chegar la. Se a visdo ndo estiver clara, retorne
até uma andlise clara da razdo por que vocé se engajou nessa situagdo
inicialmente (proposito).

Precisa de mais a¢ao?

Se é de mais agdo que vocé precisa, avance na escala do modelo. Pode haver
entusiasmo com o propdsito de um projeto, mas, ao mesmo tempo, certa
resisténcia quanto aos detalhes de como ele seria no mundo real. Melhorar a
qualidade de vida dos funcionarios talvez esteja no radar de um gerente, mas ele



pode ainda nao ter definido uma imagem clara do resultado almejado. Assim, o
raciocinio deve ser direcionado as especificidades da visdo. Mais uma vez,
pergunte-se: “Se o projeto alcancar o resultado, qual sera sua aparéncia?”

Se vocé ja tem a resposta para essa pergunta mas as coisas continuam
emperradas, talvez esteja na hora de enfrentar algumas das questoes de como,
além dos detalhes e perspectivas operacionais (brainstorming). Com frequéncia
tenho clientes que herdam um projeto relativamente bem articulado, como
“implementar o novo sistema de avaliagdo de desempenho”, mas nao conseguem
avangar porque nao pararam alguns minutos para descartar algumas ideias a
respeito do que isso deve de fato incluir.

Se o brainstorming empacar (e isso geralmente acontece com os tipos menos
pragmaticos), talvez seja necessario mais rigor para avaliar e decidir quais
resultados criticos devem ser alcancados (organizacdo). As vezes isso é necessdrio
quando uma reunido informal de troca de ideias gera muitas alternativas mas
acaba sem nenhuma decisao sobre o que deve acontecer em seguida no projeto.

E, se hd um plano mas ainda ndo estd andando como deveria, alguém deve
avaliar cada componente dele com o foco em questionar: “Qual é a préxima agao
e quem ¢é o responsavel por ela?” Uma gerente que tinha assumido a
responsabilidade de organizar uma importante conferéncia uma vez me
perguntou como poderia evitar a crise de virar as noites que a equipe enfrentara
no ano anterior quando estavam se aproximando do prazo final. Quando ela
descreveu os varios elementos do projeto que tinha herdado, perguntei: “Quais
deles poderiam avancar de imediato?” Depois de identificar meia duzia,
determinamos a préoxima a¢do para cada um deles. E o projeto finalmente
comeg¢ou a andar, a tempo de evitar que se repetisse o caos de fazer tudo de
ultima hora, como no ano anterior.

Nos dois ultimos capitulos, expliquei os modelos basicos de como manter o
maximo de produtividade e controle, com o minimo de esfor¢o, nos dois niveis
mais elementares da sua vida pessoal e profissional: as acdbes que executa e os
projetos que assume e que geram grande parte dessas acoes.

Vocé ndo precisa de novas habilidades para aumentar sua produtividade e reduzir seu estresse

- basta aprimorar alguns comportamentos sistematicos para aplicar as habilidades que ja tem.




Os fundamentos ainda sdo os mesmos — vocé deve ser responsavel por capturar
todos os lacos abertos, aplicar um processo de reflexdo a cada um deles e
gerenciar os resultados com organizacao, revisao e agao.

Para todas as situagdes com as quais vocé tem qualquer nivel de
comprometimento, ha um processo de planejamento natural que o leva de um
ponto a outro. A aplicacao desse modelo de cinco fases pode tornar a evolugio
mais facil, rapida e produtiva.

Os planos o colocam em agéo, mas vocé deve trabalhar para concluir alguma coisa.

— WiLL ROGERs

Esses modelos sao simples de entender e ficeis de implementar. A aplicagdo
deles gera resultados notaveis. Vocé nao precisa de novas habilidades - ja sabe
como fazer anotacdes, determinar resultados, decidir proximas a¢oes, dividir as
coisas em categorias, revisa-las e fazer escolhas intuitivas. Vocé tem a capacidade
de se concentrar agora mesmo em resultados bem-sucedidos, fazer
brainstorming, organizar o raciocinio e avancar nos proximos passos.

No entanto, apenas saber como fazer tudo isso ndo produz resultados. Apenas
ter a habilidade de ser altamente produtivo, estar relaxado e no controle da
situacdo nao necessariamente o fara ser assim. Se vocé é como a maioria das
pessoas, poderia recorrer a um coach - alguém que o guie passo a passo nessa
experiéncia e lhe forneca orientagdes e dicas importantes ao longo do percurso,
até que seu novo estilo operacional se torne elegantemente espontaneo.

E 0 que vocé encontraré na Parte 2.



PARTE 2

Praticando a produtividade sem estresse



CAPITULO 4

Ponto de partida: definindo o tempo, o espaco e
as ferramentas

Na Parte 2, vamos passar da estrutura conceitual e da aplicacdo limitada do
dominio do fluxo de trabalho para a implementagdio em grande escala e as
melhores praticas. Este programa costuma oferecer as pessoas um nivel de
controle relaxado que talvez nunca tenham experimentado, mas em geral sao
necessarios certos procedimentos passo a passo para catalisar a mudanga. Com
essa finalidade, proponho aqui uma sequéncia logica de coisas a fazer para
facilitar a aplicacdo e extrair o maximo de valor dessas técnicas.

Muitos dos detalhes desta secdo talvez parecam dificeis de digerir e/ou de
implementar numa primeira leitura. Eles estao aqui para fornecer um manual de
instrucées minucioso caso vocé tenha decidido experimentar o modelo por
completo, o que poderia levar pelo menos dois dias inteiros, sem interrupgao.
Sado informagdes e sugestdes que vocé provavelmente vai querer revisitar em
algum momento a fim de desenvolver novos niveis de aplicagdo depois de ter
dado os primeiros passos no método GTD.

A IMPLEMENTACAO - SEJA COMPLETA OU CASUAL - PASSA POR ALGUNS
“TRUQUES"

Se vocé nao estiver certo de que estd comprometido com a implementacio
completa deste método, garanto que grande parte do valor que as pessoas



extraem dele sdo bons truques. As vezes, basta um bom truque para recompensar
o esfor¢o de captar toda essa informacao: ja me disseram, por exemplo, que a
melhor coisa que absorveram do meu semindrio foi a Regra dos Dois Minutos.
Os truques servem para as partes ndo tdo espertas e ndo tdo conscientes de nds.
As pessoas mais produtivas e com mais alto desempenho que conheco sao
aquelas que aplicam os melhores truques em sua vida. E o meu caso. Nosso lado
inteligente estabelece tarefas a que o lado nao tdo inteligente reage quase
automaticamente, gerando comportamentos que produzem resultados de alta
performance. Nos nos enganamos para fazer o que deveriamos estar fazendo.

E mais fécil agir para nos sentirmos melhor do que sentir que precisamos agir melhor.

— O. H. MOWwRER

Por exemplo, se vocé faz atividades fisicas com alguma regularidade, como eu,
¢ provavel que ja tenha seus proprios truques que o estimulam a se exercitar.
Meu melhor truque é a roupa. A partir do momento que visto a roupa de
ginastica, ja comego a sentir vontade de me exercitar. Se nao a visto, é bem
provavel que sinta vontade de fazer outra coisa.

Vejamos um exemplo real de truque de produtividade. Vocé ja deve ter levado
para casa um trabalho que precisava entregar no dia seguinte, certo? Era muito
importante que nao o esquecesse em casa na manha seguinte. Entdo, onde vocé o
deixou na noite anterior? Perto da porta ou junto das chaves, para ter certeza de
que o levaria com vocé? Vocé foi ensinado a fazer isso? Que tecnologia de
autogerenciamento sofisticada vocé implementou em sua vida! Mas, na verdade,
ndo é nada mais que isto: seu lado inteligente, na noite anterior, sabia que seu
lado ndo tao inteligente ndo estaria muito consciente na manha seguinte. “O que
¢ isto perto da porta? Ah, sim, preciso levar estes papéis comigo!”

Quanta eficiéncia! E de fato é. Trata-se de um truque que chamo “Ponha Perto
da Porta”. Para os nossos propositos aqui, a “porta” é a da mente, e ndo a de casa.
Mas a ideia é a mesma.

Se vocé consultasse seu calendario agora e examinasse com atenc¢do cada item
das préximas duas semanas, é provavel que pelo menos uma vez acontecesse algo
como: “Ah, isso me lembra de que preciso ”. Se vocé, entdo,

capturasse esse pensamento em algum lugar que disparasse sua a¢do, ja se
sentiria melhor, sua mente ficaria mais clara e vocé conseguiria resultados mais



positivos. Nao é ciéncia avan¢ada, apenas um bom truque.

Se vocé pegasse um papel em branco agora, junto com seu instrumento de
escrita favorito, e, durante trés minutos, se concentrasse apenas no mais incrivel
projeto que tem em mente, garanto que lhe ocorreria pelo menos um “Ah, sim,
preciso considerar ”. Capture, entdo, o que surgir em sua mente e
guarde o papel em algum lugar que depois o leve a realmente usar a ideia ou
informacdo. Vocé nao ficara nem um pouco mais inteligente do que 10 minutos
antes, mas tera agregado valor ao seu trabalho e a sua vida.

O grande segredo para pensar e agir de forma criativa e produtiva é focar nas coisas certas na

hora certa.

Grande parte do aprendizado de como gerenciar o fluxo de trabalho com
maestria consiste em separar as ferramentas e praticar as acdes que facam com
que as boas ideias ocorram de maneira mais automatica e fique mais facil se
engajar no processo. As sugestoes a seguir sobre como definir tempo, espago e
ferramentas sio métodos confidveis para alcancar um nivel incrivel de
produtividade.

Se vocé estiver sendo sincero na inten¢do de fazer um grande avan¢o em seu
sistema de gerenciamento pessoal, recomendo que preste muita atengdo nos
detalhes e siga na integra as propostas apresentadas adiante. O todo sera maior
que a soma das partes. Vocé também descobrira que a execu¢do deste método
produzira um progresso real em tudo o que esta acontecendo na sua vida neste
momento.

DEFININDO O TEMPO

Recomendo que vocé reserve um periodo de tempo para dar inicio ao processo e
prepare uma area de trabalho com espago, moveis e ferramentas adequados. Se o
seu espaco estiver apropriadamente preparado e blindado contra distracdes, isso
pode diminuir sua resisténcia inconsciente a lidar com a tralha e até tornar
atraente a ideia de sentar e lidar com os inputs e fazer acontecer. Para a maioria
das pessoas, o periodo de tempo ideal sio dois dias inteiros. (Mas nao se
preocupe se nao tiver tanto tempo disponivel: fazer qualquer uma das atividades



que sugiro ja serd util, ndo importa quanto tempo vocé dedique a ela. Nao sdo
necessarios dois dias para se beneficiar desses principios e técnicas — o0s
resultados comegardo a aparecer quase instantaneamente.) Implementar todo o
processo de captura pode levar seis horas ou mais; e esclarecer e definir as agoes
para cada input que vocé quiser tirar de sua mente e capturar em seu sistema
pode facilmente levar outras oito horas. E claro que vocé também pode capturar
e processar suas “coisas’ em partes, mas sera muito mais facil se resolver tudo de
uma vez.

Né&o tenha medo de dar um grande passo quando necessério. E impossivel cruzar um abismo com dois pequenos

saltos.

— Davip L. GEORGE

Para mim, o periodo de tempo ideal para trabalhar com alguém na
implementacao deste método é um fim de semana ou um feriado, porque as
chances de interrup¢do externa sdo menores. Se estiver fazendo isso num dia util
comum, primeiro certifique-se de que nao haja reunides marcadas e apenas
interrup¢des de emergéncia sejam permitidas. Os telefonemas serdo desviados
para caixas postais ou atendidos pelos seus assistentes para serem revisados e
resolvidos durante um intervalo. Nao recomendo fazer a implementaciao depois
do expediente. Normalmente isso significa uma séria reducao de energia e uma

grande tendéncia a ficar emperrado.'

Para muitos executivos com os quais trabalho, parar tudo o que estdo fazendo
durante dois dias consecutivos é a parte mais complicada do processo — é dificil
se desapegarem da ideia de que precisam estar constantemente disponiveis para
reunides e outros contatos quando estio no trabalho. E por isso que geralmente
recorremos aos fins de semana. Se vocé trabalha num espaco sem divisorias, sera
ainda mais dificil se isolar por periodos de tempo suficientes durante o horario
comercial.

Dedique dois dias ao processo e esse tempo sera recompensado muitas vezes em termos de

produtividade e salde mental.

Nao que o procedimento em si seja sagrado; é s6 que capturar tantos lagos
abertos e tomar decisdes sobre eles exige muita energia mental, sobretudo se eles



permaneceram abertos, sem decisbes e empacados por muito tempo. As
interrup¢des podem dobrar o tempo necessario para finalizar tudo. Zerar a tralha
durante esse periodo de dois dias lhe dara uma grande sensagdo de controle e
realizacdo, além de liberar uma reserva de energia e criatividade. Mais tarde vocé
pode fazer a manutencio do sistema em blocos de tempo mais curtos, nos
“intervalos” de um dia comum de trabalho.

DEFININDO O ESPACO

Vocé precisara escolher um local fisico que servira de cabine de comando. Se
tiver uma mesa ou sala no local de trabalho, esse provavelmente é o melhor lugar
para comecar. Se faz home office, entdo o escritdrio de casa serd seu espago
principal. Se tiver os dois, vai querer estabelecer sistemas idénticos, até
intercambiaveis, nos dois lugares, ainda que um deles seja o principal. Se vocé
sentir que nao dispde de nenhum dos dois - de fato ndo tem nenhum local onde
possa organizar sua tralha —, serd necessario criar um. Mesmo que seu trabalho
seja nomade, de alta tecnologia e basicamente virtual, vocé ainda assim vai
precisar dispor de um ambiente privado como base de operacdes. Vocé pode
querer implementar esse programa em qualquer lugar onde trabalhe, mas o ideal
¢ comecar com sua locagdo principal.

O basico para uma area de trabalho é apenas uma superficie para escrever e
espaco para uma caixa de entrada e provavelmente (para a maioria das pessoas)
para ferramentas digitais essenciais. Algumas pessoas, como o chefe de uma
oficina, uma enfermeira na triagem do hospital ou a baba dos seus filhos, nao
precisardo de muito mais que isso. A maioria das donas de casa ndo vai
necessariamente precisar de uma grande drea para gerenciar seu fluxo de
trabalho, mas é fundamental que disponham de um espago separado para
processar anotagoes, correspondéncias, projetos e atividades da casa e da familia,
e finangas, entre outros. Em geral, com a pressa, essas coisas do dia a dia
costumam ficar espalhadas por varios comodos e superficies, como cozinha,
corredor, mesa de jantar, estante, etc., gerando um efeito paralisante.

Para a maioria dos profissionais, a superficie para escrever, é claro, vai se
expandir para incluir um telefone (e carregador), um computador, bandejas
empilhaveis para papéis (escaninhos de mesa), gaveteiros e prateleiras para



material de referéncia. Alguns podem precisar de uma impressora, lousa e/ou
equipamento multimidia para conferéncias.

Uma area de trabalho funcional é essencial. Se vocé ainda nao tem um espago
dedicado a isso e uma caixa de entrada, arranje-os imediatamente. Isso também
se aplica a estudantes, donas de casa e aposentados. Todo mundo precisa ter um
local de controle de onde possa lidar com todo o resto.

Vocé precisa de uma area de trabalho individual, exclusiva e delimitada — em casa, na empresa

e até mesmo em transito.

Se eu precisasse montar uma area de trabalho de emergéncia em apenas alguns
minutos, arrumaria uma grande tdbua de madeira, a posicionaria sobre dois
gaveteiros (um em cada ponta) e colocaria sobre ela trés bandejas empilhaveis,
folhas de papel em branco, bloco de notas e caneta. Essa seria minha base. (Se eu
tivesse tempo para me sentar, também compraria um banco!) Acredite se quiser:
ja estive em muitos escritdrios de executivos que ndo eram tao funcionais quanto
isso.

Se vocé trabalha fora, ainda precisa de um espago em casa

Nio economize em seu espaco de trabalho doméstico. Como vocé descobrird ao
longo deste processo, é fundamental ter em casa um sistema secundario que seja
idéntico ao do escritério na empresa. Muitas pessoas com quem trabalhei se
sentiam um tanto constrangidas com o nivel de bagunca que reina em casa, em
contraste com seu escritdrio; elas encontraram grande valor em estabelecer o
mesmo arranjo nos dois locais. Se vocé é como muitas delas, vai perceber que um
fim de semana gasto arrumando um espago de trabalho em casa pode promover
uma mudanga revoluciondria em sua capacidade de organizar a vida.

Espaco de trabalho em transito

Se vocé se desloca muito, porque sempre viaja a negdcios ou porque tem um
estilo de vida itinerante, também vai querer montar um microescritdrio movel
organizado e eficiente. Ele pode consistir em uma pasta executiva, mochila ou



bolsa com pastas apropriadas (de papel ou plastico) e suprimentos de escritério
portateis.

Muita gente perde oportunidades de ser produtiva porque nao esta equipada
para aproveitar os momentos improvaveis e as janelas de tempo que se abrem
enquanto se deslocam de um lugar para outro, ou quando estdo fora do
escritério. A combinacdo de um bom estilo de processamento, das ferramentas
certas e de bons sistemas interconectados em casa e no trabalho pode
transformar as viagens em oportunidades altamente eficazes para realizar certos
tipos de tarefa. A medida que a tecnologia desenvolve dispositivos méveis cada
vez mais potentes e agiliza o acesso global para a maioria de nos, a habilidade de
gerenciar virtualmente nossa vida também aumenta. Mas o problema inerente a
isso é a confusdo de gerenciar o trafego resultante de todas as op¢oes disponiveis
nos dispositivos mdveis. Sem uma boa metodologia de captura, esclarecimento e
organiza¢ao — por meio de aplicativos e ferramentas adequados para lidar com as
informagdes conforme aparecem -, o novo mundo de acesso movel global sera
subutilizado, isso se ndo se transformar numa fonte de distragdes improdutivas e
estresse.

N&do compartilhe seu espaco!

E fundamental que vocé tenha sua 4rea de trabalho - ou pelo menos sua caixa de
entrada e um lugar no qual possa processar a papelada e o material fisico. Muitos
casais com quem trabalhei tentaram dividir uma unica escrivaninha em casa,
mas, quando passaram a ter estagdes de trabalho individuais, puderam notar a
grande diferenga que isso fez. Longe de ser a “separacao” que eles imaginam, esse
movimento na verdade os livra de um estresse sutil no relacionamento
decorrente de ter que gerenciar as coisas da vida a dois. Um casal até decidiu
montar mais uma miniestagdo de trabalho na cozinha, para que a esposa, que é
dona de casa, pudesse processar o trabalho enquanto ficava de olho no filho na
sala de estar.

Algumas empresas tém mostrado interesse no conceito de “hoteling” - ou seja,
que as pessoas criem estacdes de trabalho completamente auténomas e moveis,
de forma que possam se “conectar” em qualquer lugar da empresa, a qualquer
momento, e trabalhar dai. Isso possibilita economia no espago do escritdrio, ja
que as empresas podem funcionar de modo mais virtual, com uma forga de



trabalho que age independentemente da “nave mae”.

Mas isso pressupde que cada funciondrio tenha o préprio local de operacéo.
Algumas experiéncias desse tipo deram errado porque atrapalhavam a
estabilidade conseguida nas areas de trabalho fixas. A necessidade de sempre
reinventar a caixa de entrada, o sistema de arquivamento e como e onde
processamos a tralha (“Onde esta a porcaria do grampeador?”) sé pode ser uma
fonte incessante de distracao.

Vocé precisa usar seu sistema — e ndo ter que recrid-lo o tempo todo.

Vocé pode trabalhar de praticamente qualquer lugar se tiver um sistema claro e
compacto e souber processar suas coisas com rapidez e portabilidade. Mas ainda
vai precisar de uma base com ferramentas eficazes e espaco suficiente para todos
os materiais de referéncia e apoio que vai querer ter a mao quando nao estiver
mais em transito. A maioria das pessoas com quem trabalho necessita de pelo
menos dois gaveteiros para seu material em papel de referéncia geral e de apoio a
projetos. Com os scanners e o continuo avango tecnologico nessa area, pode ser
que um dia todo esse material de suporte esteja na nuvem e seja acessado quando
necessario, de qualquer lugar. Mas ainda vai demorar um pouco até que vocé nao
precise mais de um passaporte, das cédulas de euro que sobraram da viagem a
Milao e dos documentos em papel de todo tipo, que ainda sao a melhor maneira
de lidar com alguns dados. Grande ou pequeno, esse inventario de referéncia e
itens correlatos precisa estar num local fisico de facil acesso.

REUNINDO AS FERRAMENTAS NECESSARIAS

Se vocé esta comprometido com a implementacédo total desse processo de fluxo
de trabalho, ha alguns suprimentos e equipamentos basicos de que vai precisar
antes de comegar. Conforme avanga, é provavel que oscile entre usar os itens
com que ja estd acostumado e avaliar as possibilidades de trabalhar com
materiais novos e diferentes.

Observe que boas ferramentas ndo tém necessariamente que ser caras. Com
frequéncia, no que diz respeito a baixa tecnologia, quanto mais algo parecer
“executivo”, menos funcional sera.



Ferramentas basicas de processamento

Vamos supor que esteja comecando do zero. Além de uma mesa de trabalho,
vocé vai precisar de:

« Bandejas para papéis (pelo menos trés)

o Uma resma de papel sem pauta

o Lapis/caneta

o Blocos adesivos tipo Post-it

o Clipes de papel

o Grampeador e grampos

« Fita adesiva

« Elasticos

« Etiquetas

o Pastas de papel ou plastico para documentos

« Calendario

o Lixeira

o Ferramentas para coleta de dados, organizagao e listas de tarefas, inclusive
dispositivos méveis, computadores, material em papel para planejamento e
cadernos

Bandejas para papéis

Também conhecidas como escaninhos de mesa, essas bandejas empilhaveis
servirdo de caixa de entrada e caixa de saida, com mais uma ou duas para papéis
de apoio a trabalhos em progresso e/ou sua pilha de leitura e revisdo. As bandejas
mais funcionais sdo as de tamanho carta ou oficio, que ndo tém aba para impedi-
lo de puxar qualquer folha de papel.

Papel sem pauta

Vocé vai usar papel sem pauta para o processo inicial de captura. Acredite se
quiser, mas anotar um pensamento em uma folha de papel inteira pode ter
enorme valor. A maioria das pessoas organiza suas anotag¢des em listas, mas ter
as ideias iniciais em papéis separados (em vez de em uma lista amorfa), torna
mais facil leva-las a uma conclusio no futuro, nos passos de organizar e
processar. Em todo caso, é importante ter a sua volta muitas folhas de papel ou



blocos, para tornar a captura de inputs mais eficiente.

Post-its, clipes, grampeador, etc.

Blocos adesivos tipo Post-it, clipes, grampeador, fita adesiva e elasticos serao
Uteis para encaminhar e arquivar materiais em papel. Embora seu uso esteja
diminuindo, ainda niao estamos livres de papéis e outros materiais fisicos - e
ferramentas simples para lidar com eles sdo essenciais.

E bastante desafiador capturar, refletir, processar e organizar momento a momento.
Assegure-se de ter sempre a mao as ferramentas para tornar essa tarefa o mais simples

possivel.

Etiquetas
As etiquetas sdo ferramentas surpreendentemente tuteis neste processo. Centenas
de pessoas com quem trabalhamos compraram rotuladores automaticos e
disseram que isso revolucionou sua vida. As etiquetas serdo usadas para rotular
pastas, ficharios e muitas outras coisas.

Sugiro um rotulador simples, capaz de produzir um rétulo Unico por vez,
eliminando qualquer obstaculo para arquivar as coisas assim que aparecem.

Pastas de papel ou plastico

Vocé vai precisar de muitas pastas para arquivar documentos. Também pode
precisar de suportes, caixas ou gaveteiros, caso seu sistema de arquivamento exija
isso. As pastas podem ser de uma cor s6 — a categorizagdo por cores envolve um

nivel de complexidade que quase nunca vale o esfor¢o. Seu sistema de
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arquivamento deve ser simples como o de uma biblioteca.

Calendario
Ainda que vocé ndo precise de um calendario apenas para capturar suas
pendéncias, com certeza deparara com agdes que precisam ser registradas nele.
Como ja expliquei antes, o calendario nao deve ser usado para guardar listas de
acdes, mas para mostrar as coisas que tém que ser feitas em um dia ou num
horario especificos.

Hoje em dia, muitos profissionais ja usam algum tipo de sistema de calendario,



seja na forma de ficharios pequenos, de dispositivos moveis ou de softwares
empresariais.

O calendario tem sido a principal ferramenta a qual as pessoas recorrem para
se “organizar’. Sem duavida é um componente importante para lidar com
determinados tipos de dados, lembretes de compromissos e informacgdes
referentes a dias e horarios especificos. Hd muitos lembretes e dados para os
quais vocé vai querer um calendario, mas ndo vai parar por ai: seu calendario
precisara estar integrado a um sistema muito mais amplo, que despontara a
medida que vocé aplicar este método.

Se vocé esta se perguntando qual seria o tipo de calendario mais adequado, vou
falar disso com mais detalhes no proximo capitulo. Por enquanto, continue
usando o que ja tem. Depois que compreender toda a abordagem sistematica,
vocé tera melhores pontos de referéncia para decidir mudar para uma ferramenta
melhor.

Lixeira

Se vocé é como a maioria das pessoas, ao implementar esse processo vai jogar
fora muito mais coisas do que imagina, portanto prepare-se para gerar muito
lixo. Alguns executivos que orientei acharam extremamente util arrumar uma
lixeira maior e deixa-la na porta de sua sala no dia que trabalhamos juntos.

Vocé precisa de um organizador?

Se vocé precisa ou ndo de um organizador e, em caso positivo, de que tipo, vai
depender de muitos fatores. Vocé ja esta comprometido a usar alguma coisa para
gerenciar suas listas e informacoes de referéncia? Como quer ver seus lembretes
de agdes, pautas e projetos? Onde e com que frequéncia vocé precisa revisa-los?
Como sua cabe¢a ndo é o lugar certo para guardar as coisas, obviamente vocé vai
precisar de algo externo para gerenciar seus gatilhos e se orientar. Vocé pode
manter tudo com baixa tecnologia, guardando os papéis dentro de pastas.
Também pode usar um caderno ou planejador em papel (planner), ou mesmo
uma versao digital. Também pode optar por uma combinagdo desses itens.

Depois que souber como processar sua tralha e o que deve organizar, vocé sé vai precisar criar

e gerenciar listas.




Todos os equipamentos ndo tecnoldgicos listados nesta se¢do sdao usados em
varios aspectos de captura, processamento e organizagdo. Bandejas e folhas de
papel serdo uteis na captura. A medida que vocé processar a caixa de entrada, vai
executar muitas tarefas que levam menos de dois minutos e vao exigir Post-its,
grampeador e clipes. Revistas, artigos, relatdrios e documentos cuja leitura leva
mais de dois minutos serao reunidos em outra bandeja. Provavelmente algumas
coisas serao arquivadas. O que sobrar - inventario de projetos, anota¢des no
calendario, lembretes de acoes e de pautas, e itens aguardando resposta - exigira
algum tipo de lista ou agrupamento de itens por semelhanga para revisao
posterior.

As listas podem ser gerenciadas com recursos de baixa tecnologia, como papéis
arquivados numa pasta (por exemplo, notas/folhas separadas para cada pessoa
para quem vocé deve ligar, na pasta “Telefonemas”; ou contas a pagar, na pasta
ou bandeja “Contas”), ou podem ser arrumadas com um pouco mais de
tecnologia, em fichdrios (uma folha intitulada “Telefonemas” com a lista de
nomes abaixo). Ou podem ser de alta tecnologia, em versodes digitais (como a
categoria “Telefonemas” na se¢do Tarefas ou Afazeres de um aplicativo).

Um dos melhores truques para aumentar sua produtividade é ter ferramentas de organizagdo

que vocé adore usar.

Além de armazenar material de referéncia portatil (por exemplo, contatos), a
maioria das ferramentas organizacionais também gerencia listas. (Seu calendario
na verdade é uma forma de lista, com lembretes de acoes em dia e horario
especificos, em ordem cronoldgica.)

Desde o final do século XX, foram lan¢ados milhares de tipos de organizadores
no mercado, desde as primeiras agendas didrias e agendas Filofax até os
planejadores mais sofisticados como Time/system e FranklinCovey, dos simples
cadernos Moleskine a atual inundacao de aplicativos de gerenciamento de

tarefas.'

Vocé deve implementar o método GTD no que ja esta usando ou deve adotar
algo novo? A resposta é: faca o que for ajuda-lo a mudar seu comportamento
para utilizar as ferramentas de maneira adequada. Também ha fatores de
eficiéncia a considerar. Vocé recebe muitas informagoes digitais que seriam mais



facilmente organizadas com uma ferramenta digital? Precisa de um calendario de
papel em que possa registrar todos os seus compromissos e altera-los com
rapidez? Onde e como serd mais facil ser lembrado dos telefonemas que precisa
dar quando estiver em transito? E por ai vai. Ha também os fatores de estética e
gosto. Fiz alguns dos meus melhores planejamentos e atualizagdes sozinho,
quando simplesmente queria uma desculpa para usar meu smartphone enquanto
esperava o jantar desacompanhado num restaurante.

Se o seu sistema de referéncia ndo esta sob controle, ele gera um bloqueio no fluxo de

trabalho, criando um contetido amorfo que volta para o seu mundo.

Lembre-se, porém, de que a ferramenta que vai usar nao ¢ suficiente para
garantir a produtividade sem estresse. Isso é algo que vocé cria implementando o
método GTD. A estrutura adotada tera extrema importincia em relagao a forma
como vocé expressa e implementa o método, mas ndo o substitui. Um dtimo
martelo ndo faz um 6timo carpinteiro; mas um 6timo carpinteiro sempre fara
questdo de usar um 6timo martelo.

Ao considerar adquirir e usar uma ferramenta de organizagao, tenha em mente
que tudo o que vocé realmente precisa fazer é gerenciar listas. Vocé deve ser
capaz de criar uma lista rapidamente e de revisi-la com facilidade e com a
frequéncia que for necessaria. Depois que vocé sabe o que incluir nas listas e
como usa-las, o meio realmente nao importa. Apenas opte por simplicidade,
rapidez e diversdo.

O fator critico de um sistema de arquivamento

Um sistema de referéncia pessoal simples e altamente funcional é muito
importante para este processo. O sistema de arquivamento existente é uma das
primeiras coisas que avalio antes de iniciar o processo de fluxo de trabalho em
qualquer escritério. Conforme mencionei no Capitulo 2, a falta de um bom
sistema de referéncias gerais pode ser um dos maiores obstaculos a
implementa¢ao de um sistema de gestdo pessoal e, para a maioria dos executivos
que orientei, representa uma das maiores oportunidades de melhoria. Nao
porque o conteudo seja muito importante ou estratégico, mas porque, se nao for



bem gerenciado, acaba entulhando o espaco fisico e mental. O material aleatdrio
que ndo demanda a¢do mas que é potencialmente relevante, quando nao é
processado e organizado, produz um ruido psicoldgico debilitante. Mais
importante, causa um bloqueio no fluxo de trabalho, e as coisas tendem a se
acumular na area, como acontece com um encanamento entupido. Muitas vezes
fui com um cliente a uma papelaria e comprei um gaveteiro e uma grande pilha
de pastas e etiquetas, apenas para que pudéssemos criar um lugar adequado para
por dois tercos das coisas espalhadas sobre a mesa e pela sala. A transformacgao
no que diz respeito a clareza e ao foco no trabalho é inevitavelmente drastica.

Vocé vai resistir ao processo de captura de informagdes se os seus sistemas de referéncia ndo

forem répidos, funcionais e divertidos.

Aqui nos preocupamos basicamente com o arquivo de referéncias gerais — nao
estamos falando de sistemas de arquivamento para contratos, informagdes
financeiras, registros de pacientes ou outras categorias de dados que meregam
espago e indexacgdo especificos. Os arquivos de referéncias gerais devem conter
artigos, folhetos, papéis, anotagdes, impressdes, documentos e até coisas como
recibos, chaves, cartdes de fidelidade e pen drives — basicamente qualquer coisa
que vocé queira guardar por ser interessante, conter informagdes dteis ou um
propdsito, que nao se encaixe em seus sistemas de arquivamento por temas
especificos e que ndo deva ficar sozinha numa prateleira (como grandes manuais
de softwares ou o fichario de um semindrio).

Se vocé for mais voltado para o digital, talvez ache que ndo mais é necessario
manter pastas para itens fisicos. Em algum momento no futuro, posso nao
precisar mais de passaporte, certiddo de nascimento, manuais de antigos
aparelhos domésticos, registros médicos, chaves de caixas quase nunca usadas ou
moedas estrangeiras de paises aos quais voltarei. Mas, até la, preciso organizar
um espago fisico para guardar tudo isso.

Para capturar e classificar suas experiéncias vocé deve criar um arquivo. Sempre que tiver um forte
pressentimento sobre acontecimentos ou ideias que deve tentar, ndo os deixe fugir de sua mente; em vez disso,
guarde-os em seus arquivos. Assim vocé elabora melhor suas implicagées e mostra a si mesmo como esses

sentimentos ou ideias sdo tolos, ou como poderdo ser articulados de forma produtiva.

— C. WRIGHT MiLLS



Se vocé tem uma secretdria ou um assistente organizados, que mantém o
sistema para vocé, pode por um Post-it com a observagdo “Arquivar como xxx~
no documento e entregar a ela/ele. Pergunte-se, porém, se vocé tem algum
material de apoio interessante, confidencial ou util que deva estar acessivel a
qualquer momento, mesmo quando seus assistentes nao estiverem por perto. Em
caso positivo, vocé ainda precisara do seu sistema pessoal na sua mesa ou perto
dela.

Essa dindmica vale tanto para as referéncias em papel quanto para aquelas em
formato digital. Como recebemos cada vez mais informagoes virtualmente, é
fundamental ter locais de armazenamento de referéncias gerais em seu
computador ou nos dispositivos mdveis. Muitas pessoas ainda usam a caixa de
entrada do e-mail como local de armazenamento de referéncias gerais
indefinidas (“Preciso guardar este e-mail porque contém as informagdes sobre os
eventos da escola do meu filho”), mas elas resistem a criar em seu aplicativo de e-
mail uma pasta eletronica intitulada “Robert” ou “Programacao da escola”, para a
qual arrastar a mensagem; ou entdo a copiar e colar as informag¢des em um bom
banco de dados ou programa de armazenamento de referéncias. Ha disponiveis
muitos softwares que permitem capturar e categorizar informagdes desse tipo
(sincronizando-as em varios dispositivos), mas isso ainda exige que vocé pense
em como estruturd-las, além do compromisso de guarda-las nos lugares
adequados em vez de complicar e confundir seu ambiente digital. Quando
instalei no meu computador um novo software de arquivamento de referéncias
gerais, precisei de uns trés meses de experimentos para encontrar a melhor forma
de organiza-lo e de outros trés para opera-lo em “estado de cruzeiro”. Agora,
sim, estou simplesmente usando e ndo pensando muito sobre ele.

Fatores de sucesso no arquivamento

Recomendo fortemente que mantenha um sistema de arquivamento pessoal e a
mao - tanto fisico quanto digital. Vocé deve levar menos de um minuto para
pegar alguma coisa da caixa de entrada fisica (bandeja) ou imprimir um arquivo
do e-mail, decidir que ela ndo demanda agdo mas tem valor potencial e
armazena-la em um sistema confidvel. O mesmo vale para escanear e guardar
documentos ou copiar e colar informa¢des no computador. Vocé pode ter mais



material de referéncia digital do que em papel (ou vice-versa), mas, sem um
sistema eficaz para as duas formas, vai resistir a guardar informagoes
potencialmente valiosas — ou entdo o que vocé guardar vai se acumular em
lugares inadequados. Se vocé levar mais de um minuto para arquivar alguma
coisa de forma que possa recupera-la com facilidade, provavelmente vai empilha-
la ou enfia-la em um lugar qualquer. Além de rapido, o sistema tem que ser facil,
divertido, atual e completo. Do contrario, vocé inconscientemente resistira a
esvaziar a caixa de entrada, pois sabe que havera ali alguma coisa que deve ser
arquivada, mas ndo quer nem olhar para os papéis ou para sua caixa de e-mail
lotada. Anime-se: ja vi muita gente deixar a resisténcia e passar a gostar de
separar suas pilhas e informagdes digitais depois que seu sistema de
arquivamento pessoal estava estabelecido e em funcionamento.

Vocé deve se sentir a vontade tanto para arquivar uma unica folha de papel sob
uma nova categoria — mesmo uma anotagdo — em seu arquivo quanto para
arquivar um documento maior e mais formal. Como criar e organizar arquivos
requer muito trabalho, as pessoas ou nao os mantém, ou tém armarios e gavetas
entulhados, cheios de todos os tipos de itens tnicos, como o cardapio da
lanchonete ou os horarios dos trens. Se vocé acredita que todas essas informagoes
estdo imediatamente disponiveis na internet e que nunca vai usar as copias em
papel, entdo certifique-se de que nao esta duplicando sistemas sem necessidade e
que o que vocé escolhe e a forma como usa estao integrados da melhor maneira.

Faca o que for necessario para manter um padrio de rapidez e facilidade na
hora de arquivar os itens no sistema de referéncia. Meu sistema funciona muito
bem para mim e para muitas outras pessoas que o experimentam, e recomendo
que vocé adote todas as sugestdes a seguir para de fato tornar o arquivamento de
referéncias automatico.

Mantenha seus arquivos de referéncias gerais imediatamente acessiveis. O
arquivamento deve ser instantdneo e facil. Se vocé tiver que se levantar sempre
que quiser arquivar um papel ou se tiver que percorrer diversas pastas no
computador até encontrar o lugar adequado para a informagdo que quer
guardar, tendera a empilhar o papel ou deixar a informagdo em seu lugar original
em vez de arquiva-los. Também ¢é provavel que vocé resista ao processo de
limpar a caixa de entrada (pois sabe que ha coisas ali que precisardo ser



arquivadas!). Muitos dos meus clientes redesenharam o escritorio de forma que
houvesse uma boa quantidade de gaveteiros literalmente ao alcance da cadeira
giratéria em vez de no outro lado da sala.

Organize um sistema alfabético. Em vez de varios, tenho um sistema de referéncia
geral, de A a Z. Minhas pastas de e-mails de referéncia também sdo organizadas
assim. As pessoas tendem a querer usar seus arquivos como sistema de
gerenciamento pessoal, e por isso tentam organiza-los agrupando-os por projetos
ou areas de atenc¢do. Isso aumenta em progressio geométrica o nimero de
lugares em que alguma coisa ndo estd quando vocé esquece onde a guardou.
Uma vez que tenha filtrado todos os lembretes de agdes nas suas listas de
proximas acoes, esse tipo de informacdo é apenas o conteudo da sua biblioteca
pessoal. Vocé tem liberdade de acumular quantas coisas quiser. A nica questao
em que deve pensar é em quanto espaco tem disponivel para armazenamento e
quao acessivel a informacgdo estara quando vocé precisar dela. Um sistema
alfabético simples arquiva tudo por tépicos, pessoas, projetos ou empresas, de
modo que ha apenas trés ou quatro lugares onde vocé pode ter guardado o que
procura. Vocé também pode usar ao menos uma subcategoria para cada rétulo,
como “Jardinagem - vasos” e “Jardinagem - ideias”. Eles seriam arquivados na
letra J.

Usar um arquivo de referéncia geral simples, eficiente e de facil acesso lhe da a liberdade de

manter quanta informacgdo desejar.

O mundo digital oferece a vantagem do mecanismo de busca para muitos dos
seus dados e, quando vocé especifica o conteudo por meio de palavras-chave
(tags), aumenta ainda mais a capacidade de recupera¢ao. No entanto, com tantas
opc¢oes e locais para armazenamento, esse atributo também pode facilmente
aumentar a complexidade e a confusao. Sei que muitas pessoas que conheco que
sao ao menos moderadamente ocupadas ndo vao dedicar o tempo e o esforco
necessarios a usar essas ferramentas a fim de catalogar todas as tralhas dentro de
todos os aplicativos possiveis. Entao, embora o computador nos dé amplo poder,
flexibilidade e oportunidade de criar uma grande biblioteca de referéncia, ele
também cria um desafio ainda maior para desenhar formatos simples e eficientes
para arquivar informagdes de referéncia. Mesmo no mundo digital, é muito util



dispor de um mapa visual ordenado de maneira que faga sentido — seja por
indices ou por grupos de dados organizados de forma inteligente, geralmente em
ordem alfabética. Para encontrar restaurantes de que gosto em Londres, vou ao
meu aplicativo de referéncia geral atual, onde encontro “Cidades”, depois
“Londres” e em seguida “Restaurantes” — tudo em ordem alfabética dentro de
cada nivel de abstracao.

O maior problema para pessoas muito voltadas para o digital é que a facilidade
de captura e armazenamento gerou a sindrome de “s6 preciso tomar nota”: tudo
o que elas fazem ¢é capturar informagdes — sem necessariamente acessa-las e usa-
las de forma inteligente. E necessario certa consciéncia para manter funcional
uma enorme biblioteca digital em vez de criar um buraco negro de dados que sao
facilmente jogados ali dentro com alguns comandos no teclado. “Néao preciso
organizar minhas tralhas porque o mecanismo de busca pode encontra-las” nao
é, segundo minha experiéncia, a atitude ideal. Precisamos dispor de meios que
nos permitam ter uma visao geral da massa de informagdes coletada através de
algum tipo de categorizagdo eficaz.

Com frequéncia, a pessoa tem tanto material de referéncia sobre um tépico ou
um projeto que ele deveria ser guardado na propria gaveta, armario ou diretdrio
digital. Mas, se o material fisico ocupar menos de meia gaveta, recomendo inclui-
lo no arquivo unico por ordem alfabética. E, se for digital, talvez mereca ter seu
proéprio subdiretorio.

Facilite a cria¢do de uma nova pasta. Mantenho um grande suprimento de pastas
de papel ou plastico novas, imediatamente 3 mao de onde eu me sento para
processar minha caixa de entrada. Nao ha nada pior que ter algo para arquivar e
nao dispor de pastas suficientes para facilitar o processo. Tenha sempre um
estoque a disposicao. A versdo virtual disso é saber criar instantaneamente um
novo diretério em seu programa de armazenamento de dados sempre que
necessario.

Certifique-se de ter espago suficiente para o arquivamento fdcil. Procure manter
seu gaveteiro cheio até menos de trés quartos da capacidade. Se ele estiver lotado,
vocé inconscientemente vai resistir a por mais coisas ali e os materiais de
referéncia tenderdo a ficar empilhados. Se uma gaveta esta comegando a ficar



apertada, vocé pode esvazia-la enquanto fala ao telefone. Se a capacidade de
armazenamento dos seus dispositivos digitais ¢ uma preocupagao, essa também é
uma boa ocasido para revisa-los e esvazia-los.

Nao conheco quase ninguém que ndo tenha gavetas abarrotadas. Se vocé quer
se livrar da resisténcia inconsciente ao arquivamento, entdo deve manter as
gavetas com espago suficiente para que possa incluir e retirar documentos sem
esforco. A versao digital disso ¢ monitorar o espago existente no computador ou
na nuvem. Vocé deve avaliar constantemente quanto espago precisa ter para que
o conteudo continue relevante e de facil acesso, sem criar um buraco negro com
um monte de informagdes desordenadas. Para isso, é preciso que reavalie suas
necessidades de espaco. As vezes, quando estou aguardando ao telefone para ser
atendido, limpo pastas de e-mail e diretérios de antigos documentos.

Algumas pessoas reagem a essa situacdo da seguinte forma: “Tenho que
comprar mais gaveteiros!” ou “Tenho que comprar um HD maior!”, como se isso
fosse algo horrivel. Mas, se vale a pena guardar essas coisas, ¢ melhor que elas
estejam acessiveis, certo? E, se ndo vale, por que vocé as esta guardando? Se
estamos na Era da Informacgao e vocé esta fazendo alguma coisa que atrapalha o
uso dessa informagao... isso ndo é muito inteligente.

Talvez vocé precise criar outra ordem de armazenamento de referéncia para
que consiga ter seus arquivos a mao no espago de trabalho. Materiais como notas
sobre projetos concluidos e arquivo “morto” de clientes ainda podem precisar ser
guardados, mas devem ser armazenados longe, em HDs externos, na nuvem ou
ao menos fora de sua area de trabalho.

Etiquete suas pastas. Por menor que seja seu inventario de material de referéncia
fisico, vocé deve se manter positivamente comprometido com ele. As etiquetas
mudam a natureza de seus arquivos fisicos e sua relagio com eles. Ter pastas
etiquetadas é bastante pratico durante uma reunido: todos podem identifica-las;
vocé pode ver facilmente do que tratam de longe e dentro da sua pasta. E,
quando vocé abre o gaveteiro de pastas suspensas, consegue ver o que parece
quase um indice impresso de seus arquivos em ordem alfabética. Fica quase
divertido abrir o gaveteiro para encontrar ou inserir coisas.

Vocé domina as coisas que nomeia. A tralha capturada ndo nomeada domina vocé.




Talvez ainda neste milénio os neurocientistas nos deem alguma explicagdo
neuroldgica complexa da razdo por que pastas etiquetadas sdo tao eficientes. Até
14, acredite em mim. Use etiquetas. Assuma o controle. Para fazer todo o sistema
funcionar sem falhas, vocé vai precisar ter etiquetas a mao o tempo todo, de
modo que possa arquivar qualquer coisa sempre que quiser. E ndo compartilhe!
Se precisar arquivar alguma coisa e suas etiquetas nao estiverem a mao, acabara
empilhando o material em vez de arquiva-lo. As etiquetas sdo uma ferramenta
tdo basica quanto o grampeador.

No atual cendrio do trabalho, se vocé levar mais de 60 segundos para arquivar alguma coisa

no lugar certo, ndo vai arquivar, vai empilhar.

Limpe seus arquivos pelo menos uma vez por ano. Fazer uma faxina nos seus
arquivos regularmente evita que eles se tornem obsoletos e parecam um buraco
negro, além de lhe dar a liberdade de manter qualquer coisa por capricho, “para
o caso de precisar”. Vocé sabe que tudo sera revisto em alguns meses mesmo, e
entdo podera decidir o que vale ou ndo manter. Isso serve tanto para o material
de referéncia em papel quanto para o digital. Como ja disse, limpo meus
arquivos quando estou ao telefone (ou em uma teleconferéncia que se arrasta
indefinidamente).

Recomendo que todas as empresas estabelecam o “dia da faxina”, quando todos
os funcionarios podem ir trabalhar usando roupas mais casuais, deixando o

telefone na caixa postal para cuidar de toda a tralha armazenada.' Lixeiras
grandes, recipientes para material reciclavel e fragmentadoras de papel devem
estar disponiveis, e todos tém autorizacao para passar o dia no modo faxina - no
escritério e no computador. Um dia da faxina pessoal é uma data ideal para
organizar suas pastas, seja num feriado, no fim do ano ou na época da declaragao
do imposto de renda, quando vocé pode relaciona-lo ao arquivamento dos
recibos do ano anterior.

O arquivamento como fator de sucesso

Os materiais de referéncia e apoio quase nunca estdo ligados a situagdes de



urgéncia e ndo sdo estratégicos no quadro mais amplo. Por isso, muitas vezes seu
gerenciamento é considerado de baixa prioridade - isso quando é feito. O
problema, entretanto, é que seu espago de trabalho mental e fisico fica entulhado
de tralha que ndo demanda agdo mas que ainda pode ser relevante e util. “O que
é isto?”, “Por que isto esta aqui?”, “O que devo fazer com isto?” e “Onde estd o
que preciso neste momento?” se tornam vozes subliminares infestando sua
consciéncia quando esse aspecto do seu mundo ndo ¢é estabelecido e mantido
com rigor.

Se os itens de diferentes naturezas ou significados sdo empilhados no mesmo lugar, fica muito
trabalhoso pensar o tempo todo sobre a natureza do seu conteudo, entdo seu cérebro passa a

ignorar a pilha.

Os materiais de referéncia devem ser guardados e organizados de acordo com
seus proprios limites — fisicos e digitais — para que néo se confundam com outras
categorias em seu sistema, estejam disponiveis para fins especificos e possam ser
acessados com eficiéncia. Como podem ser volumosos, é fundamental que sejam
facilmente gerenciaveis — para capturar, classificar e buscar o que e quando vocé
precisar sem interfirir nos componentes de seu sistema que demandam agdo.
Passei incontaveis horas com alguns dos melhores profissionais do mundo
assessorando-os na limpeza e organiza¢ao de um sistema de referéncia simples e
funcional, e os resultados tém sido incriveis no sentido de liberar a atencdo deles
para coisas mais importantes.

UMA ULTIMA COISA A PREPARAR...

Vocé ja separou o tempo, definiu a drea de trabalho e tem as ferramentas basicas
para comegar a implementar o método GTD. E agora?

Se vocé decidiu se comprometer a dedicar um tempo a configurar um sistema
que gerencie seu fluxo de trabalho, ha mais uma coisa que deve fazer para tornar
esse tempo o mais eficiente possivel: livrar-se de qualquer outro compromisso
durante esse periodo.

Caso precise muito ligar para alguém, pedir algo ao assistente ou verificar
alguma coisa com seu coOnjuge, faca isso agora. Ou combine consigo mesmo



quando vai fazer e ponha um lembrete em algum lugar que nio deixe de ver. E
fundamental que toda a sua atenc¢ao esteja voltada ao que estiver fazendo.

Quase sem exce¢do, quando eu me sento para comegar a orientar as pessoas,
ainda que elas tenham reservado certo tempo e investido uma quantia
significativa para usar meus recursos por esse periodo, antes de nos desligarmos
o restante do dia elas ainda precisardo resolver algumas pendéncias. “Ah, é.
Tenho que ligar de volta para esse cliente hoje em algum momento”, dizem. Ou
“Tenho que ver se minha esposa comprou os ingressos para hoje a noite”. Acho
que o fato de tanta gente sofisticada relegar esses niveis de responsabilidade a
propria mente e de forma continua denuncia certa falta de consciéncia e
maturidade em nossa cultura.

Entdo, j4 cuidou de tudo? Otimo. Agora é hora de reunir todos os seus lacos
abertos em um sé lugar.



CAPITULO 5

Capturar: juntando a “tralha”

No Capitulo 2 descrevi os procedimentos basicos para capturar o trabalho em
potencial e os inputs importantes. Este capitulo o conduzira mais a fundo no
processo de reunir todas as suas pendéncias, todas as suas “coisas’ em um sé
lugar - a caixa de entrada. Esse é o primeiro passo crucial para alcangar o estado
da “mente como agua”. Se vocé conseguir reunir um pouco mais do que
normalmente faz, esse movimento ja vai criar uma sensag¢do positiva. Por outro
lado, se persistir o suficiente e conseguir completar todo o processo de captura,
cem por cento, o resultado provocara uma mudanca drastica em sua experiéncia
e lhe fornecera um novo ponto de referéncia para dar conta de todo o seu
trabalho e do seu mundo.

Quando oriento um cliente nesse processo, a fase da captura costuma levar de
uma a seis horas, embora ja tenha levado 20 horas com uma pessoa (por fim eu
disse a ela: “Vocé ja entendeu como funciona”). Talvez demore mais do que vocé
imagina se estiver comprometido a fazer um apanhado completo, que inclui cada
item do trabalho e de todos os outros aspectos da vida. Isso significa vasculhar
todas as areas de armazenamento, inclusive seus computadores e todos os
esconderijos, nos mais diferentes lugares, incluindo carros e casas, se houver.

Até que tenha capturado tudo aquilo que prende sua aten¢do, alguma parte sua ainda ndo

confiara totalmente que vocé esteja trabalhando com o cendrio completo do seu mundo.

Se vocé garantir que vai se dar pelo menos algumas horas para cuidar dessa



parte, conseguira identificar a maioria das pendéncias. E até podera capturar o
restante criando anotacdes relevantes: por exemplo, “Esvaziar e processar a
garagem’ ou “Arrumar o armario do corredor”.

No mundo real, é bem provavel que vocé ndo consiga manter cem por cento
das coisas capturadas o tempo todo. Se é como a maioria das pessoas, vai passar
de uma coisa para outra muito depressa e se engajara em varias delas ao longo de
uma semana para conseguir capturar em algum lugar fora da sua mente todas as
suas ideias e compromissos. Mas esse modo de acdo deveria se tornar padrdo
para manté-lo motivado a sempre esvaziar a cabeca de todas as coisas do
trabalho e da vida pessoal que chamam sua atencao.

PREPARAR, APONTAR...

Ha muitas razdes para capturar tudo antes de comegar a esclarecer as coisas.

Pode parecer desencorajador capturar num lugar s6, de uma s6 vez, todas as
coisas que ndo pertencem ao local onde estdo. Pode até parecer um pouco
contraintuitivo, jd que, na maioria das vezes, grande parte das coisas ndo era, e
ndo é, “tdo importante”; e é por isso que continua rondando sua mente. Nao era
urgente quando apareceu pela primeira vez e, como isso ainda nao foi resolvido,
é provével que nao tenha tido consequéncias. E o cartdo de visita de alguém que
vocé talvez queira contatar no futuro e por isso guarda na carteira. E aquele
aparelho eletronico guardado no fundo da gaveta porque esta sem uma pega ou
porque vocé ainda nao teve tempo de instalar apropriadamente. E a impressora
que vocé vive se dizendo que vai mudar para um lugar melhor no escritério.
Esses sao os tipos de coisas que perturbam sua cabeca, mas que vocé ainda nao
decidiu se vai lidar com elas ou tira-las de vez de sua lista de lacos abertos. Como
vocé acha que elas ainda podem ser importantes, essas coisas o controlam e
consomem mais energia do que merecem.

Vocé s6 pode se sentir bem em relagdo ao que ndo estd fazendo quando sabe tudo o que ndo

esta fazendo.

Portanto, estd na hora de comecar. Pegue sua caixa de entrada e um mago de
papel em branco para anotagdes e vamos la.



... FOGO!

Captura fisica

A primeira atividade ¢ vasculhar o ambiente em busca de qualquer coisa que ndo
esteja em seu lugar permanente, do jeito que deve ser, e coloca-la na caixa de
entrada. Vocé reunird itens pendentes, coisas que requerem uma decisdo sobre
possiveis acdes. Todos devem ser transferidas a caixa de entrada para que estejam
disponiveis para processamento posterior.

O que fica onde esta

A melhor maneira de decidir se alguma coisa deve ir para a caixa de entrada é
entender claramente o que ndo deve ir para la. Aqui estdo quatro categorias de
coisas que ndo demandam ac¢do e podem ficar onde estao:

e Suprimentos

o Material de referéncia
e Objetos decorativos

« Equipamentos

Suprimentos. Inclui tudo o que vocé precisa manter porque usa regularmente.
Papéis de carta, cartdes de visita, grampos, Post-its, clipes, fita adesiva,
formularios que precisa preencher de tempos em tempos, elasticos - tudo isso
entra nessa categoria. Muita gente mantém no trabalho uma gaveta de
“suprimentos pessoais”, com fio dental, lencos de papel, balas e outros itens desse
tipo.

Material de referéncia. E qualquer coisa que vocé mantém para consultar quando
necessario, como manuais de softwares, o cardapio do restaurante, a
programacdo dos eventos escolares dos filhos ou a lista de ramais da empresa.
Essa categoria inclui todas as informag¢des de numeros de telefone e enderegos,
qualquer material relevante para projetos, temas e topicos e obras de referéncia
como diciondrios, enciclopédias, almanaques, além de manuais da empresa.
Inclui também livros e revistas que compdem sua biblioteca.



Objetos decorativos. Fotografias da familia, obras de arte e coisas divertidas e
inspiradoras presas em seu quadro de avisos. Vocé também pode ter placas,
suvenires e plantas.

Equipamentos. Obviamente inclui seu telefone, computador, impressora,
scanner, lixeira, moéveis, reldgio, carregadores, canetas e blocos de notas.

Vocé sem duvida tem muitas coisas que se encaixam nessas quatro categorias —
basicamente, todas as ferramentas e equipamentos que nao demandam agodes.
Todo o resto vai para a caixa de entrada. Mas muitas das coisas que vocé
inicialmente pode interpretar como suprimentos, materiais de referéncia, objetos
decorativos ou equipamentos também podem demandar agbes, porque ainda
nao sao exatamente como deveriam ser.

Por exemplo, a maioria das pessoas tem nos gaveteiros, nas prateleiras e nos
quadros de avisos ou gravados em arquivos de computador muitos materiais e
informagdes que ou estdo ultrapassados, ou precisam ser organizados em outro
lugar. Esses itens devem ir para a caixa de entrada. Da mesma forma, se sua
gaveta de suprimentos estda uma bagunca, cheia de coisas intteis ou
desorganizadas, trata-se de uma pendéncia que precisa ser capturada. As fotos
dos seus filhos sao atuais? O quadro na parede é o que vocé quer ali? Realmente
quer manter esses suvenires? Os mdveis estdo arrumados do jeito que deveriam?
O computador esta configurado como vocé quer? As plantas do escritério nao
estdo murchas? Em outras palavras, os suprimentos, materiais de referéncia,
objetos decorativos e equipamentos talvez também precisem ir para a caixa de
entrada se ndo estdo no lugar que deveriam e nio sdo como deveriam.

Questdes sobre a captura
Quando vocé se engaja na etapa de captura, talvez depare com uma ou mais das
seguintes situagoes:

« tem muito mais coisas do que cabe na sua caixa de entrada;

« ¢éprovavel que se sinta perdido durante o processo de esvaziar e organizar;

« talvez parte das coisas ja tenha sido capturada e organizada; e/ou

« ¢ provavel que vocé encontre algumas coisas importantes que quer manter
acessiveis.



E se algum item for grande demais para caber na caixa de entrada? Se vocé nao
conseguir por algo fisicamente na caixa de entrada, entdo faga uma anotagdo em
uma folha de papel tipo carta para representa-lo. Por exemplo, se vocé tiver um
pOster ou outra peca de arte atras da porta do escritorio, escreva apenas “Arte
atras da porta” e coloque o papel na caixa de entrada.

Nao se esqueca de data-lo! Isso traz alguns beneficios. Se seu sistema de
organiza¢do contiver essas anotagdes que representam outras coisas, sera util
saber quando a nota foi feita. Também é um 6timo habito datar tudo o que vocé
escrever, desde bilhetes para o assistente até mensagens de voz transcritas para
um caderno e anotacdes feitas durante uma conversa ao telefone com um cliente.
Se estiver usando uma ferramenta digital com a funcdo de data, é bom usa-la,
pela mesma razdo. Os 3% de vezes que essa pequena informagdo for
extremamente util valerdo o esforco de desenvolver esse habito simples.

E se a pilha for alta demais para caber na caixa de entrada? Se vocé for como 98%
das pessoas, sua captura inicial reunira muito mais do que pode ser
confortavelmente acomodado na caixa de entrada. Nesse caso, crie pilhas em
torno dela ou até mesmo no chdo. Vocé vai eliminar as pilhas a medida que
processar e organizar tudo. Nesse meio-tempo, porém, estabeleca alguma
diferenciacao visual dbvia entre as pilhas que estdo na caixa de entrada e o
restante.

Descarte instantdneo. Se é 6bvio que alguma coisa ¢é lixo, va em frente e descarte-
a na hora. Para alguns dos meus clientes isso marca a primeira vez que eles
limparam as gavetas de sua mesa!

Se vocé ndo tiver certeza do que uma coisa é ou se vale a pena guarda-la,
mantenha-a na caixa de entrada. Vocé poderd tomar essa decisio mais tarde,
quando processar a caixa de entrada. O que vocé ndo deve fazer é se deixar
envolver com todas as coisas, tentando decidir se é isto ou aquilo. Esclarecer a
tralha exige uma mentalidade muito diferente da adotada durante a fase da
captura, por isso é melhor que as fases acontecam separadamente. Seja como for,
vocé vai processar a tralha mais tarde se ela estiver na caixa de entrada, e é mais
facil fazer esse tipo de escolha quando se esta no modo de tomada de decisdao. O
objetivo do processo de captura é por tudo na caixa de entrada o mais rdpido



possivel, para que vocé possa redefinir seus limites.

Cuidado com a mania de esvaziar e organizar! Muitas pessoas sdo tomadas pelo
virus de esvaziar e organizar quando comecam a percorrer as varias areas do
escritorio (e de casa). Se isso acontecer com vocé, ndo tem problema, desde que
disponha de mais tempo para todo o processo (pelo menos uma semana inteira).
Sendo vocé tera que desmembrar a atividade em pequenos projetos ou agdes,
com lembretes no sistema, como “Esvazie quatro gaveteiros” ou “Limpe o
armario do escritério”.

Nenhuma pessoa que sabe ler consegue ser realmente eficiente ao limpar o sétéo.

— ANN LANDERS

O que vocé ndo quer ¢é se deixar apanhar num labirinto limpando uma parte do
seu trabalho e depois niao ser capaz de implementar todo o processo de
gerenciamento de agdes. Talvez isso leve mais tempo do que vocé imagina,
deixando-o angustiado para acabar de processar todas as coisas e estabelecer o
sistema o mais rapido possivel.

E quanto as coisas que jd estdo em listas e organizadores? Talvez vocé ja tenha
algumas listas e algum tipo de sistema de organizacdo. Mas, a menos que esteja
totalmente familiarizado com este modelo de processamento do fluxo de
trabalho ou ja o tenha implementado antes, recomendo que trate essas listas
como itens que ainda devem ser processados, como tudo mais na caixa de
entrada. Vocé quer que seu sistema seja consistente e sera necessario avaliar tudo
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sob 0 mesmo ponto de vista para alcancar esse resultado.

“Mas eu ndo posso perder issol...” Muitas vezes, durante o processo de captura,
alguém encontra um pedaco de papel ou um documento que o faz dizer “Meu
Deus! Eu tinha me esquecido disso! Preciso resolver logo”. Pode ser o lembrete
de um telefonema que deveria ter sido dado dois dias atrds ou anotagdes de uma
reunido que o lembram de algo que deveria ter sido feito ha semanas. Essa pessoa
ndo quer colocar esse item na grande pilha de outras tralhas na caixa de entrada
porque tem medo de que se perca de novo.

Se isso acontecer com vocé, primeiro se pergunte se é algo que realmente tem



que ser feito antes que vocé termine esta fase inicial de implementagdo. Em caso
positivo, cuide disso imediatamente, para tirar a pendéncia da cabeca. Em caso
negativo, va em frente e o coloque na caixa de entrada. Em breve tudo isso vai ser
processado e esvaziado, de qualquer modo, entdo o item nao ficara perdido.

Se vocé nao puder executar a a¢do no momento e ainda precisar manter o
lembrete a vista, crie uma pilha de “emergéncia” acessivel. Nao ¢ a solu¢ao ideal,
mas serve. Tenha em mente que é possivel que surja alguma ansiedade quando
vocé toma mais consciéncia daquilo. Recorra a todos os tipos de apoio de que
precisar.

Comece em sua mesa de trabalho

Tudo pronto? Entdo empilhe na caixa de entrada tudo o que estiver na sua mesa.
Frequentemente ha intimeras coisas a mao que precisam ir para la. Muitas
pessoas usam a mesa de trabalho inteira como caixa de entrada; se vocé for uma
delas, tera um monte de pilhas para comecar sua captura. Inicie de uma das
extremidades da mesa e siga adiante, lidando com tudo o que encontrar. Alguns
itens tipicos:

o Pilhas de cartas, memorandos, relatorios e material de leitura
e Anotagoes em Post-its

o Cartoes de visita

o Recibos

o Anotacoes de reunides

Resista ao impulso de dizer, como quase todo mundo faz de inicio: “Sei o que
estd naquela pilha e é la que quero que fique.” Foi exatamente isso que nao
funcionou antes. Tudo deve ir para a caixa de entrada. Nunca conheci ninguém
que cedeu e pos suas pilhas neste sistema que ndo tenha sentido um grande alivio
ao fazer isso.

E facil resistir e evitar pegar qualquer coisa em seu mundo quando vocé sabe que isso exige

algum raciocinio.

Ao percorrer a mesa, pergunte a si mesmo se tem a intencdo de trocar algum
dos equipamentos ou das ferramentas. Seus aparelhos mdveis e o sistema de



telefones estdo bons? O computador? A mesa em si? Se algo precisar ser trocado,
faca uma anotacio sobre isso e deposite na caixa de entrada.

Gavetas

Passe para as gavetas, se houver, uma de cada vez. Alguma coisa chama sua
aten¢ao? Existem itens que demandam ag¢do? Algo que nao deveria estar ali? Se a
resposta para alguma dessas perguntas for sim, ponha o que demanda agdo na
caixa de entrada ou escreva uma nota sobre isso. Mais uma vez, se vocé vai usar
essa oportunidade para limpar e organizar as gavetas ou se vai simplesmente
fazer uma anota¢ao para cuidar disso depois dependera de quanto tempo tem e
de quanta tralha ha ali dentro.

Mesas de apoio

Continue seu trabalho pelo escritdrio, capturando tudo que estiver sobre os
armarios ou mesas e que ndo pertenca a esse lugar de forma definitiva. Muitas
vezes havera pilhas de material de leitura, correspondéncias, relatérios, folhetos
diversos e material de apoio para a¢des e projetos. Capture tudo.

Talvez haja materiais de referéncia que vocé ja usou e deixou largados. Nesse
caso, se vocé puder devolvé-los a pasta ou a estante em apenas um segundo, faga
isso. No entanto, tome o cuidado de se perguntar se ha alguma possivel acao
ligada a esses materiais antes de arquiva-los. Se houver, ponha-os na caixa de
entrada, para que possa lidar com eles mais a frente no processo.

Dentro dos armarios
Agora olhe nos armarios. O que ha dentro deles? Sao lugares perfeitos para
guardar suprimentos volumosos e materiais de referéncia - e igualmente
sedutores para esconder niveis mais profundos de tralha. Ha objetos quebrados
ou obsoletos? Muitas vezes encontro itens de colecdo e recordagdes que ja nao
significam mais nada para o dono. O gerente geral de uma seguradora, por
exemplo, jogou fora mais de 30 prémios que havia acumulado ao longo dos anos.
Mais uma vez, se alguma dessas areas esta fora de controle e precisa ser
esvaziada e organizada, escreva isso numa folha e coloque na caixa de entrada.

Avalie se seus itens colecionaveis e lembrancas ainda tém algum significado para vocé.




Pisos, paredes e prateleiras

Alguma coisa em seu quadro de avisos demanda ac¢ao? Ha algo afixado nas
paredes que nao deveria estar ali? Quadros, esculturas, placas e objetos
decorativos precisam de atencdo? E as prateleiras? Ha livros a serem lidos ou
doados? Catalogos, manuais ou fichdrios obsoletos ou a respeito dos quais algo
precisa ser feito? Ha pilhas ou montes de coisas no chdo? Ponha tudo perto da
caixa de entrada para ser adicionado ao inventario.

Equipamentos, moveis e acessorios

Ha algo que vocé queira fazer ou mudar a respeito de algum equipamento ou
movel do seu escritdrio, ou mesmo do espaco fisico em si? Tudo funciona? A
area é bem iluminada? Caso haja itens que demandem a¢ao, vocé sabe o que
fazer: escreva uma anotagao e a coloque na caixa de entrada.

Outros locais

Dependendo da amplitude a que vocé esta visando nesse processo, talvez queira
fazer uma versao dessa captura em outros lugares onde acumula tralha. Como
mencionei no capitulo anterior, se vocé esta decidido a realmente esvaziar a
cabeca, é importante aplicar o método GTD em todos os espacos.

N&o permita que as coisas com que vocé ainda tem que lidar e que ndo considera tdo

importantes drenem sua energia e seu foco.

Algumas pessoas com quem trabalho acham importante me levar até suas
casas, ou a um segundo local de trabalho, para que eu as conduza no processo ali
também. Muitas vezes elas se deixaram pegar na armadilha do que “nao ¢é tao
importante” em sua vida doméstica e em espacos de trabalho secundarios, e isso
sugou sua energia.

Nao jogue fora coisas de que vocé possa precisar no futuro

As pessoas as vezes confundem meus conselhos com um minimalismo radical.
Pelo contrario. Se jogar alguma coisa fora faz vocé se sentir desconfortavel, vocé



deve manté-la.'” Ou entdo sua atencdo se voltara para o fato de que agora vocé
ndo tem mais algo que talvez queira ou precise no futuro. Meu conselho é sobre
como acessar e organizar tudo o que vocé mantém em seu ecossistema para que
nada interfira desnecessariamente no seu foco. Em muitas dreas, sou um
acumulador (como em fotos digitais). A questdo é apenas quanto espago vocé
tem disponivel e se fez as distingdes apropriadas para nao deixar projetos e agoes
soterrados nas coisas que guarda. Vocé gosta de ter 12 caixas de diarios antigos e
anotacdes da faculdade? Gosta de manter todo tipo de brinquedo, arte e
bugiganga em seu escritério para estimular o pensamento criativo? Nao tem
problema, desde que essas coisas fiquem onde vocé quer que fiquem, da forma
que deve ser, e que tudo que vocé queira ou precise fazer a respeito delas seja
capturado e processado em seu sistema.

Captura mental: a varredura da mente

Quando vocé sentir que ja capturou todas as coisas fisicas de seu ambiente que
precisam ser processadas, vai querer capturar tudo que ainda pode estar
ocupando sua memoéria RAM mental. O que ainda prende sua atengdo e ndo esta
representado na caixa de entrada?

E aqui que a resma de papel realmente entra em agdo. Recomendo que vocé
escreva cada pensamento, ideia, projeto ou item que chamar sua aten¢ao numa
folha de papel separada. Vocé poderia fazer uma longa lista num bloco ou num
aplicativo digital, mas, como mais tarde vai processar cada item separadamente, é
mais eficiente que estejam em folhas separadas. E necessdrio ter disciplina para
permanecer focado em um item por vez enquanto o processa. Portanto, dar a
cada pensamento seu proprio espago, por mais banal que possa parecer, torna
tudo muito mais facil. E o primeiro pensamento capturado raramente sera o
conteudo final que vocé vai querer registrar sobre determinada ideia (mas, sim, o
resultado desejado e a proxima acdo). E provéavel que ndo venha a manter esses

papéis, mas sera util té-los como itens separados com os quais lidar quando
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estiver fazendo o processamento.

Depois de ter capturado todo o resto, vocé provavelmente levara de 20 minutos a



uma hora para esvaziar a cabeca e criar anotagoes separadas. Vocé vai ver que as
coisas tenderdo a lhe ocorrer de modo aleatério — pequenas, grandes, pessoais,
profissionais, sem nenhuma ordem especifica.

Nesse caso, busque a quantidade. E melhor cometer excessos nesse processo
que correr o risco de perder alguma coisa. Vocé sempre pode descartar o lixo
mais tarde. Sua primeira ideia pode ser “Implementar mudanca climatica global”
e logo depois pensar “Preciso comprar a comida do gato!”. Capture tudo. Nao
fique surpreso ao ver que formou uma grande pilha de papel na caixa de entrada
durante esse processo.

Lista de gatilhos

Para ajuda-lo a esvaziar a cabeca, vocé pode querer dar uma olhada na lista de
Gatilhos de Pendéncias a seguir, item a item, para ver se esqueceu alguma coisa.
As vezes vocé s6 precisa de um empurraozinho para desenterrar algo que estava
em sua mente. Lembre-se: quando um pensamento lhe ocorrer, anote-o no papel
e ponha-o na caixa de entrada.

Gatilhos de Pendéncias
Assuntos profissionais
Projetos iniciados e ndo concluidos
Projetos que precisam ser iniciados
Projetos que precisam de atencdo
Compromissos/promessas
Chefes/sécios
Pares
Subordinados
Outros dentro da empresa
Pessoas de fora
Clientes
Outras empresas
Profissionais
Fornecedores
Comunicagdes
Internas/externas

Iniciar ou responder a:



Telefonemas
Mensagens de voz
E-mails
Mensagens de texto
Postagens em redes sociais
Outros trabalhos escritos a terminar
Relatorios
Avaliacdes/reflexdes
Propostas
Artigos
Materiais de marketing
Manuais/instrucées
Informativos
Reedi¢Bes e corre¢des
Relatérios de status
Acompanhamento de conversas e comunicagdes
Reunides a serem marcadas
Quem deve saber sobre o que foi decidido?
Leituras/resenhas importantes
Financeiros
Caixa
Or¢amentos
Previstes/proje¢des
Lucros e prejuizos
Balancete
Linhas de crédito
Bancos
Contas a receber
Contas a pagar
Caixa pequeno
Investidores
Gestao de ativos
Planejamento/organizagdo

Planejamento formal (objetivos, metas, alvos)

~ . . . \



Projetos em curso (proximos passos)

Plano de negdcios

Planejamento de marketing

Planejamento financeiro

Iniciativas organizacionais

Préximos eventos

Reunides

Apresentacgoes

Conferéncias

Estrutura organizacional

Reformas

Instalacdo de novos sistemas/equipamentos

Deslocamentos

Férias

Viagens a negdcios
Desenvolvimento organizacional

Organograma

Reestruturacao

Funcdes

Descri¢bes de cargos

Instala¢des

Novos sistemas

Lideranca

Iniciativas de mudanga

Planejamento de sucessdo empresarial

Cultura organizacional
Marketing/promogao

Campanhas

Materiais

Relagbes publicas
Administragdo

Juridica

Seguro

Pessoal

Equipes



Politicas/procedimentos
Treinamento
Equipe
Admissdes/demissdes/promogdes
Avaliagbes
Comunicagdo
Desenvolvimento da equipe
Remunerac¢do
Feedback
Motivagao
Vendas
Clientes
Prospeccdo de novos clientes
Mala direta
Processo de vendas
Treinamento
Construgdo de relacionamentos
Relatorios
Acompanhamento de relacionamentos
Atendimento ao cliente
Sistemas
Dispositivos moveis
Telefones
Computadores
Softwares
Bancos de dados
Telecomunicacdes
Internet
Arquivos e referéncias
Inventarios
Armazenamento
Escritorio
Espago/organizagdo
Mobiliario

Faininamentnc



e oo
Decoragdo
Utilidades
Suprimentos
Manutencao/limpeza
Seguranca
Reunides
Préximas
A serem marcadas/solicitadas
A serem consolidadas
Desenvolvimento profissional
Treinamento/palestras
Coisas a aprender
Coisas a descobrir
Competéncias a praticar/desenvolver
Livros a ler/estudar
Pesquisa
Educacédo formal
Andlise da carreira
Curriculo
Objetivos a desempenhar
Roupas profissionais
Aguardando resposta
Informagdes
Acdes e projetos delegados
Complementos criticos para projetos
Respostas a perguntas
Responder a:
E-mails
Cartas
Propostas
Telefonemas
Convites
Requisi¢des

Reembolsos



Sinistros de seguros
Encomendas
Reparos

Recibos

Decisdes dos outros

Assuntos pessoais
Projetos iniciados e ndo concluidos
Projetos a iniciar
Projetos — outras organizagdes
Servigos
Comunidade
Voluntariado
Instituicdes religiosas
Compromissos/promessas
Parceiro/conjuge
Filhos
Pais
Parentes
Amigos
Profissionais
Itens a devolver
Dividas
Comunicagdes
Telefonemas
E-mails
Cartodes e cartas
Agradecimentos
Textos
Postagens em midias sociais
Préximos eventos
Aniversarios
Datas comemorativas
Casamentos

Formaturas



Recepcdes

Passeios

Feriados

Férias

Viagens

Jantares

Festas

Eventos culturais

Eventos esportivos
Administragdo

Itens para home office

Equipamentos

Telefones

Dispositivos moveis

Midia audiovisual

Mensagens de voz

Computadores

Softwares

Internet

Arquivos e registros

Armazenamento de dados/backup
Lazer

Livros

Musicas

Videos

Viagens

Lugares a visitar

Pessoas a visitar

Navegacdo na web

Fotografia

Equipamentos esportivos

Passatempos

Culinaria

Recreagao



rindarigds
Contas
Bancos
Investimentos
Empréstimos
Impostos
Or¢amento
Seguros
Hipoteca/financiamento
Escrituracdo
Contador
Animais de estimacdo
Saude
Treinamento
Suprimentos
Assuntos juridicos
Testamentos
Custodias
Espolio
Outros
Projetos e atividades em familia
Parceiro/conjuge
Filhos
Pais
Parentes
Casa/negocios domésticos
Imével
Reparos
Construgao
Reforma
Senhorio
Condicionadores de ar
Encanamento
Utilidades
Telhado



Paisagismo

Garagem

Paredes

Pisos

Tetos

Decoragdo

Mobiliario

Eletrodomésticos

lluminacdo e instalacdes elétricas

Utensilios de cozinha

Lavanderia

Organizagdo e limpeza

Armazenamento

Prestadores de servico
Saude

Médicos

Dentistas

Checkups

Dieta

Alimentacdo

Exercicios fisicos
Desenvolvimento pessoal

Cursos

Palestras

Faculdade/Pés-graduagao

Coaching/treinamento

Carreira

Expressoes criativas
Transportes

Carros

Bicicletas

Manutencao

Reparos

Deslocamentos didrios

Vestuario



Profissional
Casual
Formal
Esportivo
Acessorios
Malas
Reparos
Sob medida
Na rua
Compras
Lojas
Ferragens
Suprimentos
Mercearias
Presentes
Farmacia
Bancos
Limpeza
Reparos
Comunidade
Bairro
Vizinhos
Servigos
Escolas
Cidadania
Votacdes
Aguardando resposta
Encomendas
Reparos
Reembolsos
Itens emprestados
Informagdes
Confirmagdo de convites

Projetos/ag¢des implementados por familiares e amigos



O INVENTARIO DA CAIXA DE ENTRADA

Se sua cabeca estiver realmente vazia, tanto no que diz respeito a vida pessoal
quanto a profissional, entdo é provavel que sua caixa de entrada esteja cheia ou
até transbordando. Além dos papéis e de outros itens fisicos, sua caixa de entrada
deve incluir mensagens de voz e e-mails que ainda estejam na caixa de entrada
do seu software. Também deve conter quaisquer itens nas suas listas de
organizadores para os quais vocé ainda nao definiu préximas agdes.

A captura estara completa quando vocé puder ver facilmente os limites externos do

inventario de tudo aquilo que ainda chama sua atencdo de alguma maneira.

Costumo recomendar que as pessoas transcrevam as mensagens de voz para
uma folha de papel e as coloquem na caixa de entrada, junto com quaisquer
cadernos organizadores que possam ter usado, cujo conteudo muitas vezes
precisa ser seriamente revisado. Se vocé costuma usar aplicativos digitais para
qualquer coisa além de calendario e contatos, sugiro que imprima todas as listas
de tarefas e as coloque na caixa de entrada também. E melhor deixar os e-mails
onde estdo, por causa do volume e por ser mais eficaz lidar com eles em seus
proprios subsistemas.

Mas o que esta na caixa de entrada ndo deve ficar a

Depois de ter feito tudo isso, vocé esta pronto para dar o préoximo passo. Vocé
ndo vai querer deixar nada na caixa de entrada por tempo indefinido, pois as
pendéncias inevitavelmente voltariam a ocupar sua consciéncia, uma vez que sua
mente perceberia que vocé ndo as resolveu. E claro que uma das maiores
resisténcias das pessoas a capturar as coisas na caixa de entrada se da pela falta de
uma boa metodologia de processamento e organizacéo.

Isso nos leva ao proximo capitulo: esvaziando a caixa de entrada.



CAPITULO 6

Esclarecer: esvaziando a caixa de entrada

Presumindo que vocé ja capturou tudo que demanda sua atengdo, seu trabalho
agora ¢ mergulhar fundo na caixa de entrada. Esvazid-la ndo significa de fato
cumprir todas as agdes e todos os projetos capturados. Significa apenas
identificar cada item e definir o que ele é, o que significa e o que vai fazer com
ele.

Para uma visdo geral do processo, talvez seja util consultar o Diagrama do
Fluxo de Trabalho a seguir. A coluna central mostra todos os passos envolvidos
no processamento e na decisao das proximas acoes.

Este capitulo se concentra nos componentes da coluna central do diagrama, os
passos que vao da “Caixa de Entrada” até a proxima agdo. Vocé percebera
imediatamente a organiza¢do natural que resulta de seguir este processo para
cada lago aberto. Por exemplo, se vocé pega alguma coisa na caixa de entrada e
pensa: “Tenho que ligar para Andrea para falar disso, mas tem que ser na
segunda-feira, quando ela estd no escritério”, entdo vocé adia essa agdo e anota
no seu calendario para segunda-feira.

Recomendo que leia este capitulo e o seguinte, sobre como organizar suas
acoes, antes que de fato comece a processar o que capturou na caixa de entrada.
Talvez isso lhe poupe alguns passos. Quando treino pessoas neste processo,
sempre vejo um vaivém entre o simples estagio de tomada de decisdes do
processamento dos lagos abertos e a tarefa mais complicada de descobrir a melhor
forma de introduzir essas decisdes em seus sistemas particulares de organizagdo.

Muitos dos profissionais com quem trabalho, por exemplo, ficam ansiosos para



sincronizar o smartphone com o aplicativo da empresa usado para e-mails e
agendamento. A primeira coisa que temos que fazer (depois de capturar tudo na
caixa de entrada) é nos certificar de que todos os hardwares e softwares estejam
funcionando. Em seguida, limpamos (em geral, imprimimos e apagamos) tudo
aquilo que ja tentamos organizar nas listas de tarefas e colocamos na caixa de
entrada. Entdo estabelecemos algumas categorias de trabalho, como
“Telefonemas”, “Na rua”, “Assuntos a tratar”, “No computador”, etc. Quando
comecamos a processar a caixa de entrada, a pessoa pode ir direto para o
computador e digitar as proximas ac¢des no sistema que sera utilizado.

DIAGRAMA DO FLUXO DE TRABALHO - ESCLARECIMENTO
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Se ainda nao tiver certeza do que vai usar como sistema pessoal de lembretes,
nao se preocupe. Vocé pode muito bem comecar com simples folhas soltas ou o
que quer que esteja usando para fazer listas. Sempre poderda melhorar as
ferramentas depois, quando ja tiver implementado o sistema.



DIRETRIZES PARA O PROCESSAMENTO

A melhor maneira de aprender este modelo é colocando-o em pratica. Mas ha
algumas regras basicas a seguir:

« Processe o item que estd por cima primeiro.
o Processe um item de cada vez.
« Nunca ponha nada de volta na caixa de entrada.

Itens de cima primeiro

Mesmo que o segundo item seja um bilhete pessoal do presidente para vocé e o
primeiro seja lixo eletronico, vocé deve processar o lixo eletrénico primeiro!
Claro que estou usando um exemplo extremo, mas o principio é importante:
tudo deve ser igualmente processado. O verbo processar nao significa “perder
tempo com”. Significa apenas “decidir o que um item é e qual a agdo necessaria, e
entdo despachd-lo adequadamente”. De todo modo, vocé vai chegar ao fim da
caixa de entrada o mais rapido que puder e sem evitar lidar com nada dentro

dela.

Processar ndo significa “perder tempo com"”.

|dentificar emergéncias nao é esclarecer
A maioria das pessoas olha sua caixa de entrada fisica ou seu e-mail e procura as
coisas mais urgentes, mais divertidas, mais faceis ou mais interessantes com as
quais lidar primeiro. “Identificar emergéncias” as vezes é bom e necessario.
(Também faco isso regularmente.) Talvez vocé tenha acabado de voltar de uma
reunido fora do escritério e precise participar de uma longa teleconferéncia que
comegara em 15 minutos. Entdo verifica se ndo ha nenhuma bomba prestes a
explodir e se o cliente ja respondeu ao seu e-mail aceitando uma grande
proposta.

Mas isso nao é processar sua caixa de entrada; é apenas identificar emergéncias.
Quando vocé estd no modo de processamento, tem que criar o habito de
comecar do inicio e apenas analisar todos os itens, um de cada vez, na ordem.



Assim que quebrar essa regra e passar a processar apenas O que quer, em
qualquer ordem, invariavelmente vai acabar deixando algumas coisas sem serem
processadas. Desse jeito, ndo tera mais um funil funcional e tudo vai voltar para
sua mesa, seu escritorio e seu e-mail. Muitas pessoas vivem nesse modo de
identificacdo de emergéncias, sempre distraidas com o que aparece na caixa de
entrada, e ficam desconfortaveis se ndo checam constantemente o contetido do
computador e dos aparelhos moveis. Se elas confiassem que limpariam a caixa de
entrada a cada um ou dois dias, ndo se deixariam dominar pela necessidade de
verifica-las o tempo todo.

Pelo fim ou pelo inicio?

Teoricamente, vocé deveria virar a caixa de entrada de cabeca para baixo e
processar primeiro a primeira coisa que entrou nela. Mas desde que comece por
uma extremidade e va até a outra dentro de um tempo razoavel, nao vai fazer
muita diferencga. E, se vocé vai tentar limpar uma grande quantidade de e-mails
da caixa de entrada, descobrird que é mais facil comegar pelo tltimo que entrou,
porque muitas mensagens tiveram desdobramentos e vocé nao vai querer
responder a alguma coisa de forma precipitada antes de ter visto toda a
discussao.

A caixa de entrada é uma estacdo de processamento, ndo de armazenamento.

Um item de cada vez

Ao processar a caixa de entrada, vocé pode perceber a tendéncia de pegar um
item, ndo saber exatamente o que quer fazer a respeito dele e entdo deixar seus
olhos vagarem para outro item bem abaixo na pilha e se engajar nesse. Esse item
pode ser mais atraente porque vocé sabe imediatamente o que fazer com ele - e
nio quer pensar sobre o que tem nas maos. Isso é perigoso. O que esta na sua
mao pode acabar indo parar numa “pilha do desprezo” do lado da mesa porque
vocé se distraiu com algo mais facil ou mais importante.

Pensar sobre as coisas que vocé acumulou geralmente nao é algo natural, espontaneo. Vocé

deve fazer um esforco consciente para se obrigar a pensar, como ao fazer exercicios ou limpar



a casa.

Muita gente também quer pegar da caixa de entrada uma pilha de coisas, se
sentar na frente delas e tentar lidar com tudo imediatamente. Embora eu entenda
o desejo de lidar com um bloco grande, constantemente lembro as pessoas de por
tudo de volta, menos o primeiro item. Concentrar-se em apenas uma coisa
desperta a atenc¢do necessdaria e a tomada de decisdo para cuidar de tudo. E, em
caso de interrup¢do (o que é bem provavel), ndo tera um monte de partes da
caixa de entrada espalhadas fora dela e novamente fora de controle.

A excecao multitarefa
Ha uma excegdo sutil a regra “um item de cada vez”. Alguns tipos de
personalidade de fato precisam desviar a aten¢do de alguma coisa por pelo
menos um minuto a fim de tomar uma decisdo sobre ela. Quando vejo isso
acontecer com alguém, permito que a pessoa pegue dois ou trés itens de uma vez
durante o processamento. Assim fica mais facil para ela escolher a acdo
necessaria.

Lembre-se: a multitarefa é uma excecdo - e sé funciona se vocé for disciplinado
o bastante para trabalhar cada item depressa e nunca adiar uma decisdo por mais
de um ou dois minutos.

Nada volta para a caixa de entrada

A saida da caixa de entrada é um caminho sem volta. Esse é o verdadeiro
significado da velha adverténcia “Resolva as coisas de uma s6 vez”, embora lidar
com as coisas apenas uma vez seja uma ma ideia. Também seria altamente
ineficaz e improdutivo, ja que a maioria dos itens com que lidamos ndo devem
ser resolvidos na primeira vez que tomamos ciéncia deles. No entanto, o
conselho é valido para eliminar o mau habito de pegar as coisas na caixa de
entrada, ndo definir o que significam ou o que fazer com elas e entdo deixa-las no
mesmo lugar. Uma recomenda¢do melhor seria: “Na primeira vez que pegar
alguma coisa da caixa de entrada, decida o que fazer a respeito dela e para onde
ela vai. Nunca a devolva a caixa de entrada.”



Pesquisadores ja comprovaram a existéncia da “fadiga de decisao” - toda
decisdo que vocé toma, pequena ou grande, diminui um pouco a capacidade de
seu cérebro. Decidir “ndo decidir” a respeito de um e-mail ou qualquer outra
coisa também é uma dessas decisdes, o que acaba drenando seu combustivel
psicologico.

A PERGUNTA-CHAVE AO PROCESSAR: QUAL E A PROXIMA ACAO?

Vocé ja entendeu o recado. Vai lidar com um item de cada vez. Vai tomar uma
decisao firme sobre a proxima acdo para cada um deles. Pode parecer facil - e é
—, mas exige um raciocinio intenso e rapido. Na maioria das vezes, ndo vai ser
evidente, e vocé tera que definir a decisao.

Sou quase como um mosquito num campo de nudismo: sei o que quero fazer, mas ndo sei por onde comegar.

— STEPHEN BAYNE

Em rela¢do ao primeiro item, por exemplo, vocé precisa ligar para alguém?
Preencher algum papel? Encontrar informagdes na internet? Comprar alguma
coisa? Conversar com seu assistente? Mandar um e-mail para o chefe? O qué? Se
houver uma agdo, sua propria natureza vai determinar o préximo conjunto de
opgdes. Mas e se vocé disser: “Nao ha mesmo nada a fazer quanto a isso”?

E se ndo demandar acdo?

E provavel que parte dos itens da sua caixa de entrada nio demande acdo. Ha trés
tipos de coisas nessa categoria:

U Lixo
« Itens para incubagdo
o Material de referéncia

Lixo
Se vocé vem seguindo minhas sugestoes, sem duvida ja jogou um monte de
coisas fora. Também ¢é provavel que tenha colocado na caixa de entrada pilhas de



material que incluem coisas de que ndo precisa mais. Portanto, ndo se
surpreenda se ainda houver muito mais a jogar fora quando processar suas
coisas.

Processar todas as coisas do seu mundo o tornara mais consciente sobre o que
vai fazer e o que ndo deveria estar fazendo. O diretor de uma fundagdo com
quem trabalhei descobriu que tinha deixado acumular e-mails demais
(milhares!) — e-mails a que na verdade jamais responderia. Ele me disse que
aplicar meu método o obrigou a “fazer uma dieta saudavel” sobre o que ele
permitiria que permanecesse como pendéncia em seu mundo.

Provavelmente havera um momento em que vocé vai deparar com a questao de
manter ou nao algo para referéncia futura. Tenho duas maneiras de lidar com
essa situagao:

« Na duvida, jogue fora.
o Na duvida, guarde.

Vocé decide. As duas abordagens sdo boas. Vocé s6 precisa confiar na sua
intuicdo e ser realista quanto ao espago disponivel. A maioria das pessoas fica
angustiada em relagdo a isso porque nunca teve sistemas realmente funcionais e
bem delimitados. Se fizer uma clara distingdo entre o que é material de
referéncia, o que sdo suprimentos e o que demanda agdo, e seu sistema de
referéncias for simples e funcional, vocé podera facilmente guardar tantos itens
quantos puder acomodar. Como nao demandam a¢do, é s6 uma questdo de
espago fisico e logistica. De que tamanho vocé gostaria que sua biblioteca de
referéncias e sua caixa de ferramentas fossem?

Especialistas em arquivamento podem lhe oferecer diretrizes mais detalhadas
sobre isso, e seu contador pode lhe dizer até quando guardar documentos
financeiros. Minha sugestdo é que vocé defina se um item demanda a¢do ou nao.
Uma vez que estiver claro que nenhuma agéo é necessaria, ha muitas op¢oes, de
acordo com suas preferéncias pessoais e capacidade de armazenamento e acesso.

Informagdes de mais geram os mesmos resultados que informagdes de menos: vocé ndo tem

0 que precisa, no momento e na forma que precisa.

O mundo digital cria mais oportunidades e desafios a decisdo a respeito do que



manter e do que descartar. Como o espago de armazenamento no computador e
na nuvem continua a crescer exponencialmente, a boa noticia é que sempre
conseguimos muito mais espago para armazenar muito mais coisas. Outra boa
noticia é que as ferramentas de busca também se aprimoram. A ma noticia é que
isso pode estimular o arquivamento indiscriminado e nos deixar perdidos diante
do volume e dos varios lugares onde as coisas podem estar, por melhores que
sejam os mecanismos de busca. Como o armazenamento digital sem muita
reflexdo se tornou quase automatico, é facil criar um ambiente de inputs
constantes e nenhuma utilizagdo. Desse jeito, vocé cria uma biblioteca tao grande
e opressiva que limita sua capacidade de torna-la funcional para o trabalho que
vocé precisa fazer. A solugdo aqui é revisar e descartar constantemente
informacgodes ultrapassadas, como sugeri no capitulo anterior, assim como filtra-
las de forma mais consciente quando estiver processando os inputs: “E realmente
necessario e util guardar isso ou posso confiar que poderei encontrar essa
informacdo na internet ou por outras fontes, se precisar dela?”

Incubagao

Provavelmente havera coisas na sua caixa de entrada sobre as quais vocé dira a si
mesmo: “Nao ha nada a fazer a esse respeito agora, mas pode haver no futuro.”
Alguns exemplos:

e Um e-mail anunciando uma palestra que muito lhe interessa mas que sé
acontecera daqui a duas semanas, e vocé nao tem certeza se estara
disponivel ou se estara fora da cidade, numa viagem de negdcios.

e A pauta de uma reunido do conselho daqui a trés semanas para a qual vocé
foi convidado. Ndao demanda acéo, a nao ser se lembrar de rever a pauta na
véspera do encontro.

« O anuncio da mais nova atualiza¢gdo de um software que vocé usa muito.
Precisa mesmo dessa nova versao? Ainda ndo sabe e prefere pensar no
assunto daqui a uma semana.

o Uma ideia para o proximo encontro anual de vendas. Nao ha o que fazer a
respeito disso agora, mas vocé gostaria de ser lembrado na época, para se
preparar.

o Um lembrete sobre fazer aulas de pintura, para as quais ndo tem nenhum
tempo agora.



O que fazer com essas coisas? Ha duas opgdes que podem funcionar:

e Anota-las na lista Algum dia/Talvez.
o Criar lembretes sobre elas no calendario ou no arquivo tickler.

O objetivo desses procedimentos de incubagdo é lhe dar um meio de tirar os
itens de sua cabega imediatamente e deixa-lo confiante de que o lembrete de uma
possivel acdo aparecerd no momento apropriado. Vou tratar desse assunto com
mais detalhes no préoximo capitulo, sobre organizagdo. Por ora, apenas coloque
um Post-it nesses itens e os rotule como “Talvez” ou “Lembrar em 17 de
outubro” e os deixe numa categoria de Pendéncias que vai acumular para

. . 1
classificar mais tarde. ?

N&o ha problema em decidir ndo decidir alguma coisa. Vocé sé precisa de um sistema “decidi

ndo decidir” para tirar isso de sua mente.

Referéncia

Muitas coisas que vocé vai descobrir na caixa de entrada ndo vao demandar agéo,
mas podem ter valor como informacao til sobre projetos e assuntos diversos. O
ideal é que vocé ja tenha estabelecido um sistema de arquivamento funcional
(conforme descrito no Capitulo 4) para seu material de referéncia e apoio. A
medida que encontrar em sua caixa de entrada fisica e em seu e-mail materiais
que gostaria de manter ou usar para suporte, arquive-os.

Vocé provavelmente vai encontrar uma variedade de coisas que deveriam ter
sido guardadas mas acabaram amontoadas em pilhas ou entulhadas em gavetas
porque seu sistema de referéncia era formal demais ou ndo existia. Deixe-me
lembrar-lhe que, para a total implementacao deste método, é fundamental ter
um sistema de arquivo de referéncias gerais ao alcance da mao, divertido de usar
e no qual os itens possam ser guardados e recuperados em menos de 60
segundos. Na correria da vida real, se o processo de arquivar alguma coisa nao
for facil, rapido e divertido, vocé simplesmente empilhara ou jogara os itens na
caixa de entrada em vez de organiza-los. Assim sera muito mais facil se manter
em dia com o processamento.



Sempre que deparar com alguma coisa que queira guardar, crie uma etiqueta
para ela, coloque-a numa pasta de arquivo e guarde-a no gaveteiro. Ou grude
nela um Post-it orientando seu assistente a fazer isso. Ou entdo classifique-a e
categorize-a digitalmente. No inicio de minha carreira de coaching, eu permitia
que meus clientes mantivessem uma pilha de coisas “Para arquivar”. Hoje em dia
ndo permito mais. Descobri que, se vocé ndo puser algo em seu sistema
imediatamente, provavelmente nunca o fara.

Quanto aos inputs digitais que vocé quer manter como referéncia, ha varias
opgdes. Se for apenas um e-mail que deseja guardar para recuperar mais tarde,
sugiro que use as pastas disponiveis nos aplicativos de e-mail - quase sempre na
coluna de navegagdo ao lado da janela do usuario. Muitas pessoas deixam esses e-
mails que ndo demandam agdo soltos na caixa de entrada, como um gaveteiro
amorfo, o que entulha o sistema. Vocé deve se sentir livre para criar uma pasta de
referéncia especifica para um novo tépico, tema, pessoa ou projeto e arrastar o e-
mail para dentro dela imediatamente.

No caso de e-mails com documentos, anexos, textos e graficos que vocé queira
guardar, sera preciso desenvolver seus proprios critérios de arquivamento. Hoje
em dia hd indmeros sistemas de armazenamento em nuvem muito eficientes,
assim como programas de notas e organizagao acessiveis de varios dispositivos.
A capacidade, a variedade e o rapido avanco da tecnologia tornam impossivel
dizer qual é a melhor pratica. Cabe a cada um de nods experimentar, ajustar e
personalizar as bibliotecas digitais para que melhor atendam as necessidades
individuais; e manté-las atualizadas e uteis.

Mais uma vez, a principal diretriz deve ser: meu sistema de referéncia e seu
conteudo ainda exigem aten¢do? Em caso afirmativo, crie um projeto e defina a
proxima agdo para resolver isso e colocar essa importante area em “estado de
cruzeiro’.

Se demandar acao, qual seria?

Talvez essa seja a pratica mais fundamental do método GTD. Se houver algo a
ser feito em relacdo a um item na caixa de entrada, vocé deve definir exatamente
qual é a préoxima agdo. Relembrando que “préoxima agao” é a préxima atividade



tisica e visivel necessaria para fazer a situagdo avancar rumo a conclusao.
E ao mesmo tempo mais facil e mais dificil do que parece.

Executar uma atividade objetiva e definida, com comeco e fim, equilibra a complexidade que frequentemente
atormenta a minha vida. Santa simplicidade!

— RoBERT FULGHUM

A proéxima agdo deveria ser facil de definir, mas as vezes é preciso fazer uma
analise rapida e tomar certas providéncias praticas que ainda ndo haviam lhe
ocorrido e que precisam ser feitas antes de vocé determinar precisamente o que
deve acontecer para concluir o item, mesmo que seja algo muito simples.

Vamos ver um exemplo de uma lista de itens que precisam de atengao:

o Limpar a garagem

o Fazer a declaragdo do imposto de renda
« Participar de uma conferéncia

o Festa de aniversario do Bobby

o Enviar um release a imprensa

o Avaliacoes de desempenho

e Mudangas gerenciais

Embora cada um desses itens possa parecer relativamente claro como tarefa ou
projeto, determinar a proxima a¢ao para cada um exigira alguma reflexao.

— Limpar a garagem

... Bem, so preciso entrar ld e comegar. Ndo, espere um minuto, antes tenho que
me livrar da geladeira velha que estd ld. Eu devia ver se John vai querer ficar com
ela. Eu deveria...

— Ligar para John para falar da geladeira na garagem.
E quanto a...

— Fazer a declara¢do do imposto de renda
...mas ndo posso comegar isso até receber os informes de rendimento dos meus
investimentos. Ndo posso fazer nada até ld. Entdo estou...

— Esperando documentos da corretora
E sobre...



— Participar de uma conferéncia
... tenho que descobrir se Sandra vai preparar um press kit. Acho que preciso...

— Mandar e-mail para Sandra sobre os kits para a conferéncia.

... e assim por diante. As a¢des — “Ligar para John”, “Esperando documentos”,
<« . » ~ . o~ .

Mandar e-mail para Sandra” - sdo as decisbes que precisam ser tomadas a
respeito de tudo que esta na sua caixa de entrada e demanda agao.

A proxima acao precisa ser a proxima coisa fisica a fazer

Lembre-se de que as agdes devem ser atividades fisicas visiveis. Muitas pessoas
acham que definiram a préxima a¢do quando chegam a coisas como “marcar
uma reunido”. Mas isso ndo é a préxima acdo, pois ndo descreve um
comportamento fisico. Como vocé marca uma reuniao? Bem, poderia ser por
telefone ou e-mail, mas quem deve convocar? Decida. Se nao decidir agora, tera
que fazé-lo em algum outro momento, ja que o objetivo deste processo é leva-lo a
concluir o raciocinio sobre cada item. Caso ainda ndo tenha identificado a
proxima a¢ao fisica necessaria para comecar, havera um hiato psicoldgico toda
vez que pensar nesse item, mesmo que vagamente. Vocé tendera a resistir a ele, o
que levara a procrastinacao.

Até vocé saber qual é a proxima acdo fisica, ainda ha mais raciocinio a ser feito antes que

qualquer coisa aconteca — antes que vocé esteja apropriadamente engajado.

Antes de pegar o telefone ou ligar o computador, vocé precisa ter concluido
todo o raciocinio, para que possa usar as ferramentas de que dispde e o local
onde se encontra para resolver as coisas com mais facilidade, ja tendo definido o
que deve ser feito.

E se vocé disser a si mesmo “Bem, a proxima coisa que preciso fazer é decidir o
que fazer a respeito disso”? Mas decidir ndo é de fato uma a¢ao, porque as agoes
tomam tempo e as decisdes, ndo. Ha sempre uma atividade fisica que pode
facilitar sua decisao. Em 99% das vezes vocé so precisa de mais informagoes para
decidir. Esses dados adicionais podem ser fornecidos por fontes externas (“Ligar
para Susan para saber quais sdo suas sugestdes para a proposta”) ou por
raciocinio interno (“Rascunhar ideias sobre a reestrutura¢do”). De um jeito ou de



outro, ainda ha uma prdéxima agdo a ser definida para que o projeto avance.

Determine qual atividade fisica precisa acontecer para que vocé consiga decidir.

Uma vez que vocé decidiu qual é a agdo

Vocé tem trés alternativas depois de decidir qual é a proxima agao:

o Fazer (se a acdo levar menos de dois minutos).

o Delegar (se vocé nao for a pessoa mais indicada para executa-la).

o Adiar (coloque-a em seu sistema de organizacao como op¢ao de trabalho a
fazer mais tarde).

Fazer

Se a préxima acdo pode ser concluida em dois minutos ou menos, execute-a
assim que pegar o item. Se um e-mail precisa de apenas 30 segundos de leitura e
uma resposta rapida, faca isso agora. Se vocé consegue dar uma olhada no
catalogo em apenas um ou dois minutos para ver se ha algo do seu interesse,
folheie-o e depois descarte-o, encaminhe-o ou arquive-o, de acordo com suas
necessidades. Se a proxima ac¢do sobre alguma coisa é deixar um recado na caixa
postal de alguém, faca a ligagdo agora.

Mesmo que o item ndo seja urgente, se tiver que fazer alguma coisa, faga agora.
A légica da Regra dos Dois Minutos ¢ a seguinte: como vocé leva mais do que
dois minutos para armazenar e depois recuperar um item, é mais eficiente lidar
com ele assim que chega as suas maos se ele nao exigir mais do que esse tempo —
em outras palavras, ¢ um atalho eficiente. Se algo ndo for importante o bastante
para ser feito, descarte-o. Se for importante e vocé pretender executd-lo algum
dia, o fator eficiéncia deve ser levado em conta.

Para muitas pessoas, o habito de seguir a Regra dos Dois Minutos gera um
aumento drastico na produtividade. O vice-presidente de uma grande empresa
de softwares me disse que esse critério lhe rendeu uma hora de tempo livre de
qualidade por dia. Ele era um desses executivos que recebia 300 e-mails por dia e
se concentrava em trés atividades principais durante a maior parte do tempo.
Muitos desses e-mails eram de funcionarios que se reportavam a ele e precisavam



que ele visse alguma coisa, fizesse comentarios ou desse sua aprova¢ao antes de
seguirem em frente com determinado projeto. Mas, como ndo eram um item na
sua lista de proximas acdes, ele os deixava na caixa de entrada para ver “mais
tarde”. Depois de acumular milhares de e-mails, ele finalmente os encarava,
passando fins de semana inteiros tentando tirar o atraso. O executivo ja estava
com mais de 30 anos e tinha filhos pequenos. Trabalhar o fim de semana inteiro
nio era mais um comportamento aceitavel. Quando o orientei, ele processou os
mais de 800 e-mails que tinha acumulado na caixa de entrada. Viu que a maioria
podia ser descartada, alguns precisavam ser arquivados para referéncia futura e
muitos outros ele poderia responder em menos de dois minutos, o que fez na
hora. Um ano depois, quando conversei com ele novamente, ainda se mantinha
atualizado! Nunca mais deixou que os e-mails acumulados ocupassem mais de
uma tela. Disse que isso mudou seu departamento, por conta da redu¢ao drastica
no seu tempo de resposta.

A Regra dos Dois Minutos é magica.

Esse depoimento é bem contundente e mostra como alguns desses
comportamentos simples podem ser fundamentais, principalmente quando o
volume e a velocidade dos inputs aumentam.

Os dois minutos, na verdade, sdo apenas um parimetro. Se vocé tiver uma
janela de tempo mais longa para processar a caixa de entrada, pode aumentar o
periodo de execugdo de cada item para cinco ou dez minutos. Se precisa acabar
depressa com todos os inputs a fim de decidir como aproveitar melhor a tarde,
talvez queira diminuir esse tempo para um minuto, ou até mesmo 30 segundos.

Vocé ficara surpreso com a quantidade de a¢des que pode fazer em menos de dois minutos,

mesmo em seus projetos mais importantes.

Nao é ma ideia cronometrar seu tempo de execucdo de algumas dessas agdes
enquanto se familiariza com o processo. A maioria das pessoas com quem
trabalho tem dificuldade de estimar a duracdo real de dois minutos e subestima
consideravelmente o tempo necessario para a execu¢do de algumas agdes. Por
exemplo, se sua acdo for deixar um recado mas acabar sendo atendido pela
pessoa em vez do correio de voz, a ligagdo vai se estender por muito mais que



dois minutos.

Vocé ndo precisa monitorar suas a¢cdes de dois minutos — basta executd-las. No
entanto, se vocé executa uma a¢do e ndo conclui o projeto, terd que determinar
qual é a proxima agdo e gerencia-la de acordo com o mesmo critério. Por
exemplo, se vocé precisa trocar o cartucho de tinta da impressora e descobre que
ndo ha mais cartuchos de reserva, pode definir que a préxima a¢do é comprar
mais (“Encomendar cartuchos para a impressora na internet”) e fazer, delegar ou
adiar, conforme for mais adequado.

O mundo sé pode ser compreendido pela agdo, e ndo pela contemplacdo. A méo é mais importante que o olho...

A mdo é o lado afiado da mente.

— J. BRONOWSKI

Adote a Regra dos Dois Minutos e veja quantas coisas conseguira fazer
enquanto processa e limpa a caixa de entrada. As pessoas se surpreendem com
quantas coisas se pode fazer em dois minutos, mesmo em seus projetos mais
importantes. Elas também ficam encantadas ao aplicar essa regra a pequenas
pendéncias que durante muito tempo estavam soltas por ai, incomodando.

A Regra dos Dois Minutos tem sido uma salvagdo para muita gente, no esfor¢o
de controlar o enorme volume de e-mails. Em um ambiente de e-mails dinamico,
¢ bem provavel que pelo menos 30% dos que demandam acdo exijam menos de
dois minutos para serem lidos e respondidos. Essa sugestio melhora
significativamente a agilidade da resposta e a produtividade. Quando passo
algum tempo com alguém limpando seu estoque de e-mails, invariavelmente sao
executadas dezenas de agdes rapidas que mudam a situagdo em varias frentes,
eliminando um acumulo significativo.

Dito isso, vocé nao deve se tornar escravo e passar o dia executando ac¢des de
dois minutos. A regra deve ser aplicada basicamente quando vocé esta envolvido
com novos inputs; por exemplo, processando a caixa de entrada, interagindo
alguém no escritorio ou em casa ou simplesmente quando encontra alguém por
acaso no corredor. Se aparecer algo que vocé nao vai conseguir fazer na hora,
sera preciso gastar tempo e energia para capturar, esclarecer e monitorar, a fim
de evitar que isso se instale na sua cabeca.

Delegar



Se a préxima a¢do for levar mais de dois minutos, pergunte-se: “Sou a melhor
pessoa para executa-la?” Se a resposta for ndo, delegue-a de forma sistematizada
para a parte interessada.

Delegar ndo precisa ser sempre de cima para baixo. Vocé pode concluir “Isso
deve ser resolvido pelo Servico de Atendimento ao Cliente” ou “Minha chefe
precisa dar uma olhada nisso” ou “Preciso ouvir a opinido do meu sécio”.

Veja alguns exemplos de como sistematizar o processo de delegar:

« Envie um e-mail a pessoa mais indicada para o trabalho.

o Escreva um bilhete e deixe na mesa dessa pessoa.

» Envie-lhe uma mensagem de texto ou deixe um recado na caixa postal.
« Ponha o assunto na pauta para quando for conversar com essa pessoa.
« Procure a pessoa diretamente, seja pessoalmente ou por telefone.

Embora qualquer uma dessas opgdes possa funcionar, eu as recomendaria
(com algumas exce¢des) na ordem apresentada. O e-mail, em geral, é o meio
mais rapido no sistema. Ele garante o registro eletrdnico e permite que o
destinatario processe o pedido quando for mais conveniente para ele. Os bilhetes
vém em segundo lugar, porque também podem entrar no sistema imediatamente
e o destinatario tem algo fisico para usar como lembrete. Se vocé esta delegando
algum material em papel, a comunica¢do por escrito é a melhor alternativa;
assim como com o e-mail, o destinatario também pode tratar da questdo de
acordo com sua programagdo. As mensagens de voz e de texto podem ser
eficientes, tanto que muitos profissionais dependem desses recursos; a
desvantagem é que o acompanhamento se torna necessario, tanto para vocé
quanto para quem as recebe, pois o que se diz nem sempre é o que se ouve e as
mensagens de texto as vezes sio muito confusas. A proxima alternativa seria
registrar o comunicado na pauta ou numa pasta para a proxima reunido com a
pessoa. As vezes isso se torna necessario em virtude da natureza delicada ou da
quantidade de detalhes do assunto, mas, nesse caso, o assunto vai ter que esperar
até o proximo encontro. A solucdo menos preferivel seria interromper tanto o
que vocé quanto a pessoa estdo fazendo para conversar sobre o item. Isso pode
ser imediato, mas atrapalha o fluxo de trabalho e tem a mesma desvantagem da
mensagem de voz: ndo ha registro por escrito.



Acompanhando a agdo delegada. Caso vocé delegue uma agdo e se importe com o
resultado, serd necessario monitora-la. Quando eu o conduzir pelo préximo
capitulo, sobre organizacdo, vocé vera que uma importante categoria a monitorar
¢ “Aguardando resposta”.

Conforme vocé desenvolve seu sistema personalizado, o que delega e
acompanha pode estar em varios formatos, como uma lista num organizador
(planner), uma pasta de arquivo para cada item e/ou uma lista com o titulo
“Aguardando resposta” em seu software. Por ora, se ainda nado estabeleceu um
sistema confiavel, apenas faga uma anotacio num pedaco de papel -
“Aguardando resposta do Bob” - e coloque na pilha de Pendéncias ou numa
bandeja separada que pode resultar do seu processamento.

E se a agdo ja estiver sob a responsabilidade de outra pessoa? No exemplo que usei
antes, quando era preciso receber um documento antes de fazer a declaragdo do
imposto de renda, a préxima agdo ja estava nas maos de outra pessoa. Nesses
casos, vocé também deve acompanhar a a¢do como um item que foi delegado ou
que estda “Aguardando resposta”. No papel com o item “Fazer a declaragdo de
imposto de renda”, inclua a anotacdo “Esperando documentacdo da corretora” e
entdo ponha isso na pilha de Pendéncias.

E fundamental que vocé registre a data em tudo o que delegar para outras
pessoas. De todas as categorias do seu sistema pessoal, essa é a mais importante
de manter datada. As poucas vezes em que vocé realmente precisar dessa
informacdo (“Mas eu telefonei para vocé e pedi isso no dia 12 de marc¢o”) fardo
valer a pena cultivar esse habito por toda a vida.

Adiar
E provavel que a maioria das préximas a¢des que definir tenham que ser feitas
por vocé e levem mais de dois minutos para serem concluidas. Telefonar para
um cliente; mandar para a equipe um e-mail sobre o qual vocé tenha que pensar
e entdo rascunhar; comprar um presente para seu irmdo na loja de artigos
esportivos; baixar e experimentar um aplicativo; conversar com seu cOnjuge
sobre o colégio em que estdo pensando em matricular sua filha - tudo isso se
enquadra nessa descricdo.

Essas agdes precisam ser anotadas em algum lugar e depois organizadas em



categorias adequadas para que vocé as acesse quando precisar. Por enquanto,
cole Post-its contendo a descri¢ao da agdo nas folhas de papel empilhadas na
caixa de entrada e transfira-as para a pilha de Pendéncias.

Pendéncias que sobraram

Se vocé seguir as instrugdes deste capitulo, descartara um monte de coisas,
arquivara outras, executara muitas agcdes de dois minutos e delegara um bom
numero de itens para outras pessoas. Ao fim do processo, ainda tera uma pilha
de itens com agdes a serem feitas — em breve, algum dia ou numa data especifica
— e lembretes de coisas que estdo Aguardando Resposta. Essa pilha de Pendéncias
é composta pelas acdes que vocé delegou ou adiou. E o que ainda precisa ser
organizado de algum modo em seu sistema pessoal, assunto do qual falarei
detalhadamente no préximo capitulo.

IDENTIFICANDO OS PROJETOS QUE VOCE TEM

O préximo passo para chegar ao fim da caixa de entrada exige uma mudanga de
perspectiva, saindo dos detalhes das acoes isoladas para uma visdo mais geral -
seus projetos.

Mais uma vez, defino projeto como qualquer resultado que vocé se
comprometeu a alcangar e que vai precisar de mais de uma agdo para ser
concluido. Se examinar o inventario de agdes que ja criou - “Ligar para Frank
para falar do alarme do carro”; “Enviar um e-mail para Bernadette sobre o
material da conferéncia” -, sem duvida identificara muitas coisas que sdo
maiores do que a a¢do que definiu. Ainda havera mais coisas a fazer sobre o
alarme do carro depois de falar com Frank e coisas a fazer com relagdo a
conferéncia apds enviar o e-mail para Bernadette.

Espero que vocé compreenda os motivos praticos de definir projetos tdo
amplamente: se a préxima a¢ao que identificou nao for suficiente para alcangar o
resultado desejado, vocé precisara deixar lembretes das a¢des ainda pendentes até
que o projeto seja concluido. Vocé deve fazer uma Lista de Projetos. Ela pode
incluir qualquer coisa, desde “Organizar uma festa no feriado” e “Desativar a
linha de produtos de software” a “Terminar o céalculo da remuneragdo dos
funcionarios”. O proposito da lista ndo é definir prioridades, mas apenas garantir



que vocé se lembre de todos os lagos abertos.

Neste momento, vocé provavelmente tem entre 30 e 100 projetos.

Nao faz muita diferenga se vocé vai criar a Lista de Projetos enquanto estiver
processando a caixa de entrada ou depois de ja ter feito a Lista de Proximas
Agdes. Mas ela precisa ser criada em algum momento, e deve ser sempre
atualizada, pois é a chave que o levara a revisar onde esta e aonde quer chegar, e
que lhe permitira ter um controle semanal de sua vida.

Por enquanto, vamos garantir que tudo fique devidamente organizado.



CAPITULO 7

Organizar: delimitando os compartimentos
certos

Ter um sistema de organiza¢do completo e integrado estabelecido lhe da um
enorme poder, pois permite que sua mente se liberte de pensar em coisas
pequenas e se dedique ao foco intuitivo, sem se distrair com assuntos que nao
foram tratados de maneira adequada. Para que isso acontega, no entanto, seu
sistema fisico de organiza¢do deve funcionar melhor do que o mental.

E necesséria uma organizacdo hermética para que vocé mantenha o foco no horizonte mais

abrangente e elimine a pressdo constante de lembrar e ser lembrado.

Ser organizado significa que cada coisa deve estar no lugar equivalente ao que
ela significa para vocé. Se decidiu que algo lhe serve de referéncia e o arquivou
onde seu material de referéncia deve ficar, entdo esta organizado. Se precisa de
um lembrete sobre uma ligagdo que deve fazer e colocou-o no lugar em que quer
que estejam os lembretes sobre ligacoes, esta organizado. Embora simples, esse
critério envolve uma questdo importante: o que certa coisa significa para vocé?
Muito do que as pessoas tentam organizar nao foi previamente esclarecido, como
visto no capitulo anterior. E, mesmo tendo sido, ainda é possivel fazer distin¢oes
mais refinadas, que aumentardo seu poder de criatividade e controle. Tratarei
disso neste capitulo, enquanto o conduzo pelos passos e ferramentas de
organiza¢ao necessarios para processar a caixa de entrada.

Ao comegar esse trabalho, vocé criara listas e grupos de itens que quer



organizar e, invariavelmente, pensard em mais itens para incluir. Em outras
palavras, vocé ndo vai necessariamente criar seu sistema de organizagdo de uma
vez. Ele se desenvolvera a medida que processar a tralha e testar se pds tudo no
melhor lugar para vocé. Ele deve e vai se desenvolver a medida que vocé o cria. A
diferenciacdo essencial das coisas que tém mais significado para vocé sera
verdadeira para sempre, mas a melhor estrutura para gerencia-las daqui a um
ano pode ser diferente da que adotou para lidar com seu mundo hoje.

Preciso criar um sistema ou serei escravizado por outro homem.

— WILLIAM BLAKE

A camada externa do Diagrama do Fluxo de Trabalho a seguir mostra as
principais categorias em que as coisas podem ser encaixadas a medida que vocé
define o que elas sdo e o que precisa ser feito com elas.

AS CATEGORIAS BASICAS

Ha sete categorias basicas de coisas que vocé vai querer acompanhar e gerenciar
a partir de uma perspectiva organizacional e operacional:

o Lista de Projetos

o Material de suporte a projetos

o Acoes e informagdes inseridas no Calendario
o Lista de Proximas Acoes

o Lista Aguardando Resposta

o Material de referéncia

« Lista Algum dia/Talvez

A importancia dos limites bem definidos

E fundamental que todas essas categorias se mantenham bem distintas umas das
outras. Cada uma representa um tipo de acordo que fazemos com nés mesmos,
dos quais devemos ser lembrados em determinado dia e de certa maneira. Se elas
nao forem bem delimitadas e comecarem a se misturar, muito do valor da



organizagdo sera perdido.

DIAGRAMA DO FLUXO DE TRABALHO - ORGANIZACAO
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Por isso, para se tornar organizado, é essencial que vocé capture e esclareca



especificamente qual é a sua relacdo com cada uma delas. A maioria das pessoas
quer criar mais controle em seu mundo apenas “se organizando”, mas acaba
reagrupando inventdarios de coisas ainda nao esclarecidas. Entretanto, uma vez
que vocé tenha percorrido os processos que sugeri antes, tera bastante clareza do
que precisa acompanhar e uma maneira muito pratica de classifica-las e criar
suas descricoes.

As categorias devem ficar separadas visual, fisica e psicologicamente para que haja clareza.

Se vocé negligenciar essa categorizacdo e permitir que coisas de significados
diferentes fagam parte do mesmo grupo visual ou mental, podera ficar confuso e
perder o controle sobre seu contetdo. Se puser os materiais de referéncia na
mesma pilha de materiais que ainda quer ler, por exemplo, vai ficar indiferente a
essa pilha. Se incluir na Lista de Proximas Agdes itens que deveriam estar no
calendario, porque devem acontecer em dias especificos, entdo nao vai confiar no
calenddrio e precisara acessar constantemente a Lista de Proximas A¢oes. Se vocé
tem projetos a respeito dos quais ndo vai fazer nada por um tempo, eles devem ir
para a Lista Algum dia/Talvez, assim vocé podera lidar com a Lista de Projetos
com o foco necessario para colocar as a¢cdes em pratica. Mas, se um item da Lista
Aguardando Resposta for incluido numa das listas de agdes, vocé vai continuar
sendo incomodado por pensamentos ndo produtivos.

Tudo de que vocé precisa sao listas e pastas

A partir do momento que sabe o que precisa acompanhar (assunto tratado no
capitulo anterior), tudo de que vocé de fato precisa sdo listas e pastas —
ferramentas suficientes para lembretes, materiais de referéncia e de apoio. Suas
listas (que, como expliquei, também podem ser itens em pastas) vio monitorar as
Listas de Projetos e Algum dia/Talvez, assim como a das Proximas A¢des a serem
realizadas a respeito dos lagos abertos. Pastas (digitais ou fisicas) serdo
necessarias para guardar seus materiais de referéncia e informagdes de apoio
relativas a projetos ainda ativos.

Muitas pessoas vém fazendo listas ha anos, mas nunca acharam esse processo
particularmente eficaz. Hd um grande ceticismo com relagdo a sistemas tao



simples quanto o que eu recomendo. Acontece que a maioria dos criadores de
listas ndo puseram as coisas certas nelas, ou as deixaram incompletas, o que
impede que elas sejam funcionais para manter sua mente vazia. No entanto,
quando vocé sabe o que deve entrar nas listas, tudo fica mais facil, e entdo vocé
s6 vai precisar de um modo de gerencia-las.

Eu ndo daria um centavo pela simplicidade que ha aquém da complexidade, mas daria minha vida pela

simplicidade que existe para além dela.

— OLIVER WENDELL HOLMES

Como eu disse, vocé ndo deve se incomodar em criar uma estrutura externa
para as prioridades em sua lista, que terd que ser reorganizada e reescrita
conforme as coisas mudarem. Tentar impor algo fixo tem sido uma grande
frustragdo para a organiza¢do de muitas pessoas. Vocé vai priorizar de forma
mais intuitiva ao ver a lista inteira em vez de uma quantidade de itens
inconstantes. Sua lista é apenas uma forma de monitorar o inventario de lacos
abertos com os quais se comprometeu e deixa-lo disponivel para revisao.

Quando me refiro a “lista”, tenha em mente que isso nao significa nada mais
que um grupo de itens com caracteristicas semelhantes. Uma lista pode se
parecer com pelo menos uma de trés coisas: (1) uma pasta de arquivo ou
recipiente com os itens escritos numa folha de papel por categoria; (2) uma lista
de verdade, com um titulo, numa folha de papel (geralmente num fichario de
folhas soltas ou num organizador ou planner); ou (3) um inventario de itens
numa lista em um software ou aplicativo.

ORGANIZANDO OS LEMBRETES DE ACOES

Se vocé ja esvaziou sua caixa de entrada, sem duvida criou uma pilha de
lembretes de Pendéncias, com a¢des de mais de dois minutos que ndo podem ser
delegadas a outras pessoas. Provavelmente vocé tera algo em torno de 20 a 60 ou
70 desses itens. Vocé também acumulou lembretes de agdes que delegou a outras
pessoas e, talvez, algumas coisas que precisem ser inseridas no seu calendario ou
na categoria Algum dia/Talvez.

Vocé vai querer classificar tudo isso em grupos que fagcam sentido para vocé, a



fim de poder revisa-los como opgdes de trabalho a fazer quando tiver tempo.
Vocé também deve dividi-los do modo mais apropriado para organiza-los, seja
como itens em pastas ou em listas, fisicas ou digitais.

As acdes que entram em seu calendario

Para fins de organizagdo, como eu disse, ha dois tipos basicos de agoes: aquelas
que devem ser feitas num determinado dia e/ou horario e aquelas para fazer
assim que puder, levando em considera¢do os outros itens do calendario
(algumas até com prazo de entrega). As agdes do calendario podem tanto ter
horario especifico (por exemplo, “10h as 11h reunido com Jim”) quanto dia
especifico (“Ligar para Rachel na terca-feira para ver se ela recebeu a proposta”).

O calendario deve mostrar apenas o “cenario arido” em volta do qual vocé executa o resto de

suas agoes.

Enquanto processava a caixa de entrada, vocé provavelmente deparou com
coisas que incluiu no calendario assim que apareceram. Pode ter percebido que a
proxima agdo para fazer um checkup médico, por exemplo, seria marcar a
consulta e (como isso leva menos de dois minutos) vocé fez a ligagdo quando esse
item surgiu. Anotar o compromisso no calenddrio enquanto vocé o marca teria
sido, entdo, apenas uma questao de bom senso.

No entanto, o que muitas pessoas fazem, com base talvez no velho habito de
escrever listas de tarefas diarias, é anotar no calendario as agdes que elas
gostariam de fazer na préxima segunda, por exemplo, mas que na verdade ndo
podem, de modo que elas terdo que ser movidas para os dias seguintes. Resista a
esse impulso. Considere seu calenddrio um territério sagrado que mostra
exatamente os limites intransponiveis dos seus compromissos para aquele dia,
que devem ser vistos numa olhada rapida quando vocé estd com pressa. Isso vai
ser muito mais facil se as unicas agdes anotadas no calendario forem aquelas que
vocé definitivamente tem que fazer, ou ser lembrado, naquele dia. Quando o
calendario recebe o papel que lhe é devido na organizagdo, a maioria das agdes
que vocé precisa fazer sao deixadas na categoria “assim que possivel, depois de
todas as outras coisas que tenho que fazer”.



Organizando as ac¢oes “para fazer assim que possivel” por contexto

Ao longo de muitos anos, descobri que a melhor forma de ser lembrado das
acOes “para fazer assim que puder” é relaciona-las com o contexto exigido por
elas — ou seja, a ferramenta, o local ou a situagdo necessarios para completa-las.
Por exemplo, se a agdo exigir um computador, deve ir para a lista “No
computador”. Se a agdo demanda que vocé esteja fora, andando na rua (como ir
ao banco ou a loja de ferramentas), a lista “Na rua” é o lugar certo para ela. Se a
proxima agdo for discutir algo pessoalmente com sua esposa, Emily, o que faz
mais sentido é colocd-la numa pasta ou numa lista “Emily”.

O nivel de divisao dessas categorias dependera (1) de quantas agdes vocé
realmente deve monitorar e (2) de quantas vezes vocé muda o contexto no qual
executa-las.

Se vocé for uma dessas raras pessoas que tém apenas 25 proximas agdes, uma
unica Lista de Proximas Agdes ja deve ser suficiente. Ela pode incluir itens tao
variados quanto “Comprar pregos”, “Conversar com o chefe sobre as mudancas
na equipe” e “Esbogar ideias sobre a reuniao do comité”. No entanto, se vocé tem
50 ou 100 préximas agdes pendentes, manté-las todas em uma grande lista
dificultaria muito que vocé visse o que precisa ver. Toda vez que tiver tempo para
fazer alguma coisa, precisara fazer uma reclassifica¢ao. Se estiver, por exemplo,
em um breve intervalo durante uma conferéncia, no qual possa dar alguns
telefonemas, teria que identificd-los no meio de um monte de itens nao
relacionados. Quando saisse para resolver coisas na rua, provavelmente teria que
selecionar as tarefas em transito e criar outra lista.

Esse tipo de organizac¢do ajuda em outro fator da produtividade: aproveitar ao
maximo sua energia ao executar certos tipos de atividade. Quando estiver no
“modo telefone”, é bom fazer logo muitas ligacdes, reduzindo sua lista de
Telefonemas. Quando estiver usando o computador para navegar na internet, é
util fazer o maximo de atividades on-line sem ter que mudar para outro tipo de
tarefa. Desligar-se de certo tipo de comportamento e passar para outro ritmo ou
outro conjunto de ferramentas demanda mais energia do que a maioria das
pessoas se da conta. E, claro, quando alguém importante se sentar diante de vocé
no escritdrio, seria sabio ter em maos todos os assuntos de que vai tratar com
essa pessoa.



As categorias mais comuns de lembretes de a¢des

E provavel que pelo menos algumas categorias de proximas agdes a seguir fagam
sentido para vocé:

o Telefonemas

o No computador

e Narua

e No escritdrio (diversos)

e Em casa

« Em qualquer lugar

o Assuntos a tratar (com pessoas ou em reunides)
o Ler/Revisar

Telefonemas. Esta é a lista de todas as ligagdes que vocé precisa fazer; para
trabalhar nela, basta ter um telefone 3 mao. Quanto maior for a sua mobilidade,
mais util lhe sera ter uma lista tnica de todos os telefonemas; aqueles estranhos
intervalos de tempo que aparecem quando vocé esta fora do escritério, em
transito, viajando, num intervalo, esperando o avido ou aguardando seu filho sair
da escola oferecem uma oportunidade perfeita para usar essa lista. Ter uma
categoria de Telefonemas facilita manter o foco e torna mais intuitiva a escolha
de qual ligacao é a mais adequada naquele momento.

Sugiro que tire um tempo para anotar o numero do telefone ao lado de cada
item. Ha muitas situacdes em que vocé provavelmente faria a ligacdo se o
numero estivesse ali na sua frente, mas nao se tivesse que procurar por ele.

No computador. Se vocé trabalha com computador - principalmente se anda por
al com um notebook ou tablet, ou se usa um computador no escritério e outro
em casa —, pode ser util reunir todas as a¢des que precisam ser feitas com a
maquina ligada. Isso lhe permitira ver todas as opg¢des de trabalho no
computador, lembrando-o dos e-mails que deve enviar, dos documentos que
precisa rascunhar ou editar, etc.

Como viajo muito, mantenho uma lista “On-line” separada da lista “No
computador”. Quando estou no avido, sem acesso wi-fi, ndo posso me conectar a
internet ou aos meus servidores, como muitas agdes exigem. Entao, em vez de ter
que repensar o que posso ou nao fazer sempre que olho para a minha lista No



computador, posso confiar que nenhum item dessa lista exige que eu esteja
conectado, o que liberta minha mente para fazer escolhas com base em outros
critérios.

Pense com cuidado sobre onde, quando e em que circunstancias vocé pode executar

determinadas a¢des e organize suas listas de acordo com isso.

Se vocé usa o computador no escritoério ou em casa, pode incorporar as a¢oes
em listas de locais especificos, embora ainda possa achar funcional ver lembretes
de trabalho no computador juntos quando esta em determinado contexto. Por
outro lado, se seu trabalho e suas atividades forem centrados basicamente em
dispositivos moveis e vocé puder executar as agdes num tablet, num notebook ou
num smartphone, entdo colocar esses lembretes numa unica lista ou pasta de
contexto Digital ou Em Qualquer Lugar pode funcionar melhor.

Na rua. Faz muito sentido reunir em um sé lugar os lembretes de tudo o que
vocé precisa fazer quando estiver em transito. Quando vocé sabe que precisa ir a
algum lugar, é 6timo poder olhar essa lista e ter a opg¢do de cuidar de varias coisas
no percurso, em uma Unica viagem. Ag¢des como “Sacar dinheiro no caixa
eletronico”, “Pegar o terno no alfaiate” e “Comprar flores para Robyn” entrariam
ai.

Essa lista, claro, ndo precisa ser mais elaborada do que um Post-it colado no
seu organizador ou na porta da geladeira, ou que os itens na categoria “Na rua”

em algum gerenciador de tarefas digital.

Devemos lutar para atingir aquela simplicidade que reside além da sofisticagdo.

— JOHN GARDNER

Muitas vezes é util elaborar sublistas sob topicos especificos. Por exemplo, no
momento em que perceber que precisa de alguma coisa da loja de ferragens, vocé
pode fazer de “Loja de ferragens” um item na lista e entdo criar uma sublista com
todas as coisas que precisa comprar la. Usando baixa tecnologia, vocé pode criar
um Post-it “Loja de ferragens”; do lado da alta tecnologia, se estd usando uma
lista digital, poderia anexar uma “nota” para “Loja de ferragens” e acrescentar

nela os detalhes.?’



No escritério. Se vocé trabalha fora de casa, num espaco determinado, havera
certas coisas que s6 poderao ser feitas 14, entdo sera util ter uma lista dessas coisas
na sua frente — embora, obviamente, se vocé tiver um telefone e um computador
no escritorio, e listas de “Telefonemas” e “No computador”, elas também estardo
em uso. Eu recorria a uma lista “A¢des no escritério” ou “No escritério” para
qualquer coisa que exigisse minha presenca fisica nesse local para executar a
acdo, como esvaziar um gaveteiro ou imprimir e revisar um documento grande
com alguém da equipe.

Simplificar seu foco em ac¢des vai garantir que mais a¢des sejam feitas.

Uma grande tendéncia hoje em dia é que as organiza¢des se tornem mais
abertas, flexiveis e virtuais. O conceito de hoteling (ou seja, ndo ter um espago
fisico permanente, mas poder se “plugar” em qualquer local disponivel) esta
crescendo. Consequentemente, “No Escritério” pode significar apenas uma agao
que requer que vocé esteja em qualquer um dos diversos pontos da empresa. Ou,
para algumas pessoas, pode ser util ter listas No Escritério “A” e No Escritdrio
“B”, para as coisas que estejam exclusivamente ligadas a um ou outro lugar.

Em casa. Muitas acdes s6 podem ser feitas em casa, e faz sentido manter uma
lista especifica para esse contexto. Tenho certeza de que vocé tem inimeros
projetos pessoais e domésticos cuja préxima agdo seja apenas executa-los.
“Pendurar o novo quadro na parede”, “Organizar os acessorios de viagem” e
“Guardar as roupas de inverno” seriam itens tipicos dessa categoria.

Se vocé tem um escritdrio em casa, como eu, qualquer coisa que s6 possa ser
feita nele vai para a lista Em Casa. (Se vocé s6 trabalha em casa e ndo vai a outro
escritorio, ndo precisa de uma lista No Escritério - a lista Em Casa seria
suficiente.)

Do mesmo modo que algumas pessoas trabalham em varios locais, muitas tém
multiplos ambientes de trabalho pessoal, como casas de veraneio, barcos ou
mesmo a cafeteria local. “No Café da Esquina” pode servir como uma 6tima
categoria para uma lista de agoes.

Assuntos a tratar (com pessoas ou em reunides). Invariavelmente vocé percebera
que muitas de suas prdoximas a¢des dependem da interagdo com alguém ou



deverao ser levadas a reunides de comité ou de equipe. Vocé precisa conversar
com seu sdcio sobre uma ideia para o préximo ano, verificar com seu cdnjuge a
programagdo para a primavera ou delegar a seu assistente uma tarefa muito
complicada para explicar por e-mail. E na segunda-feira precisa anunciar na
reunido de equipe a mudanga na politica de relatdrio de despesas.

Reunides e pessoas com as quais vocé lida frequentemente precisam ter sua prépria lista

“Assuntos a tratar”.

Essas proximas acoes devem ser separadas em listas “Assuntos a tratar” para
cada uma das pessoas e das reunides (presumindo-se que acontecam com
regularidade). Profissionais que mantém uma pasta com todas as coisas que
precisam conversar com o chefe ja usam uma versiao deste método. No entanto,
se vocé tiver necessidade de definir todas as suas proximas acoes, talvez descubra
que precisara de 3 a 15 listas desse tipo. Recomendo que mantenha listas
separadas para chefes, socios, assistentes e filhos. Vocé também deveria manter
esse tipo de lista para seu advogado, consultor financeiro, contador e/ou técnico
de informatica, além de qualquer outra pessoa com quem possa ter mais de um
assunto a tratar da proxima vez que conversarem ao telefone ou pessoalmente.

Quanto maiores forem suas responsabilidades e mais alto seu cargo na empresa, mais vocé

fara acontecer por meio de suas comunicag¢des e transagdes com outras pessoas.

Se vocé participa de reunides periddicas — de equipe, de projetos, de diretoria,
de comité, de pais e professores, ou seja o que for —, elas também merecem as
proprias listas, nas quais vocé reunira assuntos que precisardo ser abordados
nessas ocasioes.

Muitas vezes vocé vai querer manter uma lista de coisas a tratar com alguém
com quem sé vai interagir por um periodo limitado de tempo. Por exemplo, se
um empreiteiro estiver executando uma obra importante na sua casa, vocé pode
criar uma lista para ele durante a execu¢do do projeto. Ao caminhar pelo local
depois de terminado o expediente, vocé pode perceber varias coisas sobre as
quais precisa conversar com ele, e vai querer que essa lista seja facil de capturar e
de acessar quando necessario.

Considerando a utilidade desse tipo de lista, seu sistema organizacional deve



permitir que vocé crie pautas especificas, sempre que necessario, de forma rapida
e simples. Por exemplo, anexar uma pagina ou uma lista referente a uma pessoa
ou uma reunido na se¢ao “Assuntos a tratar” de um organizador ou planner leva
apenas alguns segundos, assim como adicionar uma nota na mesma categoria em
seu dispositivo digital.

Ler/Revisar. Vocé ja deve ter encontrado na sua caixa de entrada alguns itens
cuja proxima agao ¢é ler. Espero que tenha seguido a Regra dos Dois Minutos e
despachado muitos deles apds uma olhada rapida - jogando fora, arquivando ou
encaminhando-os, conforme for mais apropriado.

Itens impressos para leitura que vocé sabe que exigirdo mais de dois minutos
do seu tempo devem ir para uma bandeja separada com a etiqueta “Ler/Revisar”.
De acordo com a minha defini¢do, ainda se trata de uma “lista”, embora seja
mais eficaz lidar com ela agrupando os documentos e periédicos numa bandeja
ou numa pasta.

Aqueles que gastam mal o tempo sdo os primeiros a se queixar da brevidade dele.

— JEAN DE LA BRUYERE

Para muita gente, a pilha “Ler/Revisar” pode se tornar muito grande. Por isso é
importante reserva-la apenas para o material cuja leitura demore mais de dois
minutos e que vocé de fato queira concluir quando tiver tempo. A tarefa pode
parecer desafiadora, mas as coisas podem fugir ao controle e ficar confusas
quando os limites dessa categoria ndo estdo claramente definidos. Uma
delimita¢do nitida pelo menos o deixara ciente do inventario e, se vocé é como a
maioria das pessoas, ter algum tipo de mecanismo de autorregulac¢do o ajudara a
ter mais consciéncia do que quer manter e daquilo de que poderia se livrar.

Alguns profissionais (como advogados, por exemplo) ainda trabalham com
muito material impresso e, embora muitos de seus documentos possam ser
gerados e mantidos em formato digital, o meio fisico ainda é a melhor maneira
de lidar com eles. Nesses casos, além da bandeja “Ler/Revisar”, também pode
fazer sentido criar a categoria “Revisar/Responder” para as leituras mais
rigorosas, que exigem um foco diferente.

E muito pratico ter seu material de leitura organizado & mio quando vocé
estiver a caminho de uma reunido que pode comegar tarde, de um seminario que



pode ter um intervalo, de uma consulta no dentista que pode atrasar e, claro, se
for passar algum tempo num trem ou avido. Essas ocasides sdo oOtimas
oportunidades para trabalhar nesse tipo de leitura. Quem nao tem seu material
para Ler/Revisar organizado pode perder um tempo precioso, pois a vida é cheia
de intervalos inesperados em que ele poderia ser utilizado.

Considerando a quantidade de inputs digitais que recebemos, incluindo dados
para ler e revisar — muitos dos quais nao sdo realmente cruciais para nosso
trabalho e nossa vida, mas se mostram potencialmente interessantes ou
divertidos —, pode ser util criar para eles um compartimento organizacional
dentro desse mundo. Um arquivo Revisar/Assistir no seu sistema de e-mails ou
uma lista de agdes Navegar na internet seriam bons lugares para guardar e-mails
com links para videos, blogs ou artigos on-line recomendados.

Organizando a lista Aguardando Resposta

Como os lembretes das agdes que vocé precisa fazer, os lembretes de todas as
coisas que vocé esta esperando receber ou que devem ser feitas pelos outros
devem ser classificados e agrupados. Vocé ndo vai necessariamente monitorar
acOes especificas, e sim entregas finais e projetos que estejam sob a
responsabilidade de outras pessoas, como os ingressos que comprou no teatro, o
scanner para o escritério que vai ser entregue, o aceite do cliente para uma
proposta, etc. Quando a préxima agdo de algum projeto depende de outra
pessoa, vocé ndo precisa de um lembrete de ag¢do, apenas de um gatilho para
lembrar o que vocé esta esperando e de quem. Seu papel é revisar essa lista com a
frequéncia necessaria e verificar quando vocé precisa entrar em agdo, como
checar o status ou enviar um alerta sobre o projeto.

Gerencie os compromissos dos outros antes que a omissdo deles gere uma crise.

Para muitas pessoas, principalmente aquelas que tém posi¢des de supervisao e
geréncia, ter esse inventario de a¢des nao concluidas sob responsabilidade dos
outros capturado, atualizado, completo e revisado gera um grande alivio e
aumenta a concentragio.

Vocé ja deve ter concluido que é melhor manter a lista Aguardando Resposta a



mao, no mesmo sistema da lista de lembretes de Proximas Agdes. A
responsabilidade pela préoxima acdo pode mudar de maos varias vezes até o fim
do projeto. Por exemplo, vocé pode precisar ligar para um fornecedor e pedir um
or¢amento (que entdo vai para a lista Aguardando Resposta). Quando o
A 7 . 7 . . . <« . »
orcamento chegar, vocé tera que revisa-lo (isso vai para a bandeja “Ler/Revisar
ou para a lista “No computador”). Depois de examind-lo, vocé o envia a seu chefe
para aprovacdo (agora ele volta para Aguardando Resposta). E assim por

diante !

Também é muito util ter sua lista Aguardando Resposta disponivel quando for
se reunir ou conversar com a pessoa responsavel por qualquer uma dessas
atividades. E muito mais elegante abordar o assunto numa conversa antes, como
“Ah, sim, e como vai a proposta do Gonzalez?”, do que esperar até o prazo final,
quando a situagdo estiver estressante.

Para essa categoria em particular, é importante incluir em cada item a data em
que a solicitacdo foi feita, assim como o prazo acordado. O acompanhamento é
muito mais significativo quando vocé diz “Mas eu pedi isso no dia 20 de margo”
ou “Vocé recebeu a proposta ha trés semanas”. Em minha experiéncia, s6 esse
detalhe tatico vale seu peso em ouro.

Vocé se sentira muito bem quando souber que sua lista Aguardando Resposta é
o inventario completo de tudo o que é importante para vocé sobre o que outras
pessoas supostamente deveriam estar fazendo.

Usando o item original como seu préprio lembrete para agdo

A maneira mais eficiente de monitorar seus lembretes de a¢do é adiciona-los a
listas ou pastas a medida que vao lhe ocorrendo. O gatilho original ndo sera mais
necessario depois que vocé processa-lo. Vocé pode fazer anotagdes durante a
reunido com seu chefe, mas descarta-las depois de extrair delas todos os projetos
e acOes. Embora algumas pessoas tentem arquivar mensagens de texto ou voz
sobre as quais ainda precisam fazer alguma coisa, essa ndo ¢ a forma mais eficaz
de gerenciar os lembretes nelas incluidos.

Mantenha e-mails e documentos que exigem acdo separados de todo o resto.




No entanto, essa regra tem algumas excegdes. Certos tipos de input servirdo de
modo mais eficiente como lembretes de suas acdes do que se vocé tiver que
escrever alguma coisa sobre eles numa lista. Isso é particularmente verdadeiro
para alguns materiais impressos e e-mails.

Como lidar com o fluxo de papéis

Tal como dito antes, algumas coisas sdo, em si mesmas, os melhores lembretes do
trabalho a ser feito. Artigos, publica¢dbes e documentos da categoria
“Ler/Revisar” sio um bom exemplo disso. E 6bvio que seria redundante escrever
“Ler revista Vogue” em uma lista quando bastaria deixar a publicagdo na bandeja
“Ler/Revisar” para que seja seu proprio gatilho.

Outro exemplo: se vocé ainda recebe contas para pagar em casa, provavelmente
vai achar mais facil lidar com elas pagando todas de uma vez, de modo que as
mantém numa pasta ou bandeja com a etiqueta “Contas a pagar” (ou, de modo
mais genérico, “Financas a Processar”). Da mesma forma, recibos para relatdrios

de despesas deveriam ser processados na hora em que sdo gerados ou guardados
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em sua propria pasta ou envelope de Recibos a Processar.

A natureza especifica de seu trabalho, seus inputs e seu espaco fisico podem
tornar mais eficaz organizar outras categorias usando apenas o documento
original. Um profissional de atendimento ao cliente, por exemplo, lida com
inimeras solicitagdes que aparecem no mesmo formato padrio, e, nesse caso,
manter uma bandeja ou pasta (fisica ou digital) contendo apenas os itens que
demandam agdo ¢ a melhor maneira de gerencia-los. Um advogado ou contador
pode ter que gastar um tempo revisando documentos a fim de definir quais sao
as proximas agoes, e esses documentos podem ser empilhados numa bandeja ou
na pasta com os itens dessa natureza especifica.

Se faz mais sentido escrever os lembretes numa lista ou usar os documentos
originais numa bandeja, pasta ou diretério digital, isso vai depender em grande
parte da logistica. Vocé teria outro lugar para deixar esses lembretes além de sua
mesa? Em caso positivo, considere a portabilidade do material. Se nao for
possivel fazer esse trabalho em lugar algum além da sua mesa, entdo a melhor
escolha é gerenciar os lembretes apenas na sua estagdo de trabalho.

A principal razdo para organizar é reduzir a sobrecarga cognitiva — ou seja, eliminar a

necessidade de pensar constantemente “O aue preciso fazer sobre isso?”.



Seja qual for a alternativa que vocé escolher, os lembretes devem ser incluidos
em categorias especificas com base na proxima a¢do necessaria. Se a proxima
acdo de uma ordem de servico for fazer uma ligacao, ela deve ser inserida na lista
“Telefonemas”; se for revisar a informacdo e salva-la no computador, deve ser
categorizada como “No computador”. O que mais compromete a eficacia de
muitos sistemas de fluxo de trabalho que vejo é o fato de que todos os
documentos de um tipo (por exemplo, pedidos de servi¢o) sio mantidos numa
unica bandeja ou arquivo, mesmo que exijam agdes diferentes. Uma solicita¢ao
demanda um telefonema; outra, uma revisio de dados; e uma terceira esta
aguardando que alguém lhe fornega algumas informagdes — mas todas estdo
classificadas juntas. Esse esquema pode fazer com que sua mente fique confusa
em relacdo a essa pilha, por causa de todas as decisdes sobre proximas a¢des que
ainda estao pendentes.

Meu sistema pessoal é de alta portabilidade, com quase tudo separado em listas,
mas mantenho uma bandeja “Ler/Revisar” no meu escritério e uma versdo para
viagens numa pasta plastica com o mesmo titulo. Embora eu armazene e leia
algumas revistas digitais, ainda considero a versao fisica mais funcional, do
ponto de vista logistico, e mais agradavel, do ponto de vista estético.

Gerenciando o fluxo de e-mails

Como alguns materiais impressos, os e-mails que demandam acgio as vezes sdo
seus melhores lembretes — nesse caso, dentro do préprio sistema de e-mail. Isso
vale principalmente se vocé recebe muitos e-mails e passa muito tempo com seu
programa de gerenciamento de e-mails aberto. Mensagens que demandam ag¢ao
podem entdo ser arquivadas no proprio sistema em vez de vocé anotar e
distribuir as préximas acoes relativas a eles em outras listas.

Muitas pessoas acham util criar duas ou trés pastas na barra de navegagdo do e-
mail. E verdade que a maioria das pastas no e-mail deveria ser usada para
materiais de referéncia ou arquivados, mas também ¢é possivel configurar um
sistema funcional que mantenha as mensagens que demandam a¢ao organizadas
separadamente fora da caixa de entrada (onde a maioria das pessoas costuma
deixa-las).?

Se vocé escolher fazer isso, recomendo que crie uma pasta para os e-mails que



demandam ag¢des de mais de dois minutos (mais uma vez, vocé deveria ser capaz
de despachar o maior nimero de mensagens imediatamente, seguindo a Regra
dos Dois Minutos). Nomeie a pasta comecando com um prefixo ou simbolo de
forma que (1) a diferencie das pastas de referéncia e (2) fique acima das outras
pastas na barra de navegagdo. Use algo como o sinal de arroba (@) ou um hifen,
qualquer coisa que o seu sistema classifique no topo. A pasta @ACAO conterd os
e-mails sobre os quais vocé precisa fazer alguma coisa.

Em seguida, vocé pode criar uma pasta com o titulo @AGUARDANDO
RESPOSTA, que aparecerd proxima a pasta @ACAQ. Arraste para a pasta
@AGUARDANDO RESPOSTA os e-mails que receber indicando que alguém vai
fazer alguma coisa que vocé quer monitorar. Ela também pode conter lembretes
de qualquer coisa que vocé delegou por e-mail: quando vocé encaminhar uma
mensagem ou usar o e-mail para fazer um pedido ou delegar uma agdo, apenas
salve uma copia ou uma cdpia oculta na sua pasta @AGUARDANDO

RESPOSTA.*

Alguns aplicativos permitem que vocé arquive em uma de suas pastas uma
copia do e-mail enviado (com o botao “Enviar e Arquivar”). Outros vao salva-lo
automaticamente na pasta universal “Itens Enviados”. Nesse caso, o que parece
funcionar para muitas pessoas é fazer uma cdpia ou uma copia oculta para si
mesmas e entdo arquivar essa copia na pasta @AGUARDANDO RESPOSTA.

Demanda-se muito menos energia para manter o inventario de e-mails zerado do que com

milhares de mensagens.

Esvaziando a caixa de entrada de e-mails. A técnica descrita anteriormente lhe
permitira tirar tudo da caixa de entrada do seu e-mail, o que vai ser uma grande
vantagem para a clareza e o controle do seu trabalho do dia a dia. A entrada
voltara a ser apenas entrada, ou seja, tudo o que estiver 1a é novo, como uma
nova mensagem de voz ou de texto no celular — indicios de que ha algo a
processar. A maioria das pessoas usa a caixa de entrada do e-mail para guardar
mensagens cujas acoes ainda ndo foram definidas, referéncias e até lixo, uma
pratica que acaba entorpecendo a mente: tudo tera que ser reavaliado sempre que
vocé passar os olhos pela tela.

Mais uma vez: esvaziar a caixa de entrada ndo significa que vocé ja cuidou de



tudo; significa apenas que vocé apagou o que podia, arquivou o que queria
guardar mas ndo demanda a¢ao, enviou as respostas que levavam menos de dois
minutos e moveu para as pastas de lembretes e aguardando resposta todos os e-
mails que demandam agdo. Agora vocé pode abrir a pasta @ACAO e revisar os e-
mails com os quais determinou que precisava gastar algum tempo. Nao é mais
facil lidar com esse processo do que com aquela confusdo de multiplas telas,
temendo o tempo todo deixar passar alguma coisa importante?

Cuidado para ndo perder de vista os lembretes das proximas a¢des

Ha um perigo ébvio ao guardar os lembretes de agoes em lugares fora de vista. A
fun¢do de um sistema de organizagdo é basicamente fornecer os lembretes que
vocé precisa ver no momento certo, de modo que possa confiar em suas escolhas
sobre o que esta fazendo (e o que nao esta fazendo). Antes de sair do escritdrio
no fim do expediente, ou antes de decidir passar o dia fazendo algo que nao havia
planejado, aqueles e-mails que demandam agdo e ainda estdo pendentes devem
ser revisados individualmente, assim como suas listas de Telefonemas e No
Computador. Em esséncia, a pasta @ACAO ¢é uma extensio da lista No
computador e deve ser tratada exatamente da mesma forma. A pilha de
Pendéncias de fluxo de trabalho impresso também deve ser processada como
uma lista se os materiais estiverem sendo usados como seus proprios lembretes.

Dados mantidos em papel as vezes sdo mais confidveis do que aqueles em versdes digitais.

Espalhar gatilhos de agdo por pastas, listas e/ou no sistema de e-mail é
perfeitamente aceitavel, desde que vocé reveja igualmente todas as categorias ds
quais confiou seus gatilhos. Os lembretes ndo podem ficar escondidos nos
recantos mais ocultos do sistema, sem ser usados para seu propdsito inicial:
lembrar vocé. Sob esse aspecto, o mundo digital pode ser perigoso, pois, assim
que os dados somem da tela, tendem a desaparecer como estimulo. Isso ja levou
muitas pessoas que salvavam tudo no computador a voltar para o organizador
em papel - sua presenca fisica e obviedade visual podem criar muito mais
confianca de que os lembretes serdo eficazes.

Para sair com os amigos ou dar uma longa caminhada por ai sem realmente ter
nada na cabega, vocé tem que saber onde os itens que demandam agdo estdo
alocados, o que eles sdo e que podem esperar. E o ideal é que vocé possa fazer isso



em poucos segundos, ndo em dias.

ORGANIZANDO OS LEMBRETES DE PROJETOS

Criar e manter uma lista de todos os seus projetos (isto é, todos os compromissos
ou resultados desejados que podem demandar mais de uma ag¢do para serem
concluidos) pode ser uma experiéncia e tanto. Vocé provavelmente tem muito
mais itens desse tipo do que imagina. Se ainda ndo fez sua Lista de Projetos,
recomendo que comece com um formato bem simples, semelhante ao que fez
para listar suas agoes; pode ser uma categoria no organizador digital, uma pagina
num fichdrio ou papéis numa pasta com a etiqueta “Projetos”, com uma lista
geral ou folhas de papel separadas para cada um deles.

A(s) lista(s) de Projetos

A Lista de Projetos nao se destina a guardar planos e detalhes dos projetos em si;
vocé também ndo deve tentar organiza-las em ordem de prioridade, tamanho ou
urgéncia — trata-se apenas de um indice abrangente dos seus lagos abertos. Vocé
nido vai trabalhar com a Lista de Projetos em suas atividades momento a
momento; na maior parte do tempo, seu calendario, as Listas de Proximas A¢des
e quaisquer tarefas inesperadas que surgirem constituirdo seu foco estratégico e
imediato. Lembre-se: vocé ndo pode fazer um projeto, sé pode fazer as agdes que
ele demanda. Ter consciéncia do horizonte representado por seus projetos, no
entanto, é fundamental para aumentar seu conforto com relagiao ao seu controle
e foco em longos periodos de tempo.

Uma Lista de Projetos completa e atualizada é a melhor ferramenta operacional para tirar o

seu projeto do plano das ideias e torna-lo real.

O verdadeiro valor das Listas de Projetos estd na revisio completa que elas
proporcionam (pelo menos uma vez por semana), garantindo que vocé tenha
acoes definidas para todos os seus projetos e que nada esteja se perdendo. Uma
rapida olhada nessa lista de vez em quando aumenta seu senso de controle. Vocé



também saberd que tem um inventario acessivel para vocé (e para os outros)
sempre que quiser avaliar a carga de trabalho.

O valor de uma Lista de Projetos completa

A defini¢ao simples e ampla de “projeto” que adoto (mais de uma agdo necessaria
para chegar ao resultado desejado) fornece uma rede importante para capturar as
coisas mais sutis que atormentam a sua mente. Se vocé trabalha numa area que é
formalmente focada em projetos (fabricacao, software, consultoria, etc.), pode
ser desafiador compreender que “Pensar em comprar um cachorro para nossos
filhos” e “Encontrar um bom alfaiate” sdo projetos. Mas, independentemente de
se vocé vai chama-los de “projetos” ou qualquer outra coisa, eles ainda
demandam certa atengdo para aliviar a pressdo no seu espa¢o interno.

Criar um inventario completo, atualizado e claro de todas essas coisas e
adquirir o habito de manté-lo desse jeito podem ser as agdes mais valiosas que
vocé vai tomar para possibilitar a produtividade sem estresse para si mesmo de
agora em diante. Aqui estao algumas razoes:

« E fundamental para o controle e o foco.
« Alivia pequenas tensdes.

« FEaesséncia da Revisdo Semanal.
 Facilita a gestdo dos relacionamentos.

E fundamental para o controle e o foco. E impossivel ficar verdadeiramente
relaxado e em seu estado produtivo quando as coisas que vocé disse a si mesmo
que deve fazer continuam em sua cabeca — sejam elas grandes ou pequenas. Itens
como “Preciso renovar minha carteira de motorista” podem ocupar tanto espaco
na sua cabec¢a quanto “Tenho que criar a programacao para a conferéncia do ano
que vem” quando uma lista externa sobre esses assuntos ndo esta completa e
revisada.

Alivia pequenas tensoes. As menores e mais sutis tarefas que dizemos a noés
mesmos que precisamos fazer criam o estresse mais dificil de lidar, simplesmente
porque ndo estdo tdo “na cara” quanto poderiam. Os projetos muitas vezes nao
aparecem em pacotes bonitos e organizados. Come¢am com o que parece ser
uma simples situacdo, comunicacdo ou atividade, mas, aos poucos, se



transformam em algo maior do que vocé esperava. Vocé achou que tivesse
resolvido a questdo da matricula de sua filha na pré-escola, mas agora apareceu
um problema com os formularios ou uma mudanca nos detalhes logisticos. Vocé
supds que a ordem de servico que enviou estivesse completa e corretamente
preenchida, mas agora o cliente diz que nao concorda com alguma coisa que
vocé esta cobrando. Identificar situacoes desse tipo e inclui-las no seu sistema,
com os resultados desejados para o engajamento apropriado, renova suas
energias, com resultados positivos inesperados.

Os projetos raramente aparecem em embalagens bonitas e organizadas. Pequenas coisas

muitas vezes se desdobram inesperadamente em algo maior.

E a esséncia da Revisdo Semanal. Como ja indiquei em outros lugares, a Revisio
Semanal é um fator critico de sucesso na integracao de suas atividades do dia a
dia com seus compromissos mais importantes. E uma Lista de Projetos completa
ainda é a chave para essa orientacdo. Garantir semanalmente que vocé esteja
tranquilo com relagdo ao que esta fazendo (ou ndo esta fazendo) na questdo do
cachorro para os filhos, assim como com o que vocé esta fazendo (ou ndo esta
fazendo) sobre a conferéncia do préximo ano é uma pratica essencial. Mas essa
Lista de Projetos ja deve estar disponivel, pelo menos em uma forma recente,
antes que vocé seja capaz de pensar nas coisas a partir dessa perspectiva.

Facilita a gestdo dos relacionamentos. Nao importa se vocé esta conversando com
seu chefe, sua equipe, seu socio ou sua familia: é essencial ter a sensacao de
controle e a visao geral de todos os compromissos que podem ser relevantes em
seus relacionamentos. Sem duavida ha desafios com a alocagdo de recursos
limitados — seu tempo, seu dinheiro, sua aten¢ao. E, quando ha outras pessoas
envolvidas com vocé que de alguma forma exigem esses recursos, ser capaz de
negociar (e, frequentemente, renegociar) esses compromissos explicitos e
implicitos é a Unica maneira de aliviar a pressio inerente. Uma vez que
executivos, cOnjuges e equipes enxerguem o panorama geral dos préprios
compromissos no trabalho e na vida, isso gera conversas extremamente
importantes e construtivas entre os envolvidos. Mas isso ndo acontece sem a lista
completa.



Onde olhar para descobrir projetos ainda desconhecidos
Ha trés areas basicas nas quais vocé pode ter “projetos escondidos™:

o Atividades em andamento.
« Interesses e compromissos em horizontes mais elevados.
« Problemas, questdes e oportunidades em curso.

Atividades em andamento. As vezes ha projetos que precisam ser capturados de
um simples inventario de seu calendario, de sua lista de acdes e de sua area de
trabalho.

Que reunides estdo na sua programacgao — passadas ou futuras — por causa de
algum resultado que vocé se comprometeu a alcancar que a reunido em si nao
completa ou resolve? Talvez vocé perceba que uma teleconferéncia agendada é
sobre o pedido de um cliente para um novo programa customizado. Voila! Um
projeto — “Olhar a possibilidade de programa customizado para o Cliente XYZ”.
Vocé pode ter agendada uma reunido de orienta¢do para pais na escola de seu
filho que o faz lembrar de que tem um problema para resolver na grade de aulas
dele. Viagens pessoais e de negdcios no futuro préximo, conferéncias anotadas
no calendario, etc. - tudo deve ser avaliado como projetos que merecem
conhecimento.

E muito provével que projetos ainda nio identificados se conectem com suas
listas de Proximas Agdes. Muitas vezes as pessoas com quem trabalhamos tém
em sua lista de Telefonemas “Falar com Mario sobre o evento para angariar
fundos”, mas ainda nado identificaram “Concluir o levantamento de fundos”
como item que deveria estar na Lista de Projetos.

Além do mais - isto pode parecer dbvio, mas nem sempre é —, ha propostas e
contratos para revisar na sua pasta, formuldrios a preencher para o banco na
escrivaninha de casa ou um relogio quebrado na sua bolsa que na verdade sao
artefatos de projetos. Redobre a aten¢do ao verificar se todos eles estdo
associados aos resultados finais em vez de deixd-los como pendéncias soltas do
fluxo de trabalho.

Interesses e compromissos de horizonte mais amplo. H4 uma boa chance de que
vocé ainda tenha que dispensar alguma atenc¢ao a alguns de seus compromissos e
interesses a partir de uma perspectiva mais distante das suas responsabilidades e



visOes, seus objetivos e valores centrais.

Uma revisdo de suas responsabilidades profissionais — o que vocé deve fazer
bem, de acordo com a fun¢ao no trabalho - e das areas da sua vida nas quais vocé
quer manter certo padrdo provavelmente vai disparar alguns lembretes de coisas
que devem estar tomando parte da sua atengdo — e para as quais é importante
definir um projeto.

Se vocé tem metas profissionais, objetivos para a empresa e planos estratégicos,
ja identificou todos os projetos que eles podem gerar, a fim de poder toca-los de
modo apropriado? Raramente vejo um executivo revisar qualquer documento de
planejamento extenso sem perceber que ha pelo menos um projeto que precisa
esclarecer para si mesmo a fim de fazer isso. Existem coisas no futuro de sua vida
pessoal que ja comegaram a chamar sua aten¢do para que faca algo a respeito -
filhos ou pais ficando mais velhos, sua aposentadoria, aspiragdes de seu conjuge,
coisas divertidas e criativas que vocé adoraria comegar a explorar? Esse tipo de
reflexdo geralmente produz pelo menos alguns projetos do tipo “considerar”,
que, uma vez identificados, produzirdo a sensagdo de maior controle de seu
mundo.

Problemas, questoes e oportunidades em curso. Um lugar muito bom onde
encontrar itens para seu inventario é a area onde ficam reunidas coisas aleatorias
que podem distrai-lo se nao forem reconhecidas e cuidadas na forma de projetos
reais, com ag¢oes. Elas podem ser de trés categorias:

o Problemas
o Melhorias em processos
o Oportunidades criativas e para reforcar a capacidade

Quando um problema é um projeto? Sempre. Quando vocé trata alguma coisa
como um problema em vez de algo que deve simplesmente ser aceito como ¢é,
esta partindo do principio de que ha uma solugdo possivel. Se ha mesmo ou nao,
ainda precisa ser determinado. Mas pelo menos vocé tem que fazer uma pesquisa
para descobrir. “Considerar melhorar a relacio de Fred com sua escola”,
“Resolver a situa¢do com o senhorio e a manuten¢ao do prédio”, “Chegar a um
consenso com o sdcio em relagdo aos beneficios” sdo exemplos de projetos muito
reais que vocé pode resistir a definir dessa forma. Quando vocé de fato os puser



em palavras, anota-los em uma lista e criar a préxima agdo para eles, vai ficar
surpreso com o novo nivel de refinamento no jogo da produtividade sem
estresse.

Invariavelmente, também ha projetos passeando por entre seus processos
administrativos, de manutencio e de fluxo de trabalho - tanto na darea
profissional quanto na pessoal. Do que vocé costuma reclamar com relagdo aos
seus sistemas ou sobre como as coisas estdo sendo feitas (ou ndo)? Ha algum tipo
de frustra¢do com seus procedimentos de arquivamento, armazenamento,
comunicagdo, contratacdo, acompanhamento ou manutengdo de registros?
Precisa melhorar algum aspecto dos relatorios de despesa pessoal ou profissional,
nos processos bancarios ou de investimentos, ou na forma em que se mantém em
contato com os amigos e a familia? Esses também sdo o tipo de coisa que viram
projetos silenciosamente — é dificil perceber quando eles cruzam a linha entre o
que ¢ meio irritante e passam a realmente incomodar (ou inspirar) — e que
merecem ser feitos.

Por fim, também deve haver coisas que vocé vem dizendo a si mesmo que
gostaria de aprender ou experimentar para expandir seu desenvolvimento e sua
expressdo criativa. Quer aprender culindria italiana ou desenho? Vocé vem
dizendo a si mesmo que seria 6timo fazer um curso on-line de fotografia ou
marketing para midias sociais? E bem possivel que projetos do tipo “Gostaria de”
se encaixassem muito bem na sua lista Algum dia/Talvez. Mas, conforme vocé
for se familiarizando mais com o método GTD, vai querer aproveitar a
metodologia para ter mais experiéncias novas, interessantes e tteis na sua vida ao
definir resultados desejados para elas em sua Lista de Projetos.

E melhor manter uma lista unica ou subdividi-la?
A maijoria das pessoas acha que manter uma lista Unica é a melhor solucéo,
porque ela funciona como um inventdrio mestre, e ndo como diretrizes sobre
prioridades diarias. O sistema de organiza¢ao apenas fornece marcadores para
todos os seus lagos, de sorte que sua mente possa tomar decisdes estratégicas
momento a momento de modo intuitivo e com mais facilidade.

Para ser honesto, ndo importa quantas Listas de Projetos diferentes vocé tenha,
desde que revise o conteido de fodas elas com a frequéncia necessaria. Na maior
parte do tempo, vocé vai fazer isso de uma vez s6, durante a Revisao Semanal.



Algumas formas comuns de subdividir projetos
Em certas situacoes, faz sentido (e alivia a ansiedade!) subdividir sua Lista de
Projetos. Vamos dar uma olhada em algumas op¢des comuns.

Pessoal/profissional. Muitas pessoas se sentem mais confortaveis ao ver suas listas
subdivididas entre projetos pessoais e profissionais. Se esse é o seu caso, fique
ciente de que sua lista Pessoal precisara ser revisada com o mesmo cuidado que a
Profissional, e nao apenas nos fins de semana. Muitas acdes da lista pessoal talvez
precisem ser feitas nos dias uteis, exatamente como todo o resto. E varias vezes
algumas das maiores pressdes no ambito profissional vém de aspectos pessoais
de sua vida que estao sendo deixados de lado.

Projetos delegados. Se vocé é um gerente sénior ou um executivo, é provavel que
seja diretamente responsavel por diversos projetos, mas tenha delegado alguns a
pessoas que se reportam a vocé. Embora vocé pudesse, claro, inclui-los na lista
Aguardando Resposta, talvez faca mais sentido criar uma Lista de Projetos -
Delegados para monitora-los. Sua tarefa sera simplesmente revisar a lista com
regularidade suficiente para garantir que tudo esteja andando de modo
adequado.

Tipos especificos de projetos. Algumas pessoas tém, como parte do seu trabalho e
estilo de vida, varios projetos diferentes do mesmo tipo, que, em alguns casos,
podem ser agrupados em uma sublista de projetos. Por exemplo, um palestrante
importante pode manter uma categoria separada de “Projetos — Apresentagdes”,
com uma listagem cronoldgica de todos os préximos eventos dessa natureza.
Seriam “projetos” como os outros, de forma que devem ser revisados em busca
de proximas agdes até que sejam concluidos; mas pode ser util ver todos eles
organizados numa lista, na ordem em que vao surgir ao longo do tempo, a parte
de outros projetos.

A dose certa de complexidade é o que gera a simplicidade ideal.

Se vocé é corretor de imdveis, presta servicos de consultoria ou desenvolve
propostas para um numero relativamente pequeno de clientes potenciais, talvez
considere util ver todas as suas “relacoes de vendas em andamento” num tnico



lugar. Pode ser uma lista separada num organizador ou num aplicativo digital,
mas, para funcionar da maneira ideal, deve ser completa e cada item deve ser
regularmente revisado para gerir as agdes em curso.

Algumas pessoas gostam de separar seus projetos em dareas de concentragdo
maiores — pais monitorando os projetos sobre seus filhos, um empreendedor
dividindo os projetos de acordo com os varios papéis que esta desempenhando
(Financas, Vendas, Operacoes), etc.

Mais uma vez, o modo como vocé decide agrupar os seus projetos ndo é nem
de longe tdo importante quanto garantir que o inventario esteja sempre completo
e atualizado e que vocé o acesse com regularidade suficiente para limpar a mente.
A forma como o organiza agora nao importa, porque vocé provavelmente vai
mudar sua estrutura a medida que ganhar mais experiéncia com seu sistema e a
natureza do seu foco mudar no trabalho e na vida.

E quanto aos subprojetos?

Alguns de seus projetos podem ser subdivididos em subprojetos, e cada um deles
pode funcionar como um projeto autdbnomo. Se vocé esta mudando de casa, por
exemplo, e estd decorando ou reformando o imdvel, talvez tenha uma lista de
itens que demandam agdo, como “Terminar o jardim”, “Melhorar a cozinha”,
“Montar um escritério”, etc., e cada item poderia ser tratado como um projeto
isolado. Vocé inclui todos esses itens sob uma tnica entrada na lista de Projetos
— digamos “Terminar as melhorias na casa nova” — ou considera cada um dos
subprojetos um item diferenciado?

Na verdade, ndo importa, desde que vocé revise todos os componentes do
projeto com a frequéncia necessaria para se manter produtivo. Nenhuma
ferramenta externa ou formato de organizagdo serdo perfeitos para classificar
tanto a organizacado vertical quanto a horizontal em todos os seus projetos; vocé
ainda precisa ter consciéncia do todo e manté-lo coeso (por meio da Revisao
Semanal, por exemplo). Se vocé incluir na lista apenas o projeto maior, vai
querer manter uma lista de subprojetos e/ou o préprio planejamento do projeto
como “material de suporte ao projeto” para ser revisado quando chegar a esse
item mais amplo. Recomendo que seja feito assim se grandes partes do projeto
dependem que outras etapas sejam feitas antes. Nesse cendrio, haveria
subprojetos sem proximas agdes definidas porque estdo esperando que outras



coisas acontecam antes que possam avangar. Por exemplo, vocé ndo tem como
“Melhorar a cozinha” sem antes “Avaliar e substituir a fiacdo elétrica”. Se suas
condi¢des financeiras s6 permitem que faca um item do projeto maior por vez,
manté-los ordenados de acordo com as suas prioridades faz sentido. No entanto,
talvez vocé possa “Terminar o jardim” independentemente de outros
subprojetos. Nesse caso, vocé gostaria que houvesse sempre uma proxima agao
em andamento desse projeto maior que pudesse ser feita de modo independente.

Nao se preocupe demais em descobrir qual é a melhor maneira. Se vocé nao
tem certeza, sugiro que ponha os grandes projetos na lista de Projetos e guarde as
subdivisdes no material de apoio, certificando-se de inclui-las na Revisdo
Semanal. Muitas vezes isso torna mais facil ver o cendrio geral do que esta
acontecendo em sua vida a partir de uma perspectiva mais ampla. Mas, se esse
esquema nao lhe parecer adequado, tente incluir os subprojetos ativos e
independentes como itens separados na lista mestra.

A forma de listar projetos e subprojetos fica a seu critério; apenas tenha certeza de que vocé
sabe onde encontrar todas as etapas em andamento e de que vai revisa-las com a frequéncia

necessaria para manté-las fora da sua cabeca.

Nao ha um sistema perfeito para monitorar todos os projetos e subprojetos da
mesma forma. Vocé sé precisa saber que fem projetos e, se eles tiverem
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componentes associados, onde encontrar os lembretes apropriados sobre eles.

Materiais de suporte ao projeto

Os materiais de apoio ao projeto nao sao a¢des nem lembretes, mas recursos para
amparar suas agoes e o raciocinio a respeito dos projetos.

Ndo use o material de suporte como lembretes. As pessoas costumam usar pilhas
de papel, pastas fisicas entulhadas e/ou grande quantidade de e-mails e
documentos digitais como lembretes de que (1) tém um projeto e (2) precisam
fazer algo a respeito dele. Elas estdo, essencialmente, usando material de suporte
como lembretes de a¢do. O problema é que as proximas agoes e os itens da lista
Aguardando Resposta desses projetos em geral ainda ndo foram definidos e,



psicologicamente, ainda estdo embutidos nas pilhas, pastas e e-mails - dando a
eles a aura de tralha que repele a organizacio em vez de atrair a pessoa para a
acdo. Eles enviam uma mensagem subliminar incessante: “Faca algo a meu
respeito! Decida alguma coisa!l Acompanhe o que estd acontecendo comigo!”
Quando vocé esta na correria, no turbilhdo das atividades do dia, pastas desse
tipo sdo a ultima coisa que vocé quer examinar a procura de agdes. Vocé, na
verdade, se torna insensivel a pastas e pilhas, porque elas ndo o levam a fazer
nada e apenas geram mais ruido mental e estresse emocional.

Existe algo em seu ambiente que continua conversando com vocé psicologicamente, exigindo

que vocé faca alguma coisa a respeito?

Se vocé estd nesse tipo de situacdo, a primeira coisa a fazer é acrescentar o
projeto em si a Lista de Projetos como lembrete de que ha um resultado a ser
alcangado. Em seguida, as agdes e os itens Aguardando Resposta devem ser
incluidos nos lembretes de agdes apropriados. Quando enfim chegar a hora de
executar uma agdo, como ligar para alguém para falar do projeto, vocé deve
separar todos os materiais que acha que vai precisar ter como apoio durante a
conversa.

Para reiterar, ndo use materiais de apoio como lembretes basicos do que fazer -
relegue isso a sua Lista de Agdes. No entanto, se o material contiver planos e
descri¢oes de projetos que vao além das informagdes especificas para arquivo de
referéncias, talvez seja o caso de manté-los um pouco mais visiveis e acessiveis do
que os outros materiais apenas de referéncia conservados nos gaveteiros ou no
computador. Esses lugares também sdo bastante adequados para armazenar o
material de apoio, desde que vocé seja disciplinado o suficiente para abrir a
gaveta de arquivos ou ligar o computador e acessar o diretdrio e os arquivos e dar
uma olhada nos planos sempre que fizer a Revisdo Semanal. Do contrario, sera
melhor tirar do arquivamento esse tipo de material de suporte a projetos (talvez
com impressdes dos arquivos digitais) e manté-lo numa bandeja ou numa pilha
de Pendéncias separada em sua mesa ou em outra superficie em que fique visivel.

Voltando ao exemplo anterior da mudanca para a casa nova, vocé poderia ter
uma pasta com a etiqueta “Melhorias — Casa nova”, contendo todos os planos,
detalhes e anotagdes sobre o jardim, a cozinha e o escritério. Na Revisao



Semanal, quando chegar ao item “Reforma da casa” em sua Lista de Projetos,
vocé puxaria a pasta desse projeto e olharia todas as anotagdes para certificar-se
de que ndo estda deixando passar nenhuma préoxima agao possivel. Essas ag¢oes
entdo seriam feitas, delegadas ou adiadas em suas listas de acdes e a pasta seria
rearquivada até vocé precisar dela de novo para executar as a¢des ou para sua
proxima Revisdo Semanal.

Muita gente que interage com clientes atuais e potenciais tentou usar as pastas
de clientes e/ou o software de relacionamento com clientes (CRM) para
“gerenciar a conta”. O problema aqui é que alguns materiais sdo apenas fatos ou
dados histdricos a serem armazenados como antecedentes para quando vocé
puder usé-los, e o que deve ser monitorado sao as agdes necessarias para reforcar
os relacionamentos. Isso pode ser organizado de modo eficiente no seu sistema
de listas de agbes. Informacdes sobre clientes sdo apenas isso, e podem ser
mantidas como arquivo de referéncia sobre o cliente ou armazenadas na

biblioteca de clientes. Mas, se eu preciso ligar para um cliente, ndo quero que esse

lembrete esteja em qualquer outro lugar que nio a lista de Telefonemas.”

Como organizar o raciocinio sobre projetos

No Capitulo 3, sugeri que muitas vezes vocé tera ideias sobre projetos que talvez
queira registrar, mas que ndo necessariamente sao proximas agoes. Essas ideias se
enquadram na categoria ampla de “materiais de suporte a projetos” e podem ser
qualquer coisa: desde uma vaga nogao do que quer fazer nas suas proximas férias
até um esclarecimento sobre alguns componentes importantes do planejamento
de projetos. Talvez elas ocorram enquanto vocé esta dirigindo, ao ouvir alguma
noticia no radio ou enquanto 1é um artigo relevante. O que fazer com esse tipo de
material?

Considere onde esta acompanhando o projeto ou o tdpico em si, de que
maneira pode adicionar informagdes sobre ele nesse formato e em que lugar
pode armazenar dados mais extensos. A maioria dos profissionais terd varias
opgdes sobre como lidar com materiais de apoio, inclusive juntando anotagdes a
cada item da lista, organizando informagoes digitais em e-mails e/ou bancos de
dados e mantendo arquivos impressos e anotagdes em cadernos.

Nunca ha necessidade de perder uma ideia sobre um projeto, um tema ou um toépico.




Notas anexadas. A maioria dos softwares de organizagdo lhe permite anexar uma
nota a uma lista ou item do calendario. Se vocé mantiver uma Lista de Projetos
dentro do programa, pode ir até o projeto sobre o qual teve uma ideia, abrir ou
anexar uma nota a ele e digitar a ideia. Essa ¢ uma excelente maneira de capturar
aquelas ideias sobre um projeto que surgem de repente. Se sua Lista de Projetos
estiver registrada em papel, cole um Post-it com a anota¢do ao lado do item na
lista mestra ou na folha separada do item. Em todo caso, para fazer uso desse
dado, vocé precisara se lembrar de olhar a nota ao revisar o projeto.

E-mail e softwares. O mundo digital oferece uma variedade infinita de maneiras
para lidar com ideias sobre projetos. Os e-mails que contém boas informagoes
relacionadas a seus projetos podem ser mantidos em uma pasta de referéncia
especifica, nomeada de acordo. Se houver um grande volume de e-mails
relacionados a0 mesmo projeto, considere criar duas pastas: “Parceria Johnson —
Ativos” e “Parceria Johnson — Arquivo”, ou algo assim. Talvez vocé ache que vale
a pena criar um banco de dados digital mais rigoroso para organizar suas ideias
sobre um projeto ou topico. Surgiu uma enxurrada desse tipo de ferramenta
neste século — das simples e elegantes notas armazenadas na nuvem e de
softwares de organizacdo que permitem uma personaliza¢do infinita a arquivos
compartilhados por grupos e sistemas de gerenciamento de projetos, além de
aplicativos de organiza¢do de projetos pessoais para tudo, desde o mapeamento
mental livre até a esquematizagdo de grandes textos e atividades de pesquisa.

A ma noticia sobre a enorme variedade de opgdes digitais de apoio a projetos é
a facilidade com que somos seduzidos a espalhar informag¢des potencialmente
significativas em tantos lugares e mecanismos que quase voltamos a estaca zero:
ndo saber onde as coisas estdo; ndo conseguir integrar tudo, proporcionando
uma visao geral adequada da perspectiva certa no momento certo; nio ter certeza
de onde exatamente guardar os dados... e acabar tentando, mais uma vez,
coordenar tudo em nossa cabeca! Constantemente encontro novas formas de
acompanhar as informagdes relevantes para varias coisas que estou fazendo, mas
s6 consigo ser funcional quando mantenho uma lista de Projetos claramente
delineada e acessivel e me asseguro de estar vasculhando regularmente todas as
partes relacionadas do meu sistema em busca dos detalhes pertinentes.

O perigo inerente ao mundo digital é a quantidade de dados que pode facilmente ficar



dispersa em inimeros lugares diferentes, sem elos que os coordenem.

Arquivos impressos. Ter uma pasta de arquivo separada para cada projeto faz
muito sentido quando vocé estd acumulando material impresso; pode ser de
baixa tecnologia, mas ainda assim é uma solugdo elegante. Simplicidade e
facilidade de manuseio compdem um bom sistema de arquivamento de
referéncia geral — um que o deixa a vontade para criar uma pasta destinada a
anotacdes em papel sobre uma reunido, por exemplo. As vezes ¢ mais fécil
visualizar e acessar informagdes relacionadas a um projeto para sessdes de
planejamento e conversas usando uma pasta fisica do que tentar usar as versoes
digitais ali na hora. Costumo imprimir todos os itens referentes ao projeto que
possam ser uteis — planilhas eletronicas, programagdes, e-mails, paginas da
internet, etc. — para té-los 3 mio como referéncia nesses tipos de interacao.

Anotagoes em cadernos. Uma grande vantagem do arquivo de folhas soltas é a
possibilidade de dedicar uma pagina inteira ou um grupo de paginas a
determinado projeto. Por anos mantive um caderno com uma Lista de Projetos
na frente e uma se¢do de Suporte a Projetos mais para o fim, onde sempre
deixava umas paginas em branco para capturar quaisquer pensamentos, planos e
detalhes aleatdrios sobre os projetos da minha lista. Embora os componentes dos
sistemas pessoais baseados em materiais impressos estejam sendo cada vez mais
substituidos por suas versdes digitais, o modelo do caderno ainda é valioso,
suportando uma plataforma mais integrada e multinivel para o raciocinio bem
orientado.

Cada um dos métodos descritos anteriormente pode ser eficaz para organizar o
raciocinio sobre projetos. O importante é sempre procurar quaisquer agdes
inerentes as suas anotagdes sobre o projeto e revisa-las com a frequéncia que
achar necessaria, de acordo com a natureza do projeto.

Vocé também vai querer limpar muitas de suas anotagdes assim que elas se
tornarem inativas, irreais ou redundantes, para evitar que todo o sistema fique
obsoleto. Achei de muito valor capturar ideias desse tipo, mais pela maneira
como consistentemente ajudam meu processo de raciocinio do que pela utilidade
delas em si (acabo ndo usando a maioria!). Mas tento me certificar de nao
permitir que minhas velhas ideias fiquem por perto muito tempo, fingindo que



ainda sao uteis quando ja nao sao.

COMO ORGANIZAR DADOS QUE NAO DEMANDAM ACAO

Curiosamente, um dos principais problemas do sistema de gestio pessoal é
misturar os itens que demandam a¢do com uma grande quantidade de dados e
materiais que tém valor mas nao tém ag¢des associadas. Dispor de estruturas
consistentes com as quais gerenciar os itens que ndo demandam a¢do em nosso
trabalho e em nossa vida é tdo importante quanto gerenciar nossos lembretes de
acoes e de projetos. Quando esses itens ndo sdo gerenciados de maneira
adequada, eles emperram todo o processo.

Itens que ndo demandam a¢do caem em trés grandes categorias: materiais de
referéncia, lembretes de coisas que ndo demandam agao agora mas que podem
demandar no futuro e coisas de que vocé nao precisa (lixo).

Materiais de referéncia

Boa parte do que aparece em sua mesa e em sua vida é material de referéncia.
Nao ha agdo necessaria, mas sdo informagdes que vocé quer guardar, por varias
razdes. Suas principais decisdes serdo quanto guardar, quanto espago reservar,
em que formato e onde. Em grande parte, essas decisbes sio pessoais ou
organizacionais, com base em preocupagdes legais ou logisticas e preferéncias
pessoais. O Ginico momento em que vocé precisa dar aten¢do ao seu material de
referéncia é quando pretende mudar o sistema, por ter informagdes de mais ou
de menos, considerando suas necessidades ou preferéncias.

O problema psicoldgico que muitas pessoas tém com suas tralhas é que elas
continuam sendo tralhas — ou seja, ainda nao foi decidido o que demanda a¢ao
ou ndo. Depois de fazer uma clara distingdo sobre o que é o qué, o que sobrar
como referéncia nido deve chamar sua atencido nem ter pendéncias associadas a
ele — é apenas a sua biblioteca. Entao sua tnica decisao é o tamanho que ela deve
ter. Quando vocé implementar completamente esse método de gerenciamento de
acoes, ele pode ser tao acumulador quanto seu espago (fisico e digital) lhe
permitir. Quando aumentei a memoria do meu computador e acrescentei um



espago quase infinito de backup em drives anexos e na nuvem, passei a guardar
muito mais e-mails em meus arquivos e muito mais fotos digitais. Quanto mais,
melhor, pelo menos para mim, ja que aumentar o volume do material de
referéncia ndo aumenta também o peso psicolédgico.

A variedade dos sistemas de referéncia

Os materiais de referéncia atualmente surgem sob varias formas e podem ser
organizados de diversas maneiras. A seguir, uma breve discussdo sobre os mais
comuns.

o Arquivo de referéncias gerais — armazenamento de papéis, e-mails e
conteudo digital

e Arquivo por grandes categorias

o Gerenciadores de contatos

« Bibliotecas e arquivos

Seu sistema de arquivo e de referéncia deveria ser uma simples biblioteca de
dados facilmente recuperaveis — ndo seu lembrete de agdes, projetos, prioridades
ou prospecgoes.

Arquivo de referéncias gerais. Como enfatizei em capitulos anteriores, um bom
sistema de arquivamento é fundamental para processar e organizar sua tralha.
Também ¢ indispensavel para lidar com o material impresso e as informagoes
digitais especificas que, por algum motivo, sdo importantes para vocé — e vocé vai
precisar de um jeito de armazenar essas duas coisas. Idealmente, vocé ja criou
um arquivo de referéncias gerais enquanto estava processando a caixa de
entrada. Vocé deve se sentir a vontade para arquivar até uma unica folha de
papel que possa querer consultar mais tarde, ou um artigo que leu on-line, e o
seu arquivo de referéncias gerais deve ser informal e acessivel o bastante para que
seja rapido guardar alguma coisa e esteja ao alcance da mao no lugar onde vocé
faz sua revisio e administracio pessoal e profissional. Se vocé ainda nio
estabeleceu isso, releia o Capitulo 4 para obter ajuda nesse assunto.

A maioria das pessoas acaba precisando de um a quatro gaveteiros, dezenas de
pastas no e-mail e outros locais e categorias de armazenamento digital que
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podem variar de uns poucos a centenas.”” A internet em si nao passa de um



enorme arquivo digital, que ao mesmo tempo atenua a necessidade de criar sua
propria biblioteca de referéncias digitais e produz uma enorme quantidade de
tipos de informagao que vocé provavelmente vai querer capturar e organizar no
seu sistema.

A enxurrada sempre crescente de informagdes e de meios de acessa-las e
organiza-las apenas refor¢a a necessidade de distinguir inputs que demandam
acdo dos que nao demandam agdo e de criar e manter um sistema de
armazenamento de referéncias facil de usar.

Arquivo por grandes categorias. Qualquer topico que exija mais de 50 pastas e/ou
grandes documentos deveria receber uma drea, gaveta ou banco de dados digital
proprio, com o proprio sistema alfabético ou qualquer outro que facilite a busca.
Por exemplo, se vocé estiver gerenciando uma fusiao de empresas e tiver que
manter muita papelada, talvez queira dispor de dois ou trés gaveteiros para
arquivar toda a documenta¢do necessiria ao processo. Se sua paixdo for
jardinagem, velejar ou cozinhar, pode precisar dedicar pelo menos uma gaveta a
cada um desses hobbies.

Tenha em mente que, se sua area de foco tiver material de apoio que possa se
misturar com outra, vocé pode ficar na duvida se deve armazenar a informacao
no arquivo de referéncias gerais ou no de referéncias especializadas. Quando
vocé 1é um excelente artigo sobre cercas de madeira e quer guarda-lo, ele deve ir
para a gaveta de Jardinagem ou para o arquivo geral com outras informagoes
relacionadas a projetos de casa? Como regra, é melhor ficar com um sistema de
referéncias gerais, exceto para um nimero muito limitado de tépicos especificos.

Gerenciadores de contatos. Muitas das informag¢des que vocé precisa arquivar
estao diretamente relacionadas as pessoas de sua rede de contatos. Vocé precisa
registrar informagdes de contato de todos os tipos - telefones celulares, de casa e
do trabalho, enderegos de e-mail, etc. Além disso, se achar util, pode querer
manter informagdes como datas de aniversario, nomes dos familiares, hobbies,
interesses pessoais, etc. Num contexto profissional mais rigoroso, vocé pode
precisar ou querer registrar datas de admissao e de avaliagdes de desempenho,
metas e objetivos, além de outras informagdes potencialmente relevantes para o
desenvolvimento da equipe e para fins legais.



A area “Contatos” da maioria dos organizadores digitais e em papel (junto com
os calendarios) talvez seja o componente mais comumente usado. Todo mundo
precisa registrar numeros de telefone e enderecos de e-mail. E esclarecedor
observar que se trata de puro e simples material de referéncia. Nenhuma agao é
necessaria — trata-se apenas de informagdo que vocé pode precisar acessar no
futuro. Por mais digital que o mundo parega ter se tornado, muitas pessoas ainda
tém pilhas de cartdes de visita recebidos que ficam sutilmente gritando para elas:
“Decida algo a meu respeito! Faca alguma coisa comigo!”

Mas, uma vez que vocé tenha filtrado os itens que demandam a¢do em meio a
todos os inputs, ndo hd nenhum mistério quanto a forma de organizar as
informacdes de contato, além da logistica para suas necessidades individuais.
Mais uma vez, o Gnico problema é quando as pessoas tentam fazer seu
gerenciador de contatos funcionar como ferramenta de lembretes sobre coisas
que precisam fazer. Isso ndo funciona (a menos que faga parte de um sistema de
gerenciamento funcional de relagdes com clientes, que inclui tanto as
informacdes deles quanto gatilhos de agdes apropriadamente determinadas e
incorporadas). Assim que todas as agdes relativas as pessoas que vocé conhece
forem identificadas e anotadas nas suas listas de lembretes de acbes, o
gerenciador de contatos ndo tera mais nenhuma fun¢ido a nio ser armazenar
dados.

A Unica questio (ou oportunidade) passa a ser entdo a quantidade de
informacgdes que vocé precisa guardar e onde e em que equipamentos deve
manté-las para que estejam acessiveis quando vocé quiser. Com rela¢do a isso,
nada é perfeito, mas, a medida que as ferramentas digitais mdveis, conectadas a
internet, se tornam cada vez mais poderosas, junto com sua conexdo a varios
bancos de dados, aumentam também tanto a facilidade de acesso quanto a
confusdo de opcoes.

Bibliotecas e arquivos: niveis personalizados. As informagdes que podem ser uteis
sdo distribuidas em varios niveis. E provdvel que vocé consiga encontrar quase
qualquer coisa se estiver disposto a escavar fundo o suficiente. A davida sobre
quanto manter, a que distancia de vocé e em que formato sera uma realidade em
constante transformacio, considerando as variaveis das suas necessidades, seu
nivel de conforto especifico com os dados e a tecnologia que turbina sua



interacdo com as informagdes globais. No que diz respeito a sua organizacao
pessoal e a sua produtividade, essas ndo sao questdes centrais, desde que todos os
seus projetos e agdes estejam num sistema de controle com o qual vocé trabalhe
regularmente. Entdo os materiais de referéncia, sob todas as formas, se tornam
nada mais, nada menos que material a ser capturado e acessado de acordo com
suas inclina¢oes, necessidades e capacidades.

Se o material for apenas para referéncia, a Unica questdo é se vale a pena investir tempo e

espaco para manté-lo.

Algum grau de consisténcia sempre facilitara as coisas. O que precisa estar com
vocé o tempo todo? Esses documentos devem estar disponiveis em seu
dispositivo mével ou em seu notebook. O que precisa levar para reunides ou
eventos fora do local de trabalho? Esse material deve ir para sua pasta, mochila,
sacola ou bolsa. Do que precisa quando esta trabalhando no escritorio?
Mantenha isso no seu sistema fisico de arquivamento pessoal ou no computador
em rede. E quanto as situagdes pouco comuns em seu trabalho? Os materiais
relativos a elas podem ser mantidos em arquivos por departamento, depositos
fora do local de trabalho ou na nuvem. O que vocé pode encontrar na internet
sempre que for necessario? Vocé ndo precisa fazer nada com essa informagao, a
menos que precise dela quando nao dispuser de uma boa conexdo. Nesse caso,
deveria imprimir ou salvar os dados quando estiver on-line, para poder leva-los
com voce.

Estd vendo como a organizagdo pessoal do material de referéncia se baseia
apenas na logistica e na finalidade? Distinguir os itens que demandam agdo dos
que ndo demandam é o primeiro fator critico de sucesso nessa area. O segundo é
determinar como vocé podera usar a informacéo e, a partir disso, onde e como
ela deve ser armazenada. Uma vez que essas questdes estejam resolvidas, vocé
tem toda a liberdade para gerenciar e organizar quanto material de referéncia
quiser.

Nio existe um sistema de referéncia “perfeito”. Sua estrutura e seu conteudo
exigem decisdes altamente individuais que devem se basear na relagdo entre o
valor recebido e o tempo e o esforco despendidos para captura-lo e manté-lo. O
melhor é comegar com as informagdes que realmente quer manter, escolher o



melhor lugar onde guarda-las para que sejam recuperaveis e desenvolver um
sistema a partir dai em vez de tentar crid-lo primeiro na teoria. Com o tempo,
vocé vai aprimorar suas bibliotecas de referéncias, convertendo-as em estruturas
mais amplas e mais sensiveis, mas isso vai ser mais bem construido se vocé for
aprimorando o modo como gerencia suas realidades do dia a dia. Nesse ponto, é
importante tolerar alguma ambiguidade, a fim de descobrir a melhor maneira de
fazer tudo. Para isso, faca regularmente uma inspe¢ao geral e uma reavaliacao do
sistema, e a corre¢ao dindmica quando for necessaria.

Algum dia/Talvez

A segunda coisa com a qual lidar na organiza¢ao de itens que nao demandam
acdo é como registrar os itens que vocé pretende reavaliar no futuro. Aqui se
encaixam uma viagem que pode querer fazer algum dia, livros que gostaria de
ler, projetos a que pretenda dar inicio no préximo ano fiscal e talentos e
competéncias que deseje desenvolver. Para a plena implementa¢ao desse modelo,
sera necessario algum tipo de componente de “baixa prioridade” ou “em espera”.

Os itens da categoria Algum dia/Talvez ndo sdo para jogar fora. Eles podem ser algumas das

coisas mais interessantes e criativas com as quais vocé vai se envolver.

Ha diversas formas de adiar as coisas para revisdo futura, todas capazes de tira-
las da sua mente e do seu radar. Vocé pode pdr os itens em varias versdes de
listas de Algum dia/Talvez ou deixa-las engatilhadas no calendario ou no arquivo
de referéncia rapida (sistema tickler).

Lista de Algum dia/Talvez
Se vocé fez uma varredura completa da mente quando estava capturando as
coisas em seu espa¢o mental, é muito provavel que tenha encontrado algumas
coisas com as quais ndo tem certeza se quer se comprometer. “Aprender
espanhol”, “Comprar um cavalo para Marcie”, “Escalar o monte Washington”,
“Escrever um livro de mistério” e “Alugar um chalé para as férias” sdo projetos
tipicos dessa categoria.

Se ainda ndo fez isso, recomendo que crie uma lista Algum dia/Talvez em



qualquer sistema de organizagio que tenha escolhido. Entdo permita-se
preencher essa lista com todos os itens desse tipo que lhe ocorreram até agora.
Vocé provavelmente vai descobrir que o simples fato de ter a lista e de comecar a
preenché-la fara com que tenha todo tipo de ideias criativas.

Vocé também pode se surpreender ao constatar que algumas das coisas que
escrever na lista de fato acontecerdo, quase sem que tenha que fazer qualquer
esforco consciente para isso. Se vocé reconhece o poder da imaginagdo para
estimular mudancas de percepcio e desempenho, é ficil ver como a presenca de
uma lista Algum dia/Talvez diante da sua mente consciente pode acrescentar
muitas aventuras maravilhosas a sua vida e ao seu trabalho. E mais provével
aproveitar as oportunidades quando elas surgirem se ja as tivermos reconhecido
como possibilidades. Essa sem duvida tem sido minha experiéncia: aprender a
tocar flauta e a velejar em alto-mar comecaram nessa categoria.

Além da caixa de entrada, hda duas outras fontes importantes a serem
exploradas para abastecer a lista Algum dia/Talvez: sua imagina¢ao criativa e a
lista de projetos em curso.

Criar e manter ativa a categoria Algum dia/Talvez libera o fluxo do pensamento criativo — vocé
tem permissdo para imaginar coisas legais a fazer sem precisar se comprometer a de fato fazer

algo a respeito no momento.

Faga um inventdrio da sua imaginagdo criativa. Quais sdo as coisas que vocé
realmente gostaria de fazer um dia, se tiver tempo, dinheiro e disposicao?
Escreva-as na sua lista Algum dia/Talvez. Algumas das categorias tipicas
incluem:

« Coisas a comprar ou construir para a casa

« Novos hobbies

o Novas habilidades a aprender

o Expressdes criativas a explorar

« Roupas e acessorios a comprar

« Brinquedos (tecnoldgicos ou ndo) a adquirir
e Viagens a fazer

« Organizacgbes das quais participar

« Projetos comunitarios com que contribuir



o Coisas para ver e fazer

Reavalie os projetos em curso. Agora é um bom momento para revisar sua Lista
de Projetos de uma perspectiva mais elevada (ou seja, do ponto de vista de seu
trabalho, seus objetivos e compromissos pessoais) e considerar se é possivel
transferir alguns de seus compromissos atuais para a categoria Algum dia/Talvez.
Se, depois de refletir um pouco, vocé concluir que um projeto nao tem chance de
receber sua aten¢do nos proximos meses ou num periodo mais longo, passe-o
para essa lista.

Ha quem tenha achado util subcategorizar os projetos Algum dia/Talvez. Deve
haver uma diferenca significativa em pensar em projetos que realmente quer
executar na sua casa assim que tiver os recursos necessarios versus sua “lista de
coisas para fazer antes de morrer”, mais fantasiosa, como itens do tipo escalar
uma montanha no Nepal ou criar uma fundacio para criangas carentes. Numa
empresa, isso equivaleria a distin¢ao entre ideias que ja estdo no radar de todos
(“Vamos discutir isso em nossa proxima reunido trimestral”) e manter o registro
de projetos que vocé pode empreender quando surgir um capital significativo. O
importante aqui é prestar aten¢do se suas sublistas o estressam ou o deixam
motivado.

Categorias especiais de Algum dia/Talvez

E muito provével que vocé tenha alguns interesses especiais que envolvam
muitas coisas possiveis de fazer. Pode ser divertido capturar isso em listas. Por
exemplo:

o Comida - receitas, cardapios, restaurantes, vinhos

 Filhos - atividades a fazer com eles

o Livrosaler

o Musicas a baixar

o Filmes a assistir

o Ideias de presentes

« Sites a explorar

o Viagens de fim de semana a fazer

« Ideias diversas (ou seja, vocé nio sabe em que categoria encaixa-las)

Esses tipos de lista podem ser uma mistura entre referéncias e Algum



dia/Talvez - referéncias porque vocé pode apenas capturar e anotar os itens em
listas de bons vinhos, restaurantes ou livros para consultar quando quiser, por
exemplo; Algum dia/Talvez porque vocé pode querer revisar os itens listados
com regularidade para se lembrar de experimentar um ou mais deles em algum
momento.

De qualquer forma, essa é outra grande razio para vocé ter um sistema
organizado que facilite a captura de coisas capazes de acrescentar valor,
variedade e interesse a sua vida — sem entupir sua mente e sua area de trabalho
com assuntos nao decididos e inacabados.

O perigo de arquivos e pilhas “Manter e Revisar”

Muitas pessoas ja criaram algum tipo de pilha ou arquivo (uma gaveta inteira ou
uma pasta no e-mail) “Manter e Revisar”, que se encaixa vagamente na categoria
Algum dia/Talvez. Elas dizem a si mesmas: “Quando eu tiver tempo, gostaria de
olhar isso”, e um arquivo “Manter e Revisar” parece ser um lugar conveniente
onde guardar essas ideias. Pessoalmente, ndo recomendo esse tipo de subsistema,
porque em quase todos os casos com que deparei, a pessoa 0 mantinha, mas nao
revisava, e havia confusio e resisténcia a respeito da pilha e de seu conteudo. A
importancia da categoria Algum dia/Talvez desaparece se vocé nao dedicar
atencdo a ela de modo consistente.

Aquilo que temos o poder de fazer temos também o poder de ndo fazer.

— ARISTOTELES

Também ha uma grande diferenca entre algo bem gerenciado, como uma Lista
Algum dia/Talvez, e um grande reservatdrio de tralha. Em geral, a maior parte da
tralha que estd em “Manter e Revisar” precisa ser descartada. Uma parte deve ir
para a lista Ler/Revisar, outra deve ser arquivada como referéncia, alguns itens
pertencem ao calendario ou ao arquivo tickler, para serem revisados em um més
ou talvez no comeco do préximo trimestre, e outros de fato tém proximas ac¢oes
associadas a eles. Muitas vezes, depois de processar adequadamente a gaveta ou
arquivo “Manter e Revisar” de alguém, descubro que nao sobrou nada ali!

Usando o calendario para op¢des futuras
Seu calendario pode ser um lugar muito conveniente onde anotar lembretes de



coisas que vocé pode querer considerar fazer no futuro. A maioria das pessoas
que orientei ndo estava nem de longe tdo a vontade com seus calendérios quanto
poderiam estar; do contrario, provavelmente teriam encontrado muito mais
coisas para incluir neles.

Uma das trés utilidades de um calendario é o registro de informagoes de dia
especifico. Essa categoria pode incluir inumeros itens, mas uma das formas mais
criativas de usar essa funcdo do calendario é anotar coisas que quer tirar da
cabeca e reavaliar no futuro. Aqui estdo alguns itens que vocé deveria considerar
incluir:

« Gatilhos para ativac¢ao de projetos
« Eventos de que talvez queira participar
o Catalisadores de decisoes

Gatilhos para ativagio de projetos. Se houver um projeto em que vocé realmente
ndo precise pensar agora mas que mereca um alerta em algum momento do
futuro, escolha uma data apropriada e inclua no calendario um lembrete sobre o
item nesse dia. Ele deve entrar num grupo de agdes de dia especifico (ndo de
hora especifica) para as coisas de que vocé queira ser lembrado naquela data.
Assim, quando esse dia chegar, vocé vai ver o lembrete e inserir o item como um
projeto ativo na sua Lista de Projetos. Candidatos tipicos a esse tratamento sao:

« Eventos especiais com certo prazo para organizacdo (lancamentos de
produtos, levantamentos de fundos, etc.).

« Eventos regulares para os quais vocé deve se preparar, como revisdes de
orcamento, conferéncias anuais, eventos ou reunides de planejamento (por
exemplo, quando vocé deveria incluir “Convenc¢do anual de vendas” ou
“Preparar as crian¢as para o préximo ano letivo” em sua Lista de
Projetos?).

« Datas significativas para pessoas importantes a respeito das quais vocé
quer fazer alguma coisa (aniversarios, aniversarios de casamento, presentes
em datas comemorativas, etc.).

Eventos de que vocé talvez queira participar. E provavel que vocé receba noticias
constantes sobre semindrios, conferéncias, palestras e eventos sociais ou culturais
dos quais pode decidir participar quando estiver mais perto da data. Defina,



entdo, quando ¢é essa data mais préxima e inclua um gatilho no calendario - por
exemplo:
“Café da manha na Camara de Comércio amanha?”
<« . . . . . ”»
Os ingressos para o jogo do Lions comecam a ser vendidos hoje.
“Especial da BBC sobre mudancas climaticas as 20h.”
“Cha do clube de jardinagem no préximo sabado.”

Se vocé consegue pensar em qualquer coisa desse tipo que gostaria de incluir
em seu sistema, faga isso agora.

Catalisadores de decisées. De vez em quando pode surgir uma decisao importante
que vocé precisa tomar mas que ndo pode (ou ndo quer) fazer imediatamente.
Niao tem problema, no que diz respeito ao seu processo de autogerenciamento,
desde que vocé tenha concluido que a informacgao adicional de que precisa vira
de uma fonte interna, nao de uma fonte externa (vocé precisa de uns dias para
pensar), ou contanto que haja boas razdes para adiar a decisdo até o ultimo
momento (permitindo que todos os fatores sejam os mais atualizados possiveis
antes de escolher como avancar). Mas, para se sentir bem nesse estado de ndo
decidir, ¢ bom estender uma rede de seguranca na qual vocé possa confiar que o
fara se concentrar na questdo, de maneira adequada, no futuro. Um lembrete no
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calendario pode servir a esse proposito.

Tudo bem se decidir ndo decidir — desde que vocé tenha um sistema sobre “ndo decidir”.

Algumas areas de decisdo tipicas nessa categoria sao:

o Contratar/demitir

« Fundir/adquirir/vender/renunciar

o Mudar de emprego/carreira

« Possivel redirecionamento de estratégias

Reconhego que esse é um topico muito importante para que lhe seja dedicado
tdo pouco espago, mas va em frente e pergunte a si mesmo: “Ha alguma decisao
importante para a qual devo criar um gatilho no futuro de modo que me sinta
confortavel para ‘esquecé-la’ por enquanto?” Em caso positivo, acrescente um
lembrete ao calendario para revisitar a questao.



O arquivo de referéncia rapida (sistema tickler)
Uma forma elegante de gerenciar itens que podem precisar de agdo no futuro é o

arquivo de referéncia rapida (tickler).”’ Sua versio original (um calendario
tridimensional) permite que vocé mantenha lembretes fisicos de coisas que quer
ver ou lembrar - ndo agora, mas no futuro. Pode ser uma ferramenta
extremamente funcional, permitindo-lhe estabelecer um servico postal proprio e
“enviar” coisas para si mesmo, para recebimento numa data futura
predeterminada. Usei o arquivo de referéncia rapida por anos. Embora a
tecnologia tenha tornado mais facil digitalizar esse tipo de lembrete num
software ou nos dispositivos de acesso movel, é possivel que para vocé ainda seja
mais facil gerenciar varias coisas usando baixa tecnologia. A promessa do
gerenciamento digital avanca em ritmo constante, mas ainda restam muitos itens
em meu sistema pessoal que sdo gerenciados com mais eficiéncia usando
particulas fisicas como lembretes.

Basicamente, o arquivo de referéncia rapida é um conjunto de pastas suspensas
que possibilita que vocé distribua papéis e outros lembretes fisicos de modo que
qualquer coisa que vocé queira ver numa determinada data no futuro aparega
“automaticamente” em sua caixa de entrada nesse dia.

Se vocé tiver um assistente, pode lhe confiar pelo menos parte dessa tarefa,
supondo que ele tenha uma versio funcional desse sistema ou de outro
semelhante. Exemplos tipicos seriam:

« “Entregue-me a pauta na manha do dia da reunido.”

o “Devolva-me isso na segunda-feira para eu repensar, ja que se trata da
reunido de diretoria da quarta-feira.”

o “Lembre-me da viagem a Hong Kong com duas semanas de antecedéncia
para planejarmos a logistica.”

Ao usar esse tipo de arquivo, todos os dias da semana a pasta do dia deve ser
retirada e revisada.

Mesmo que vocé tenha um cargo alto e possa (e provavelmente deva) usar sua
equipe para lidar com a parte disso que for apropriada, recomendo que, se puder
integrar essa pratica a seu estilo de vida, mantenha a funcionalidade do préprio
arquivo de referéncia rapida. Ha muitas coisas que vocé pode fazer, e pelo menos
algumas delas vocé pode querer manter fora das responsabilidades de seu



assistente. Uso meu arquivo de referéncia rapida para gerenciar documentos de
viagem que preciso ter a mao num determinado dia, lembretes de aniversarios e
eventos especiais proximos (que ocupariam muito espa¢o visual no meu
calendario digital), impressos de coisas interessantes a explorar quando tiver
mais tempo daqui a alguns meses, etc.

Conclusdao: o arquivo de referéncia rapida exige apenas um novo
comportamento de um segundo por dia para funcionar e tem um retorno de
valor exponencialmente maior que o investimento pessoal. Também representa
uma fungdo executiva tnica: decidir nao decidir até determinado momento.

Estabelecendo o arquivo de referéncia rdapida. Se vocé vai usar um sistema fisico,
serdo necessarias 43 pastas — 31 numeradas de 1 a 31 e mais 12 etiquetadas com
os meses do ano. As pastas didrias ficam na frente, comecando com a de amanha
(se hoje for 5 de outubro, a primeira serd a do dia 6). As pastas diarias
subsequentes representam os dias restantes do més (de 6 a 31). Atras da pasta 31
vem a pasta mensal do més seguinte (novembro), e depois dela as pastas diarias
de 1 a 5. Em seguida, enfileiram-se as demais pastas mensais (dezembro a
outubro).

Todos os dias, a pasta do dia seguinte é esvaziada na sua caixa de entrada e
recolocada atras das pastas didrias (agora, em vez de 6 de outubro, ela representa
6 de novembro). Da mesma forma, quando a préxima pasta mensal vier para a
frente (em 31 de outubro, depois que vocé esvaziar a pasta didria, a pasta de
novembro sera a proxima, com as numeradas de 1 a 31 atras dela), ela sera
esvaziada na caixa de entrada e recolocada atrds das pastas mensais, para
representar novembro do préximo ano. Esse é um arquivo perpétuo,
significando que, a qualquer momento, contém arquivos para os proximos dias
do més e os préximos 11 meses.

A grande vantagem de usar pastas de arquivo para o arquivo de referéncia
rapida é que elas permitem que vocé guarde os documentos reais (o formulario
que precisa ser preenchido num determinado dia, a pauta da reunido para
revisar, a ordem de servico cuja data de vencimento vocé esta esperando chegar
para pagar, etc.).
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CONFIGURAGCAO DO ARQUIVO DE REFERENCIA RAPIDA (5 DE OUTUBRO)

Para que o sistema funcione, ¢é preciso verifica-lo e atualiza-lo todos os dias. Se
vocé se esquecer de esvaziar a pasta didria, ndo confiara no sistema para lidar
com dados importantes e precisara gerenciar essas coisas de algum outro modo.
Se sair da cidade (ou caso nao acesse o arquivo nos fins de semana), vocé tera que
se certificar de verificar antecipadamente as pastas referentes aos dias em que
estiver fora.

CHECKLISTS: LEMBRETES CRIATIVOS E CONSTRUTIVOS

O ultimo topico sobre a organizagdo do sistema pessoal que merece atengao ¢ a



manutencdo e atualizagdo de checklists, essas “receitas de ingredientes
potenciais” para projetos, processos e procedimentos de trabalho, eventos e areas
de valor, interesse e responsabilidade. Em esséncia, qualquer lista ou categoria de
lembretes que ja discutimos é um checklist, pois serve a fungao de fornecer itens
a serem checados ou revisados a fim de garantir que vocé ndo esteja se
esquecendo de nada de determinada area. Entretanto, a ideia mais comum de
checklist se refere a lista de conteddo de um tdpico, procedimento ou de
qualquer area de interesse ou atividade, a ser utilizada tanto em um momento
especifico quanto sempre que vocé se engajar em um tipo especifico de atividade.
Podem ir desde a visao geral de areas de foco em seu trabalho e sua vida até
instrugdes detalhadas sobre como postar imagens num site.

Muitos anos atras, Alfred North Whitehead observou que “a civilizagdo avanca
ao aumentar a quantidade de coisas importantes que podemos fazer sem pensar
nelas”. Os checklists oferecem uma versio micro dessa observacio macro:
sempre que for preciso pensar em alguma coisa, seja por causa da regularidade
de uma visdo renovada (“A cada fim de ano, eu quero/preciso...”) ou em face de
uma situagao especifica que exige mais detalhes do que se pode lembrar com
facilidade (“Antes de apresentar o seminario, preciso...”), vocé deveria confiar

essas agdes a sua “mente externa” — seu sistema de gerenciamento que guarda os
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detalhes de que vocé precisa cuidar nos momentos apropriados.

Ha uma infinidade de checklists possiveis que lhe permitem um controle mais
relaxado sobre varias situacdes da vida pessoal e profissional. Se vocé sempre
recorre a uma receita de um livro para preparar um prato especifico, estd usando
um checklist para aumentar seu foco e sua produtividade. Se a diretoria o
incumbir de trés importantes iniciativas ou resultados a serem alcancados no
ano, revisar o andamento de cada um deles antes da proxima reunido é usar
checklists.

Como estou descrevendo o processo de esclarecer e organizar o que pode estar
em sua mente, para comecgar a implementar esse sistema vou abordar um
conjunto de tépicos comuns para os quais os checklists em geral sao a melhor
solucdo.

ltens em que vocé quer prestar atencdo



Muitas vezes, quando estou trabalhando com pessoas para esclarecer o que ha
em sua mente, encontro coisas como:

« Praticar exercicios fisicos com mais regularidade

« Passar mais tempo de qualidade com meus filhos

« Fazer um planejamento mais proativo para o departamento

« Manter o moral da equipe elevado

« Garantir que estamos alinhados com a estratégia da empresa

o Manter atualizado o processo de faturamento do cliente

o Concentrar-me mais em praticas espirituais

« Dar mais atengdo aos objetivos pessoais dos membros da equipe
e Manter-me motivado no trabalho

« Conversar e me atualizar com pessoas importantes da empresa

O que vocé deveria fazer com esse conjunto confuso de compromissos internos
e areas de atencao?

Primeiro, identifique projetos e a¢des inerentes
Para grande parte dos itens, ainda ha um projeto e/ou uma agado a ser definido.
“Praticar exercicios com mais regularidade” de fato é traduzido por muitas
<« 7. » . <«

pessoas como “Adotar um programa de exercicios regular” (projeto) e “Telefonar
para Sally para pedir sugestoes de academias e personal trainers” (a¢ao). Nesses
casos, projetos e agdes inerentes ainda precisam ser esclarecidos e organizados
num sistema pessoal. Ou “Manter o moral da equipe elevado” deveria virar um
projeto (“Explorar os processos de desenvolvimento de equipes para meu
departamento”) com uma acdo especifica (“Enviar e-mail a diretora de RH para
saber sua opinido sobre isso”).

No entanto, existem algumas coisas que ndo se encaixam muito bem nessa
categoria e, muitas vezes, precisam da orientagdo dos checklists apropriados.

Projetando as principais areas de trabalho e responsabilidade

Objetivos como “Ter um bom condicionamento fisico” ou “Manter minha
equipe motivada” as vezes ainda precisam se converter em algum tipo de



checklist a ser revisado com regularidade. Vocé tem varias camadas de resultados
e padroes atuando em sua mente e em suas escolhas a qualquer momento; saber
quais sdo elas, em todos os diferentes niveis, é sempre uma boa ideia (embora
nao tao facil de aceitar e manter como habito).

Sugeri antes que ha pelo menos seis niveis em seu “trabalho” que poderiam ser
definidos e que cada um deles merece seu reconhecimento e sua avalia¢do. Um
inventario completo de tudo o que vocé considera importante e com que esta
comprometido em cada um desses niveis representaria um checklist incrivel. Ele
poderia incluir:

o Objetivos de carreira
« Servico

o Familia

o Relacionamentos

o Comunidade

« Saude e energia

o Recursos financeiros
o Expressao criativa

E entdo, descendo um nivel dentro de seu trabalho, vocé pode querer alguns
lembretes de suas principais areas de responsabilidade, sua equipe, seus valores,
etc. Uma lista assim poderia conter itens como:

e Moral da equipe

e Processos

« Cronologias

e Questdes dos funcionarios
o Carga de trabalho

o Comunicagoes

o Tecnologia

Todos esses itens poderiam, por sua vez, ser incluidos nas listas de seu sistema
pessoal como lembretes para vocé, conforme necessario, manter o barco no
curso e em equilibrio. Muitas vezes, o valor é apenas afirmar que determinada
area estd ok; nada precisa ser acrescentado ou mudado. Ter consciéncia disso,
porém, contribui para o foco relaxado.



Quanto mais nova for a situagdo, maior € o controle exigido

O grau em que cada um de nds precisa manter checklists e controles externos
esta diretamente relacionado com nossa pouca familiaridade com a area de
responsabilidade. Se vocé vem fazendo a mesma coisa ha muito tempo e nao
sofre pressdes para mudar nessa area, é provavel que precise de um minimo de
organizacdo pessoal externa para manter seu controle em “estado de cruzeiro”.
Vocé sabe quando as coisas devem acontecer e como fazé-las acontecer, e seu
sistema funciona bem como estd. Vocé poderia gerenciar essas coisas até
dormindo. Muitas vezes, porém, nao é esse 0 caso.

Vocé ja precisou passar por algum processo fixo para gerenciar um tipo
especifico de transacdo financeira ou se conectar a um novo software e teve a
experiéncia de se perguntar “Espere ai, o que eu tenho que fazer agora?”. Em
qualquer uma dessas situagoes em que vocé pode querer ou precisar repetir os
procedimentos, precisara de um checklist. Sou perigosamente semianalfabeto no
que se refere a computadores e softwares e, sempre que recebo uma instrugao
dos especialistas em TI a respeito de como corrigir uma falha recorrente, é facil
me convencer de que me lembrarei do que eles me disseram. Aprendi (muitas
vezes da maneira mais dificil) a criar checklists para essas situagdes.

Muitas vezes vocé vai querer algum tipo de checklist para ajuda-lo a manter o
foco até que esteja mais familiarizado com o que esta fazendo. Por exemplo, se a
CEO da sua empresa some de repente e vocé precisa ficar no lugar dela, vai
precisar ter a sua frente uma visdo geral e um esbogo para garantir que tem sob
controle todos os aspectos criticos de sua missdo. E se vocé acabou de ser
contratado para uma nova posicdo, com responsabilidades relativamente novas
para vocé, precisard de uma estrutura de controle, a0 menos pelos primeiros
meses. Quando instituimos uma nova estrutura organizacional em nossa
empresa, usamos varios checklists fundamentais para dar suporte aos nossos
encontros de treinamento visando a sua implementa¢ao até que eles se tornaram
automaticos.

Checklists podem ser muito Uteis para ajuda-lo a identificar aquilo com que vocé ndo precisa

se preocupar.

Houve momentos em que precisei fazer uma lista das areas que tive que



gerenciar temporariamente até as coisas estarem sob controle. Por exemplo,
quando minha esposa e eu decidimos criar uma estrutura completamente nova
para um negocio com o qual estivemos envolvidos durante anos, assumi areas de
responsabilidade com as quais nunca havia lidado - contabilidade,
computadores, marketing, juridica e administrativa. Durante varios meses,
precisei manter um checklist dessas responsabilidades a minha frente para
garantir que tivesse preenchido todas as lacunas e gerenciado a transi¢cdo da
melhor maneira possivel. Quando o negdcio de certo modo entrou em “estado de
cruzeiro”, eu ja ndo precisava mais das listas.

Checklists em todos os niveis

Esteja aberto a criar qualquer tipo de checklist quando sentir necessidade. As
possibilidades sao infinitas — de “Valores fundamentais da vida” a “Material para
o acampamento” ou “Sugestoes de presentes”. Preparar listas especificas sempre
que elas lhe ocorrerem é um dos melhores procedimentos que vocé pode adotar
para sua vida.

Para estimular seu pensamento criativo, aqui estd uma lista com alguns tépicos
de checklists que vi e usei ao longo dos anos:

« Areas de responsabilidade profissional (principais 4reas de
responsabilidade)

« Plano de exercicios (programas de treinamento de resisténcia muscular)

o Checklist de viagem (tudo o que deve ser separado ou feito antes de viajar)

o Revisdo Semanal (tudo o que deve ser revisado e/ou atualizado a cada
semana)

« Componentes de um programa de treinamento (tudo o que se deve fazer
ao organizar um evento, do inicio ao fim)

o Clientes-chave

o Pessoas com quem manter contato (todas as pessoas de sua rede de
relacionamentos com as quais vocé queira se conectar)

o Atividades de fim de ano (todas as providéncias que vocé deve tomar para
encerrar o periodo)

o Desenvolvimento pessoal (tudo o que vocé deve avaliar com regularidade



para garantir progresso e equilibrio pessoais)

A habilidade e a disposi¢do para fazer um checklist acessivel e Util sdo componentes centrais

para um autogerenciamento de alta performance.

Sinta-se confortavel com checklists, tanto especificos quanto mais
permanentes. Esteja preparado para crid-los e elimina-los quando necessario.
Certifique-se de que vocé tem um lugar de facil acesso onde po6r uma nova lista
que é tanto atrativa quanto divertida de usar - em um fichério de folhas soltas ou
em um software que esteja prontamente disponivel. Quando usados da maneira
adequada, os checklists podem ser extremamente eficazes para melhorar a
produtividade pessoal e aliviar a pressio mental.

Se vocé de fato ja capturou tudo o que representa um lago aberto em seu
trabalho e sua vida, esclareceu e processou cada um desses itens em termos do
que significam para vocé e quais as agdes requeridas, e organizou os resultados
num sistema intacto que forneca a visdo geral completa e atualizada — grande e
pequena — de todos os projetos atuais e para “algum dia”, entdo esta pronto para
o préximo passo da implementagdo da arte da produtividade sem estresse: o
processo de reflexdo.



CAPITULO 8

Refletir: mantendo tudo atualizado e funcional

O proposito de todo este método de gestao do fluxo de trabalho nao é permitir
que o cérebro fique fora de forma, mas criar condi¢oes para que ele fique livre
para experimentar atividades mais elegantes, produtivas e criativas. Para
conquistar essa liberdade, entretanto, ele precisa se engajar regularmente em
todos os seus compromissos e atividades. Vocé deve ter certeza de que estd
fazendo o que precisa ser feito e que nao ha problema em ndo fazer o que nao
estd fazendo. Isso torna mais facil estar presente. Revisar seu sistema com
regularidade, refletir sobre seu contetido e manté-lo atualizado e funcional sao
pré-requisitos para esse tipo de clareza e estabilidade.

Se vocé tiver uma lista de telefonemas que precisa dar, por exemplo, no minuto
em que essa lista ndo estiver totalmente atualizada com todas as ligagdes que vocé
precisa fazer, seu cérebro nao confiard no sistema e nédo sera aliviado das tarefas
de baixo nivel mental. Ele vai ter que retomar o trabalho de lembrar, processar e
avisa-lo, o qual, como vocé ja deve saber a esta altura, ele ndo realiza com muita
eficiéncia.

Tudo isso significa que seu sistema ndo pode ser estatico. Para apoiar as
escolhas de a¢bes apropriadas, ele deve estar sempre atualizado. E deve disparar o
gatilho para uma avaliacdo consistente e adequada de sua vida e seu trabalho em
varios horizontes.

Ha duas questdes principais que precisam ser tratadas a esta altura:

« No meio de tudo isso, para onde olhar e quando?



« O que vocé precisa fazer e com que frequéncia para garantir que tudo isso
funcione como um sistema consistente, liberando sua mente para pensar e
gerenciar informag¢des num nivel mais elevado?

Um verdadeiro processo de revisdo levara a um novo raciocinio, aprimorado e
proativo, em areas fundamentais da vida e do trabalho. Esse raciocinio surge
tanto da concentra¢do intensa quanto do brainstorming casual, que serdo
disparados e estimulados por uma revisido pessoal consistente de seu inventario
de agdes e projetos.

O QUE REVISAR E QUANDO?

Seu sistema pessoal e seus comportamentos precisam ser estabelecidos de tal
modo que vocé possa ver todas as alternativas de agdo quando precisar vé-las. Na
verdade, isso nao passa de bom senso, mas poucas pessoas de fato tém seus
processos e sua organizacao afiados a ponto de serem o mais funcionais possivel.

Normalmente vocé sé precisa de poucos segundos por dia para revisar, desde que esteja

olhando para uma quantidade suficiente de coisas certas na hora certa.

Quando vocé tiver acesso a um telefone em qualquer tempo livre, deve ao
menos dar uma olhada na lista de todos os telefonemas que precisa fazer e entao
se dedicar a ligagao que lhe parece a melhor a fazer ou se dar permissao de sentir-
se bem em nao se incomodar com nenhuma delas. Quando estiver se preparando
para uma conversa com seu chefe ou seu sdcio, pare um momento e revise os
assuntos que tem a tratar com eles; assim sabera que estard usando seu tempo de
modo mais eficiente. Quando precisar buscar alguma coisa na lavanderia,
primeiro revise todos os outros itens da lista Na rua que pode resolver no
caminho.

As pessoas costumam me perguntar quanto tempo gasto olhando meu sistema.
Minha resposta é simplesmente: “O tempo necessario para que eu me sinta
confortavel com o que estou fazendo.” Na verdade, é a soma de dois segundos
aqui, trés ali. O que as pessoas ndo entendem é que minhas listas sdo, em certo
sentido, meu escritério. Assim como vocé deve ter na sua mesa Post-its e pilhas
de documentos que representam o trabalho que deve fazer, eu fago o mesmo com



minhas Listas de Proximas Ac¢bdes e meu Calendario. Supondo que vocé
capturou, processou e organizou sua tralha, é muito provavel que bastem apenas
uns breves momentos de vez em quando para acessar o sistema em busca de
lembretes diarios.

Olhe o seu Calendario primeiro...

Sua revisdo mais frequente provavelmente sera do seu calendario e do arquivo de
referéncia rapida diario (se estiver mantendo um) para avaliar o “cendrio mais
arido” e acessar o que precisa ser feito. Conheca primeiro os pardmetros de
tempo e espaco. Por exemplo, saber que vocé tera uma série de reunides das nove
da manha as seis da tarde, com um intervalo de meia hora para o almoco, vai
ajuda-lo a tomar as decisdes necessarias sobre quaisquer outras atividades.

... e entdo as Listas de Proximas Acdes

Depois de revisar todos os seus compromissos com dia e hora especificos e fazer
0 que precisa a respeito deles, sua préxima area de revisao mais frequente serao
as listas de todas as agdes que poderia executar no contexto presente. Se estiver
no escritorio, por exemplo, olhe as listas “Telefonemas”, “No computador” e “No
escritorio”. Isso ndo significa necessariamente que vocé vai fazer qualquer coisa
dessas listas; vocé apenas as compara com o fluxo de outros trabalhos que estao
chegando para garantir que estd tomando as melhores decisoes a respeito do que
fazer. Vocé precisa se sentir confiante de que nao estd deixando passar nada
importante.

A manutencdo da vida e a busca da felicidade ndo sdo duas questdes separadas.

— AYN RanD

Para ser honesto, se seu calendario for confiavel e suas Listas de Prdéximas
Acgoes estiverem atualizadas, talvez elas sejam as Unicas coisas que vocé precise
consultar no sistema com mais frequéncia do que a cada um ou dois dias. Ja
passei muitos dias sem precisar olhar para nenhuma das minhas listas, na



verdade, porque estava claro desde o principio - meu calendario — aquilo que eu
ndo seria capaz de fazer.

A revisao certa no contexto certo

Vocé pode precisar acessar qualquer uma de suas listas a qualquer momento.
Quando vocé e seu conjuge estiverem relaxando no fim do dia e quiserem se
certificar de que vao dar conta dos “negocios” que gerenciam juntos em relagdo a
casa, a familia e/ou a vida pessoal, vocé vai querer dar uma olhada nos assuntos
que tem a tratar com ele ou com ela.

Por outro lado, se seu chefe aparece de repente para conversar sobre a realidade
atual e as prioridades do momento, sera muito util para vocé ter em maos sua
Lista de Projetos atualizada e a pauta de assuntos a tratar com ele.

Quando recebe uma mensagem de texto com um convite inesperado para um
almogo ndo planejado mas extremamente estratégico com um cliente em
potencial que acabou de aparecer, com que rapidez vocé consegue “limpar a
area”, imprimir dados relevantes e renegociar outros compromissos para estar
totalmente presente nesse encontro que, se tudo correr bem, pode se estender
para a tarde?

ATUALIZANDO SEU SISTEMA

O verdadeiro truque para garantir a confiabilidade de todo o sistema de
organizacdo esta em renovar com regularidade o seu raciocinio e o préprio
sistema a partir de uma perspectiva mais elevada. Entretanto, é impossivel fazer
isso se suas listas ficarem muito aquém da sua realidade. Vocé nao conseguira se
enganar a respeito disso: se seu sistema ndo estiver atualizado, sua mente sera
obrigada a se engajar de novo no nivel baixo da lembranga.

Para tornar o conhecimento produtivo, teremos que aprender a enxergar tanto a floresta quanto as arvores.
Teremos que aprender a fazer conexdes.

— PeTER DRUCKER

Talvez esse seja o maior de todos os desafios. Depois de experimentar a



sensagdo de ter a mente vazia e se sentir no controle de tudo o que esta
acontecendo, vocé consegue fazer o que precisa para transformar esse processo
num padrido operacional? Os muitos anos que passei pesquisando e
implementando esta metodologia com incontaveis pessoas me provaram que a
chave magica da sustentabilidade do processo é a Revisao Semanal.

O poder da Revisao Semanal

Se vocé é como eu e a maioria das outras pessoas o mundo vai avangar mais
depressa do que vocé consegue acompanhar, por melhores que sejam suas
intengdes. Muitos de nds parecemos ter em nossa natureza a habilidade de
consistentemente nos envolvermos em mais atividades do que aquelas com que
podemos lidar. Agendamos reunides do inicio ao fim do dia, vamos a eventos
depois do expediente que geram ideias e compromissos com os quais precisamos
nos engajar e nos enrolamos em acordos e projetos com o potencial de elevar
nossa inteligéncia criativa a 6rbitas césmicas.

Vocé invariavelmente vai se envolver em mais oportunidades do que seu sistema pode

processar no dia a dia.

Esse turbilhdo de atividades é exatamente o que torna a Revisdo Semanal tdo
valiosa. Ela envolve o tempo de captura, avaliagio e reprocessamento para
manter vocé em equilibrio. Nao ha a menor chance de fazer esse reagrupamento
necessario enquanto vocé esta tentando fazer seu trabalho diario.

A Revisao Semanal também aguga seu foco intuitivo nos projetos importantes
enquanto vocé lida com a enxurrada de novos inputs e possiveis distracdes que
lhe chegam durante o resto da semana. Vocé vai ter que aprender a dizer ndo —
mais rapido e para mais coisas — a fim de ndo se afogar e se sentir confortavel.
Dedicar algum tempo a pelo menos raciocinar em nivel de projeto facilita em
muito o processo.

O que ¢ a Revisdo Semanal?
A Revisao Semanal é simplesmente tudo o que vocé precisa fazer para esvaziar a
cabeca de novo e se orientar para as proximas semanas. E percorrer as fases do



gerenciamento do fluxo de trabalho - capturar, esclarecer, organizar e revisar
todos os seus compromissos, intengdes e inclinagdes atuais — até que possa dizer
honestamente: “Neste momento eu definitivamente sei tudo o que ndo estou
fazendo mas que poderia fazer se assim decidisse.”

Do ponto de vista pratico, essas sdo as trés coisas que vocé pode fazer para
chegar 1a: tornar claro, atualizar e ser criativo. Tornar claro garantira que toda a
tralha capturada seja processada. Atualizar garantira que todos os seus “mapas”
de orientagdo ou listas estejam revisados. A parte criativa de certa forma acontece
automaticamente, a medida que vocé torna tudo claro e atual - vocé vai
naturalmente gerar ideias e perspectivas que agregarao valor ao seu raciocinio
sobre o trabalho e a vida.

Torne claro

Esse é o estagio inicial de reunir todas as pontas soltas que surgiram durante a
semana de trabalho. Anotagbes feitas em reunides, recibos e cartdes de visita
recebidos, avisos da escola de seus filhos e todos os diversos inputs que, contra a
sua vontade, acabaram se acumulando em bolsos, espacos da bolsa, mensagens
em smartphones, casacos e na prateleira do seu armario, além daqueles que
surgiram nos seus canais de input padrao, como a caixa de entrada do e-mail e as
midias sociais.

Capture papéis e materiais avulsos. Recolha todos os pedacos de papel, cartdes de
visita, recibos, etc. que podem ter se enfiado nas frestas da sua area de trabalho,
nas suas roupas e em seus acessorios. Ponha tudo na caixa de entrada fisica para
ser processado.

Esvazie a caixa de entrada. Revise todas as anotac¢des de reunides em pedacos de
papel e nos dispositivos mdveis. Defina e liste de modo adequado as proximas
agoes, 0s projetos, o que esta aguardando resposta, os eventos do calendario e o
que é para Algum dia/Talvez. Arquive notas e materiais de referéncia. Zere a
caixa de entrada do e-mail e as mensagens de texto e de voz. Seja implacavel
consigo mesmo, processando todas as anotagdes e os pensamentos relativos a
interagdes, projetos, novas iniciativas e inputs que lhe chegaram desde a ultima
vez que fez isso e descartando o que nao for necessario.



Esvazie a cabega. Anote (nas categorias adequadas) quaisquer novos projetos,
acoes, itens aguardando respostas, ideias para algum dia/talvez, etc. que ainda
nao tiverem sido capturados e esclarecidos.

Atualize
Vocé tem que eliminar de seu sistema lembretes obsoletos e deixar suas listas
ativas atualizadas e completas. Siga estes passos:

Revise suas Listas de Proximas Agdes. Risque as agdes concluidas. Revise em
busca de lembretes de mais acdes para anotar. E facil nos perdermos em meio ao
trabalho e ndo termos tempo de riscar das listas muitos dos itens concluidos,
muito menos de definir o que fazer em seguida. Entdo fa¢a isso agora.

Revise os dados passados do calenddrio. Revise detalhadamente as duas ou trés
ultimas semanas de entradas no calendario em busca de acdes remanescentes ou
novas, informagdes de referéncia, etc., e transfira esses dados para o sistema
ativo. Pegue todos os “Ah! Isso me lembra que...” com suas agdes associadas.
Vocé provavelmente identificara reunides e eventos de que participou que
dispararam ideias sobre o que fazer a seguir a respeito daquele contetdo. Seja
capaz de arquivar o antigo calendario sem deixar que nada escape de ser
capturado.

Revise os dados futuros do calenddrio. Olhe as entradas adiante no calendario (de
longo e curto prazo). Capture as agdes sobre projetos e preparativos necessarios
para eventos futuros. Seu calendario é um dos melhores checklists para revisar
regularmente a fim de evitar o estresse de ultima hora e disparar desde o inicio o

pensamento criativo.”! Viagens, congressos, reunides e feriaddes iminentes sdo
itens que podem ser avaliados em busca de projetos a serem acrescentados as
Listas de Projetos e de Proximas A¢des, para qualquer uma dessas situagdes que
ja estdo no seu radar mas ainda ndo se encontram em “estado de cruzeiro”.

Revise a lista Aguardando Resposta. Algum acompanhamento se faz necessario?
Precisa enviar um e-mail para saber o status de algo? Precisa acrescentar algum
item a lista de “Assuntos a tratar” de alguém para quando for falar com essa



pessoa? Registre quaisquer proximas agoes. Risque todas as respostas que ja tiver
recebido.

Revise a Lista de Projetos e as Listas de “Resultados Maiores”. Avalie a situacao
dos projetos, seus objetivos e resultados um a um, garantindo que haja pelo
menos uma ac¢do para impulsionar cada um deles no sistema. Examine os planos
de projetos ativos e relevantes e os materiais de apoio, e qualquer outro material
referente ao trabalho em andamento para disparar novas agbes, conclusoes,
aguardando resposta, etc.

Revise quaisquer checklists relevantes. Ha mais alguma coisa que vocé nao fez que
precisa ou quer fazer, considerando seus diversos compromissos, interesses e
responsabilidades?

Seja criativo

O método GTD nio consiste apenas em limpar e concluir. Esses sdo fatores
criticos, sem duvida, a serem utilizados para ter clareza e foco. Em ultima
instancia, porém, a principal orientacdo para minha prépria explora¢ido nessas
areas tem sido criar o espago para catalisar e acessar um raciocinio e uma dire¢ao
que sejam novos, criativos e valiosos. Em grande parte, se vocé chegou até aqui
na implementacdo do método, na verdade ndo se trata de algo que tenha que
despender muita energia para alcancar. Somos seres naturalmente criativos,
dedicados a viver, crescer, nos expressar e nos expandir. O desafio ndo é ser
criativo, mas eliminar todas as barreiras ao fluxo natural de nossa energia
criativa. Na pratica, trata-se de integrar suas ac¢des, permitindo a expressdo de
ideias espontaneas, capturando-as e explorando o seu valor. Se vocé, ao ler este
livro e aplicar estas técnicas, teve algum tipo de momento “Arra! Isso me lembra
que...” ou “Humm, acho que posso querer...” porque externou seu pensamento e
refletiu sobre ele, entdo ja esta mostrando a naturalidade deste processo.

“Ponto de vista"” é aquela solugdo quintessencialmente humana para a sobrecarga de informacgées, um processo
intuitivo de reduzir as coisas a um minimo essencial, relevante e administravel... Em um mundo de contetido

hiperabundante, o ponto de vista se tornara o mais escasso dos recursos.

— PauL SarFo



Como eu disse, a esta altura pode nido haver nada em que vocé precise focar,
uma vez que provavelmente a maior parte do seu pensamento criativo terd se
expressado e sido integrada no processo. Entretanto, ha dois outros gatilhos que
vocé pode achar uteis para finalizar este processo.

Revise a categoria Algum dia/Talvez. Veritique se existem projetos que tenham se
tornado mais interessantes a ponto de valer a pena ativa-los e transfira-os para a
Lista de Projetos. Apague qualquer um que tenha ficado por ali muito mais
tempo do que deveria, enquanto o mundo e seus interesses mudaram o bastante
para que eles saiam mesmo desse radar informal. Inclua quaisquer novas
possibilidades nas quais vocé tenha acabado de comegar a pensar.

Seja criativo e corajoso. Ha alguma ideia nova, maravilhosa, ousada, criativa,
instigante e arriscada que vocé possa capturar e incluir em seu sistema ou em sua
“mente externa’?

Esse processo de revisdo ndo passa de bom senso, mas poucos de nés o fazemos
tdo bem e com a consisténcia com que poderiamos, o que significa realiza-lo com
a frequéncia necessdria para manter a mente vazia e uma sensagio de controle
relaxado. Sem duvida, se vocé ainda ndo estruturou nem preencheu seu sistema
pessoal com dados revistos e atualizados, isso pode ser bastante intimidador. E
mesmo que vocé tenha um centro de controle decente, considerando as pressoes
e demandas do dia a dia, raramente é 6bvio ou facil fazer esse tipo de reflexdo e
reajuste.

A hora e o lugar certos para a revisao
A Revisdo Semanal é tdo importante que o induz a adotar bons habitos,
ambientes e ferramentas para sustenta-la. Uma vez que tenha estabelecido a zona
de conforto necessaria para atingir o controle relaxado de que trata A arte de
fazer acontecer, vocé nao tera que se preocupar muito em se obrigar a fazer a
Revisdo Semanal - vocé vai ter que fazé-la a fim de retornar para os seus padroes
pessoais de exceléncia.

Até 14, faga o que for necessario para, uma vez por semana, se obrigar a se
afastar da rotina didria por algumas horas — nao para fechar sua mente, mas para
enxergar pelo menos o horizonte de todos os seus projetos e seu status, e para



ficar a par de tudo o mais que tem relagdo com o que esta chamando sua atencéo.

Se vocé tiver o luxo de uma sala prépria ou uma mesa de alguma forma isolada
de outras pessoas e das interagdes do dia, e se tem uma jornada de trabalho
tipica, de cinco dias na semana, sugiro que reserve duas horas no inicio da tarde
do ultimo dia util para a revisdo. Trés fatores fazem deste momento o mais
adequado:

o Os acontecimentos da semana provavelmente ainda sdo recentes o
bastante para que vocé faca uma andlise completa (“Ah, sim, preciso me
lembrar de dar a ela uma resposta sobre...”).

« Quando vocé (invariavelmente) encontrar agdes que envolvam falar com
pessoas no trabalho, ainda tera tempo de fazer isso antes que elas saiam
para o fim de semana.

« E 6timo limpar sua mente para poder comecar o fim de semana pronto
para se revigorar e se divertir, sem mais nada incomodando-o
desnecessariamente.

Entretanto, vocé pode ser o tipo de pessoa que nao tem fins de semana
normais. Eu, por exemplo, muitas vezes tenho tanta coisa para fazer nesses dias
quanto nos dias uteis. Mas também tenho o luxo (?) de realizar longas viagens de
avido, que sao 6timas oportunidades para me atualizar. Muita gente ajustou seus
habitos de Revisao Semanal ao seu estilo de vida, variando de um tempo padrao
em sua cafeteria favorita no saibado de manha ao momento em que se sentam no
fundo da igreja no domingo, durante o ensaio da filha no coral.

De vez em quando afasta-te e relaxa um pouco. Ficar constantemente no trabalho vai prejudicar tua capacidade
de julgamento. Distancia-te um pouco e assim o trabalho ganhara uma outra perspectiva e sera mais facil
perceber se falta harmonia.

— LEONARDO DA VINCI

Qualquer que seja seu estilo de vida, vocé precisa de um ritual de reorganizacao
semanal. E provavel que ja pratique algo semelhante. Nesse caso, aprimore o
habito, acrescentando um processo de revisio mais alto nivel.

As pessoas que tém mais dificuldade em conseguir tempo para esse exercicio
sdo aquelas que sofrem uma demanda constante no trabalho e em casa, sem
nenhum tempo ou espago para essa reorganizacdo. Os profissionais mais



estressados que conheci sdo os que precisam reagir de imediato as mudancas de
contexto (por exemplo, corretores de agdes de alto nivel e chefes de equipe) e
entdo voltam para casa e lidam com filhos pequenos e o cdnjuge que também
teve um dia dificil no trabalho. Alguns deles, felizmente, podem esfriar um
pouco a cabe¢a na viagem de uma hora para casa.

Se vocé se reconheceu nessa situacao, seu maior desafio serd desenvolver um
processo consistente de reorganizacao, longe do turbilhdo do dia a dia. Vocé ou
vai ter que aceitar fazer algumas horas extras na sexta-feira a noite, ou vai
estabelecer em casa espago e tempo propicios para trabalhar sem estresse.

Tempo para a revisdo operacional. Ja orientei muitos executivos a separarem
duas horas em seu calendario no final da semana. Para eles, o maior desafio é
equilibrar o raciocinio de qualidade e ficar em dia com as demandas urgentes de
suas interacoes de trabalho. Nao é facill! Os mais experientes, entretanto,
conhecem o valor de sacrificar o que parece urgente pelo que é de fato
importante, por isso criam ilhas de tempo para alguma versdo desse processo.
Um de nossos clientes, executivo de desenvolvimento de uma das maiores
empresas do mundo, sugeriu que criar um tempo de qualidade para revisar e
reorganizar a fim de confiar em suas decisdes intuitivas ¢ ao mesmo tempo algo
fundamental e dificil de se conseguir nos altos escaldes de sua organizagao.

Suas melhores ideias sobre o trabalho ndo acontecerdo enquanto vocé estiver no trabalho.

Mesmo os executivos que inseriram um espago de reflexdo consistente no seu
trabalho muitas vezes parecem dar pouca aten¢do ao processo mais trivial de
revisdo e atualizacdo no nivel do Horizonte 1 (Projetos). Entre reunides que
duram o dia inteiro e suas caminhadas a beira do lago ao po6r do sol, é preciso
incluir um nivel de revisdo mais elevado, indispensavel para o controle e o foco
operacionais. Se vocé acha que ja identificou, esclareceu, processou e agiu em
todos os seus lagos abertos, provavelmente esta tentando se enganar.

Pensar é a verdadeira esséncia do negdcio e da vida — e a coisa mais dificil de fazer. Os construtores de impérios
passam horas e horas no trabalho mental enquanto outros festejam. Se vocé ndo esta inteiramente consciente da
importancia de empreender o esforco de exercer uma reflexdo integrada e autoguiada, entdo esta se entregando

a preguica e ndo mais controla sua vida.



— Davip KekicH

REVISOES SOBRE O “GRANDE CENARIO"

Sim, em algum momento vocé precisa esclarecer os resultados maiores, os
objetivos de longo prazo, as visdes e os principios que, em ultima instancia,
orientam, testam e priorizam suas decisoes.

Quais sdo seus principais objetivos e metas no trabalho? O que vocé tera que
concluir daqui a um ou trés anos? Como estd sua carreira? Vocé se sente
realizado com esse estilo de vida? Esta fazendo o que quer ou realmente precisa
fazer, de uma perspectiva mais ampla e de longo prazo?

Tentar criar metas antes de se assegurar de que é capaz de manter seu dia a dia sob controle

vai minar sua motivagdo e sua energia em vez de aumenta-las.

O foco deste livro ndo ¢ elucidar os niveis dos Horizontes 3 a 5. Instiga-lo a
operar a partir de uma perspectiva mais ampla é nosso propdsito implicito -
nosso objetivo mesmo é ajuda-lo a tornar a expressdo integral de sua vida mais
realizadora e mais alinhada com o grande jogo do qual vocé participa. A medida
que vocé aumenta a velocidade e a agilidade com que esclarece os niveis Térreo e
Horizonte 1, tanto em sua vida pessoal quanto profissional, certifique-se de
revisitar os niveis mais altos em que esta envolvido, conforme necessario, para
preservar a clareza mental.

Com que frequéncia deve se desafiar com esse tipo de revisdo mais abrangente
¢ algo que s6 vocé pode saber. O principio que uso para orientar isso é o
seguinte:

Vocé precisa avaliar sua vida e seu trabalho nos horizontes apropriados,
tomando as decisdes certas, nos intervalos adequados, para enfim ter clareza.
Esse é um convite para a vida toda e uma obriga¢do consigo mesmo, a fim de
cumprir seu destino ainda nédo alcan¢ado ou suas intengdes.

Ao longo dos anos, descobri, por experiéncia propria e por estar intimamente
envolvido com diversas pessoas em seu dia a dia, que ter os pés no chio e exercer
controle absoluto sobre os aspectos triviais da vida produzem um campo
fecundo de inspiragdo natural sobre questdes mais elevadas. E por causa das



nossas mais profundas motivagoes e inclinagdes que acabamos nos enrolando em
complexidades e compromissos que muitas vezes geram confusao e a sensagao de
estarmos sobrecarregados. Vocé sentia uma profunda necessidade de ter filhos e,
agora que os tem, cada um deles ¢ um empreendimento complexo que precisa
ser gerenciado por pelo menos duas décadas. Vocé se sentia impelido a ser
criativo e a produzir algo de valor reconhecido (e ganhar dinheiro com isso) para
o mundo, entio fundou uma empresa ou se dedicou a uma bem-sucedida
carreira, e agora esta soterrado por muito mais coisas do que acha que consegue
lidar. Talvez vocé nao necessite de mais metas agora — vocé precisa ficar
confortavel com as que ja pos em andamento e ter a confianca de que podera
executar com grandeza qualquer outra que surgir.

Para compreender o mundo, de vez em quando temos que nos afastar dele.

— ALBERT CAMUS

De fato, sempre podemos renovar nossos valores, visdes e objetivos. Mas
minha experiéncia me diz que vocé vai evitar essa conversa consigo mesmo se
ndo se julgar capaz de lidar muito bem com o mundo que ja criou para si.
Quanto tempo leva para mudar sua meta ou a imagem do que vocé quer? Nao
muito, se é que leva algum tempo. Quanto tempo leva para que vocé se sinta
confiante de que é capaz de alcangar os resultados com os quais se
comprometeu? Nesse aspecto, minha experiéncia diz que pelo menos dois anos
de implementacdo e familiarizacdo com o método GTD sdo necessarios para se
alcancar esse nivel de confianga. Isso ndo é uma noticia ruim - é apenas verdade.

A boa noticia é que vocé passara a exercer mais controle nos niveis mais triviais
e operacionais de sua vida pessoal e profissional assim que comegar a aplicar
estas praticas, e é provavel que descubra outros aspectos do jogo maior que nao
era capaz de reconhecer ou melhorar sem elas.

Outra faceta dessa dinamica de pensar no futuro é a importincia de se manter
extremamente flexivel e informal com relagdo a definicao dos objetivos. Uma
mudanca crucial nessa area estd sendo desbravada pela area de criacio de
softwares, na medida em que o “desenvolvimento agil” se tornou a regra para o
sucesso das startups. Tenha uma visdo, faca o melhor para imaginar como ela
deve parecer, comece a produzir algo como uma primeira versao viavel para o
mercado e entdo conduza dinamicamente o processo, amadurecendo tanto sua



visdo quanto a implementa¢do, com base num feedback real do mundo real. A
mensagem ¢é: pensar no futuro de maneira positiva é fundamental e fabuloso,
mas ele se manifestard com mais eficacia quando estiver ligado a uma execug¢ao
confiante no mundo material, com rapidez de resposta ao feedback e correcao de
curso.

O mundo por si s6 nunca esta sobrecarregado ou confuso — nés é que estamos, por causa da

forma como nos envolvemos com ele.

Isso nos leva ao principal desafio de todo esse processo de captura,
esclarecimento, organizacdo e reflexdo: sdo 9h22 de quarta-feira - o que fazer
agora?



CAPITULO 9

Engajar: decidindo as melhores acdes

Em meio a todas as coisas que precisam ser feitas em um dia de trabalho, como
vocé decide o que fazer a cada momento?

Vocé sempre deve confiar na sua intui¢do. Entretanto, ha muitas coisas que vocé pode fazer

para desenvolver essa confianca.

Como ja disse, minha resposta é simplesmente: confie no seu cora¢ao. Ou no
seu espirito. Ou, se vocé nao se sente confortavel com esses termos, tente estes:
coragem, instinto, intuicdo, figado — qualquer coisa que funcione como um
ponto de referéncia que o faga dar um passo para tras e acessar o que considera a
fonte da sua sabedoria interior. Se alguma vez ja fez uma escolha pensada em vez
de automatica e reativa, vocé entende o que estou dizendo.

Como expliquei no Capitulo 2, descobri trés esquemas de definicao de
prioridades que o ajudarao muito no contexto de decidir as agoes:

e Modelo dos quatro critérios para escolher agdes no momento
o Modelo triplice para avaliar o trabalho diario
o Modelo de seis niveis para revisar seu trabalho

Eles estdo apresentados na ordem inversa da hierarquia — ou seja, o inverso da
perspectiva estratégica tipica de cima para baixo. Ao preservar a natureza do
método GTD, achei util trabalhar, mais uma vez, de baixo para cima, o que



significa que vou comecar com os niveis mais triviais.

MODELO DOS QUATRO CRITERIOS PARA ESCOLHER ACOES NO
MOMENTO

Lembre-se de que vocé escolhe suas agdes com base nos quatro critérios a seguir,
nesta ordem:

« Contexto

o Tempo disponivel
« Energia disponivel
o Prioridade

Vamos examinar cada um deles para tirar vantagem das dinamicas de seus
sistemas e comportamentos.

Contexto

A qualquer momento, a primeira coisa que vocé deve considerar é o que pode
fazer no local onde estd e com as ferramentas de que dispde. Vocé tem um
telefone? Tem acesso a pessoa com quem precisa conversar pessoalmente sobre
trés itens da pauta? Estd na loja onde precisa comprar alguma coisa? Se ndo pode
executar uma agdo porque ndo esta no lugar apropriado ou ndo tem as
ferramentas adequadas, ndo se preocupe.

Como eu disse, muitas vezes é util organizar seus lembretes de agdes por
contexto — “Telefonemas”, “Em casa”, “No computador”, “Na rua”, “Assuntos a
tratar com Joe”, “Assuntos a tratar com a equipe”, etc. Como o contexto é o
primeiro critério a ser considerado para fazer a melhor escolha de a¢des, as listas
separadas por contexto evitam novas avaliagdes desnecessarias do que fazer. Se
vocé tem um monte de tarefas em uma Uunica lista de afazeres, mas na verdade
ndo pode fazer muitas delas no mesmo contexto, vocé se obriga a ficar
continuamente reconsiderando todas as opcoes.

Liberdade é mover-se facilmente com seus arreios.



— ROBERT FROST

Se vocé viajou para encontrar uma cliente no escritério dela e, ao chegar,
descobriu que a reunido atrasara 15 minutos, vai querer consultar sua lista de
“Telefonemas” e, assim, podera usar esse tempo de forma produtiva. Suas listas
de agdes podem crescer ou diminuir com base no que vocé pode fazer a cada
momento.

Organizar os lembretes de agdes pelo contexto adequado tem um segundo
beneficio real: isso obriga vocé a definir tudo o que for importante sobre a
proxima agdo fisica de seus projetos. Todas as minhas listas de acdes estdo
organizadas assim, entdo preciso decidir qual é a préxima agdo fisica antes de
saber em que lista incluir um item. (E algo que precisa do computador? De um
telefone? Estar em uma loja? Conversar face a face com minha esposa?) As
pessoas que elaboram para si uma lista de agbes genérica (ou seja, nao
especificada pelo contexto) muitas vezes também deixam passar a decisio da
proxima acgao.

Frequentemente encorajo as pessoas com quem estou trabalhando a estruturar
as categorias de suas listas logo de cara, enquanto estdo processando as caixas de
entrada, porque isso automaticamente conecta os projetos com as coisas reais
que devem ser feitas para que eles avancem.

Classificagdo criativa dos contextos

Quando vocé comecar a implementar este método de modo consistente,
certamente vai descobrir formas inventivas de ajustar suas categorias contextuais
a sua situagdo. Embora a classificacdo pela ferramenta ou pelo local fisico seja
mais comum, muitas vezes ha uma outra forma unica e util de filtrar seus
lembretes.

Antes de realizar uma longa viagem, crio a categoria temporaria “Antes da
viagem”, na qual incluo tudo de qualquer uma das minhas listas que preciso
resolver antes de partir. Esta se torna a tnica lista que preciso revisar até que
esteja toda concluida. Ja tive muitas préximas agdes que requeriam que eu
estivesse no modo “escrita criativa”; embora essas acdes fossem “No
computador”, exigiam tempo e disposicao mental diferentes das outras coisas
que eu tinha que fazer no notebook. Foi muito mais relaxante e produtivo



orientar meu foco classificando essas acoes numa lista diferente, chamada
“Escrita criativa”. Hoje divido as a¢des que exigem o uso do computador entre as
que nao precisam de conexao com a internet, as que precisam e as que envolvem
apenas navegar (coisas potencialmente divertidas ou interessantes para explorar
na rede).

Ao longo dos anos, vi pessoas usarem de modo eficiente categorias como “Sem
cérebro” (para agdes simples que ndo exigem esfor¢o mental) e “Menos de cinco
minutos” (para alcancarem “vitorias” rdapidas). Tem gente que se sente mais
confortavel classificando seus lembretes pela area de foco na vida e no trabalho -
“Financas”, “Familia”, “Administrativo”, etc. Recentemente alguém me contou
que tinha achado valioso categorizar as agdes com base na recompensa
emocional imediata que teria ao fazé-las: ser util para os outros, alcancar a
estabilidade, construir a abundancia, etc. Nao ha um jeito “certo” de estruturar
suas listas de proximas agdes — apenas o que funciona melhor para vocé, e essa

parte do seu sistema provavelmente vai mudar junto com sua vida.*

Se vocé for novato nesse processo, esses detalhes e distingdes podem parecer
desnecessarios e sufocantes. Apenas tenha em mente que, quando vocé de fato
identificar todas as proximas agdes que deve fazer para honrar seus
compromissos na vida e no trabalho, provavelmente terd muito mais de 100
itens. Para implementar um “cérebro externo” realmente eficaz e alcangar
resultados surpreendentes, gerenciar esse nivel mais baixo do seu trabalho com
esse grau de sofisticagdo sera algo imensuravelmente recompensador.

Tempo disponivel

O segundo fator para escolher uma acio é quanto tempo vocé tem antes de
precisar fazer outra coisa. Se sua reunido vai comecar daqui a 10 minutos, vocé
provavelmente vai escolher uma prdéxima agao para fazer agora diferente da que
escolheria se tivesse as proximas duas horas livres.

Obviamente, é bom saber quanto tempo disponivel vocé tem (dai a
importancia de ter a mdo o calendario e um relégio). Um inventario de
lembretes de a¢des de todos os aspectos da sua vida vai lhe dar o maximo de
informacéao sobre o que precisa fazer, além de facilitar muito encaixar as agdes na



janela de tempo de que dispde. Em outras palavras, se vocé tem 10 minutos antes
da prdéxima reunido, encontre algo de 10 minutos para fazer. Se suas listas
contiverem apenas a¢des grandes e importantes, nenhum item podera ser feito
nesses 10 minutos — principalmente se faltam lembretes de préximas acdes
nessas listas. Se vocé vai ter que fazer essas agdes mais curtas de qualquer jeito, o
modo mais produtivo de executa-las é usar as pequenas janelas de “tempo de
sorte” que aparecem ao longo do dia.

Além disso, depois que vocé precisou se debrucar sobre algum esforco mental
intenso por algumas horas, talvez goste de deslocar o foco e conseguir algumas
vitérias faceis. Nesses casos, ¢ bom “beliscar” suas listas de a¢cdes em busca de
algo simples que possa concluir de modo facil e rapido. Alterar a reserva em um
restaurante, ligar para um amigo para desejar feliz aniversario, encomendar a
racdo ou apenas dar um pulo no mercado ou na farmadcia para comprar algo da
lista Na rua sdo alguns exemplos.

Energia disponivel

Embora as vezes vocé possa aumentar seu nivel de energia mudando o contexto e
redirecionando o foco, ndo pode fazer muito mais que isso. O final de um dia
dedicado a um exaustivo planejamento de or¢amento provavelmente ndo sera o
melhor momento para telefonar para um cliente em potencial, comecar a esbogar
a politica de avaliacdo de desempenho ou tratar de um assunto delicado com seu
conjuge. E preferivel ligar para a companhia aérea para mudar uma reserva,
processar alguns recibos de despesas, ir até o quintal e assistir ao por do sol,
folhear uma revista de negdcios ou apenas limpar as gavetas.

Todos nds temos momentos em que pensamos de forma mais eficaz e momentos em que ndo deveriamos pensar

de jeito nenhum.

— DaANIEL COHEN

Assim como ter todas as opc¢Oes de proximas acdes disponiveis lhe permite
aproveitar varias brechas de tempo, saber tudo o que vai precisar processar e
fazer em algum momento lhe possibilitara equiparar uma atividade produtiva
com seu nivel de energia.



Recomendo que vocé sempre mantenha um inventdrio de coisas que exigem
pouco esfor¢co mental ou capacidade criativa. Quando se sentir pouco disposto,
faca essas coisas. Leituras casuais (revistas, artigos, catalogos, sites e blogs),
registros de contatos, limpeza de arquivos, backup do computador e até regar as
plantas e abastecer o grampeador — essas sdo algumas das inumeras coisas que
vocé precisa ou quer fazer em algum momento.

Este ¢ um dos melhores motivos para ter seu sistema de gerenciamento pessoal
bem delimitado: torna mais facil continuar fazendo atividades produtivas
quando nao estiver em sua melhor forma. Se vocé esta sem energia e seu material
de leitura esta desorganizado, seus recibos estdo todos espalhados, seu sistema de
arquivamento é uma bagunca e sua caixa de entrada ndo é funcional, parece
trabalhoso demais encontrar e organizar as tarefas a mado, entdo vocé
simplesmente evita fazer qualquer coisa e se sente ainda pior. Uma das melhores
formas de aumentar sua energia é fechando alguns lagos abertos. Por isso,

. C o o 33
certifique-se sempre de ter a mao alguns lagos abertos faceis de serem fechados.

N&o hd razdo para ndo ser altamente produtivo, mesmo quando vocé ndo esta na sua melhor

forma.

Esses trés primeiros critérios para escolher uma ac¢do (contexto, tempo e
energia) indicam a necessidade de um sistema completo de lembretes de
proximas agdes. Durante boa parte do tempo vocé ndo estara apto a pensar de
forma tdo organizada e coordenada; isso jd deve ter sido feito. Se ja foi feito, vocé
pode atuar muito mais “na zona de conforto” e escolher entre acdes delineadas
que se encaixam na situagao.

Prioridade

Considerando o contexto em que vocé esta e o tempo e a energia que tem, o
proximo critério dbvio para a escolha da agdo é a prioridade relativa: “De todas
as minhas alternativas restantes, qual é a coisa mais importante que tenho a
fazer?”

“Como decidir minhas prioridades?” é uma pergunta que costumo ouvir das



pessoas. Ela decorre da experiéncia delas de terem um volume maior de coisas a
fazer do que aquele com que conseguem lidar. Elas sabem que algumas decisoes
dificeis precisam ser tomadas e que algumas tarefas podem nao ser concluidas.

E impossivel sentir-se bem a respeito de suas escolhas quando ndo esta claro o que seu

trabalho realmente é.

No fim do dia, para que se sinta bem em relagdo aquilo que deixou de fazer,
vocé deve ter tomado algumas decisbes conscientes a respeito de suas
responsabilidades, seus objetivos e seus valores. Esse processo invariavelmente
inclui uma intera¢do muitas vezes complexa entre os objetivos, os valores e os
rumos da empresa e das pessoas relevantes em sua vida e a importancia desses
relacionamentos para vocé. Esse critério deve ser abordado usando o modelo de
seis niveis de comprometimento que descrevi e vou desenvolver mais adiante.

MODELO TRIPLICE PARA AVALIAR O TRABALHO DIARIO

Definir prioridades pressupde que algumas coisas sejam mais importantes do
que outras, mas em relagdo a qué? Nesse contexto, a resposta é: ao seu trabalho -
ou seja, as atribuicdes que vocé recebeu de si mesmo e/ou dos outros. E aqui que
as duas proximas estruturas precisam ser trazidas a luz em seu pensamento. Elas
tratam de definir o seu trabalho. Tenha em mente que, embora muito deste
método va estar na area de seu foco profissional, uso a palavra “trabalho” em seu
sentido universal, para significar qualquer coisa que vocé esteja comprometido a
realizar, tanto pessoal quanto profissionalmente.

Hoje em dia, o trabalho cotidiano impde um desafio relativamente novo a
maioria dos profissionais, algo que é util entender a medida que construimos
sistemas mais produtivos. Como expliquei antes, durante o expediente, a
qualquer momento, vocé estara engajado em um de trés tipos de atividade:

o Fazer o trabalho predefinido
« Fazer o trabalho a medida que ele aparece
e Definir seu trabalho

Vocé pode estar fazendo coisas das suas listas de agdes, fazendo as coisas a



medida que elas aparecem ou processando novos inputs para determinar que
trabalho precisa ser feito a respeito deles, agora ou mais tarde, a partir de suas
listas.

Isso é bom senso. Mas muitas pessoas se deixam sugar pela segunda atividade -
lidar com coisas nao planejadas e inesperadas que aparecem - com muita
facilidade e acabam negligenciando as outras duas.

Muitas vezes é mais facil se deixar envolver pelas demandas urgentes do momento do que

lidar com sua caixa de entrada, os e-mails e o resto de seus lagos abertos.

Digamos que sejam 10h26 de segunda-feira e vocé esteja no escritorio. Acabou
de ficar meia hora numa ligacdo inesperada com um cliente em potencial. Tem
trés paginas de anotagdes dessa conversa. Vocé tem uma reunido de equipe
marcada para as 11h, daqui a cerca de meia hora. Ontem saiu com seus sogros e
chegou tarde, e ainda esta um pouco lento por isso (vocé disse a seu sogro que
lhe daria uma resposta sobre... o qué?). Seu assistente acabou de deixar duas
entregas internacionais expressas na sua mesa e, além disso, disse que precisa
conversar com vocé sobre trés pedidos de reunides urgentes que ele ndo sabe
como vocé vai querer organizar. Vocé tem uma sessio de planejamento
estratégico daqui a dois dias para a qual ainda precisa formular suas ideias. A luz
do 6leo no seu carro acendeu enquanto vocé dirigia para o trabalho essa manha.
E sua chefe indicou, quando vocé passou por ela mais cedo no corredor, que
gostaria de saber sua opinido sobre o e-mail que mandou para vocé ontem a
noite antes da reunido das trés da tarde.

Seus sistemas estio preparados para enfrentar essa realidade da melhor
maneira possivel, as 10h26 de uma segunda-feira? Se vocé ainda estiver
guardando as coisas na sua cabeca e capturando em suas listas apenas os itens
mais “importantes”, acho que a resposta é nao.

Notei que as pessoas se sentem mais confortaveis lidando com surpresas e
crises do que assumindo o controle de processar, organizar, revisar e acessar essa
parte de seu trabalho que ndo ¢ tio evidente. E fécil se deixar seduzir pelo modo
“ocupado” e “urgente”, principalmente quando ha muito trabalho néo
processado e fora de controle sobre a mesa, no seu e-mail e na sua cabega.

De fato, muitas coisas na nossa vida pessoal e profissional aparecem de repente



e, assim que chegam, muitas vezes se tornam prioridades. E verdade para muitos
profissionais (e pais de criancas pequenas!) que a natureza de seu trabalho exige
que eles estejam imediatamente disponiveis para lidar com uma nova tarefa
quando ela surge. Por exemplo, vocé precisa dar aten¢ao ao seu chefe quando ele
aparece e quer alguns minutos do seu tempo. Vocé recebe um pedido de um
executivo sénior que de repente passa a frente de qualquer outra coisa que vocé
achava que tinha que fazer hoje. Vocé descobre um sério problema ao preencher
a ordem de servico de um cliente importante e tem que resolver isso
imediatamente. Ou seu bebé esta com uma tosse séria.

Sucesso é aprender a lidar com o Plano B.

— ANONIMO

Esse tipo de decisao é perfeitamente compreensivel, mas a angutstia comeca a se
manifestar quando as outras agdes da sua lista ndo sao revisadas e renegociadas,
seja com vocé ou com outras partes envolvidas. Os constantes sacrificios de nao
fazer o trabalho que havia definido em suas listas s6 podem ser tolerados se vocé
souber o que nao esta fazendo. Isso exige um processamento regular da sua caixa
de entrada (para definir seu trabalho) e uma revisio consistente das listas
completas de todo o seu trabalho predeterminado.

Se decidir fazer o trabalho que acabou de aparecer em vez de fazer o trabalho
predefinido for uma escolha consciente, baseada em seu melhor julgamento, isso
¢ atuar da maneira mais eficiente que vocé pode. No entanto, a maioria das
pessoas precisa fazer grandes melhorias no modo como esclarece, gerencia e
renegocia o inventdrio total de seus projetos e agdes. Se vocé se deixar enredar
pela urgéncia do momento sem se sentir confortavel a respeito do que ndo esta
fazendo, o resultado serd frustracdo e ansiedade. Muitas vezes atribuimos o
estresse e a falta de eficiéncia as surpresas. Se vocé sabe o que esta fazendo e o
que ndo esta fazendo, as surpresas sdo apenas mais uma oportunidade para ser
flexivel e criativo e agir com exceléncia.

Nd&o existem interrupgdes — existem apenas inputs mal gerenciados.

Outro motivo pelo qual as pessoas consideram as demandas inesperadas
negativas é porque nao confiam que seu proprio sistema e seus comportamentos



sejam capazes de pdr um “marcador” em qualquer agdo resultante que precisa ser
feita, ou no trabalho que estdo fazendo no momento. Elas sabem que precisam
fazer alguma coisa a respeito do novo trabalho que acabou de aparecer, mas nao
acreditam que uma simples anotacdo deixada na caixa de entrada garanta que
isso va ser feito no momento certo. Entio param o trabalho anterior e
imediatamente vdo cuidar do que acabou de ser pedido, reclamando da
interrupcdo que perturbou sua vida. Na verdade, ndo ha interrupgdes — ha
apenas ocorréncias mal gerenciadas.

Além disso, quando a caixa de entrada e as listas de agdes sao ignoradas por
muito tempo, as coisas aleatérias que estdo nelas acabam aparecendo como
emergéncias mais tarde, acrescentando, como lenha na fogueira, mais trabalho
para fazer assim que aparece.

Muitas pessoas usam a inevitabilidade de uma corrente quase infinita de coisas
a fazer imediatamente para evitar a responsabilidade de definir seu trabalho e
gerenciar o inventdrio completo. E fécil se deixar seduzir por coisas nao tdo
importantes que estdo bem na sua frente, sobretudo se sua caixa de entrada e sua
organizacdo pessoal estdo fora de controle. Muitas vezes, “gerenciar sem
objetivo” é uma desculpa para fugir de uma pilha amorfa de coisas.

E aqui que realmente aparece a necessidade do método GTD. Muitas pessoas
ndo cresceram em um mundo em que definir os limites do trabalho e gerenciar
um enorme numero de lagos abertos era necessario. Mas, quando vocé
desenvolve a habilidade e o habito de processar os inputs rapidamente em um
sistema rigorosamente definido, fica muito mais facil confiar no préprio
julgamento sobre o que fazer, o que parar de fazer e o que fazer em vez disso.

O equilibrio momento a momento

Em um nivel de maestria, vocé pode mudar rapidamente de uma situacao para
outra e de volta para a anterior. Enquanto esta processando a caixa de entrada,
por exemplo, seu assistente entra e lhe fala de uma questao que exige aten¢ao
imediata. Ndo precisa se preocupar - sua caixa de entrada e seu e-mail ainda
estdo ali, com tudo a ser processado de forma coordenada, prontos para vocé
retomar o trabalho quando puder. Enquanto esta ao telefone esperando para ser



atendido, vocé pode revisar suas listas de agcdes para ter uma ideia do que fazer
assim que terminar a ligagdo. Enquanto seu filho esta engatinhando pela sala de
estar e vocé ndo estd muito focado em nada fora do normal que tenha que
responder, pode fazer pesquisas simples na internet que constem da lista “No
computador”. Enquanto espera uma reunido comegcar, pode trabalhar na pilha
Ler/Revisar que levou consigo. E, quando a conversa inesperada com seu chefe
reduz para 12 minutos o tempo disponivel antes da reunido, é facil descobrir
como aproveitar esse intervalo.

Ignorar o inesperado (ainda que fosse possivel) seria viver sem oportunidades, sem espontaneidade e sem os ricos

momentos dos quais a “vida” é feita.

— STePHEN COVEY

Vocé s6 pode realizar uma dessas atividades de cada vez. Se vai até a sala de
outra pessoa para tratar de um assunto com ela, ndo estd trabalhando nas suas
listas nem processando a caixa de entrada. O desafio é sentir-se confiante em
relagdo ao que decidiu fazer.

Entdo como decidir? Novamente, isso envolve intui¢do — qudo importante é o
trabalho inesperado em compara¢ao com o resto? Por quanto tempo vocé pode
deixar a caixa de entrada sem ser processada e confiar que estd tomando boas
decisoes sobre o que fazer?

Faca o trabalho inesperado a medida que ele aparece, ndo porque é o caminho de menor

resisténcia, mas porque é isso que vocé precisa fazer quando comparado a todo o resto.

As pessoas muitas vezes reclamam das interrup¢des que as impedem de fazer
seu trabalho, mas elas sdo inevitaveis, fazem parte da vida. Quando vocé se
tornar refinado em despachar o que chega e for organizado o suficiente para
aproveitar os “tempos livres repentinos”, podera trocar de uma ac¢io para outra
rapidamente. Pode processar os e-mails enquanto espera uma teleconferéncia.
Pesquisas ja comprovaram que ndo ha como uma pessoa ser multitarefa, isto é,
manter o foco consciente em mais de uma coisa a0 mesmo tempo; e, se vocé
tentar, isso vai comprometer consideravelmente seu desempenho. Se sua cabeca
¢ seu unico sistema de captura, vocé vai experimentar uma tentativa interna de
ser multitarefa, o que é psicologicamente impossivel e fonte de muito estresse



para tantas pessoas. No entanto, se vocé estabeleceu praticas para estacionar
pendéncias no meio do caminho, seu foco podera mudar de um item para outro
e voltar, com a precisdo de um lutador de artes marciais que parece combater
quatro pessoas a0 mesmo tempo, mas que, na verdade, esta apenas mudando sua
atencdo rapidamente.

No entanto, mesmo que vocé seja “faixa preta” em capturar e registrar o que
esta acontecendo, ainda tem que aprender a fazer escolhas rapidas e adequadas
entre essas muitas tarefas a fim de manter um equilibrio saudavel no fluxo de
trabalho. Suas escolhas ainda deverdo ser ajustadas em relacdo a sua clareza sobre
a natureza e os objetivos do seu trabalho.

Sua habilidade de lidar com as surpresas é sua vantagem competitiva e a chave
para a sanidade e a sustentabilidade do seu estilo de vida. Mas a certa altura, se
vocé ndo monitorar nem mantiver as coisas sob controle e ocupar-se apenas do
trabalho a medida que ele aparece, comprometera sua eficiéncia. E, em ultima
instancia, para saber se deve parar de fazer o que esta fazendo a fim de cuidar de
outra coisa, vocé precisa ter uma boa no¢ao de quais sao suas atribuigdes e como
elas se encaixam numa perspectiva mais ampla. A Gnica maneira de conseguir
isso ¢ avaliando sua vida pessoal e profissional de modo apropriado em multiplos
horizontes.

MODELO DE SEIS NiVEIS PARA REVISAR SEU TRABALHO

Como vimos no Capitulo 2, os seis niveis de trabalho podem ser pensados em
termos de altitude, como os andares de um prédio:

« Horizonte 5: Vida

o Horizonte 4: Visao de longo prazo

« Horizonte 3: Objetivos para um ou dois anos
« Horizonte 2: Areas de foco e responsabilidade
« Horizonte 1: Projetos em andamento

o Térreo: Agbes atuais

Faz sentido que cada um desses niveis aprimore e se alinhe com o que estd
acima. Em outras palavras, suas prioridades se distribuirdo em uma hierarquia,
de cima para baixo. Em ultima instancia, se o telefonema que vocé precisa dar



entra em choque com seus propositos ou valores, para estar em sintonia consigo
mesmo vocé nao fara a ligacdo. Se a estrutura do seu emprego nao o esta levando
aonde vocé quer estar daqui a um ano, repense como estruturou suas areas de
foco e suas atribuigdes se quiser chegar 14 de modo mais eficiente.

Vejamos o primeiro exemplo, de baixo para cima. O telefonema que vocé
precisa dar (agdo) é sobre o negdcio em que esta trabalhando (projeto), que
aumentaria as vendas (responsabilidade). Esse negocio em particular lhe daria a
oportunidade de se destacar entre os vendedores (objetivo) por causa do novo
mercado em que sua empresa quer entrar (visdo). E isso o deixaria mais perto do
modo como quer viver, tanto financeira quanto profissionalmente (vida).

Seu trabalho é descobrir seu trabalho e, entdo, com todo o coracdo, dedicar-se a ele.

— Bupa

Ou, de cima para baixo, vocé decidiu que quer ser seu proprio chefe e liberar
alguns de seus recursos e talentos singulares em certa area que o faz vibrar (vida).
Entdo vocé cria um negocio préprio (visdo), com metas operacionais de curto
prazo bem definidas (objetivo). Isso gera algumas atribui¢des importantes para
garantir a continuidade do negocio (responsabilidade), com alguns resultados
imediatos a alcangar (projetos). Para cada um desses projetos, vocé tera coisas a
fazer assim que possivel (proximas agdes).

A abordagem mais saudavel para alcangar o controle relaxado e a
produtividade inspirada é gerenciar todos os niveis de maneira equilibrada. Em
cada um deles, é fundamental identificar todos os lacos abertos, as pendéncias e
0s compromissos que vocé tem no momento da melhor maneira que puder.
Todos sdo consequéncias, conscientes ou nao, das urgéncias e pressoes desses
multiplos niveis dentro de vocé. Sem a aceitagao e a avaliagdo objetiva do que é
verdade no presente e sem se sentir confiante de que pode gerenciar o que vocé
criou, é muito dificil se liberar para assumir novas responsabilidades. O que ha
na caixa de entrada do e-mail? Quais sdo os projetos que vocé tem que concluir
ou iniciar com seus filhos? Com que vocé precisa lidar em suas atribuicdes atuais
no escritério? O que o induz a mudar ou o incita a criar nos préximos meses ou
anos? Esses sdo lacos abertos em sua cabeca, embora as vezes sejam necessarios
processos mais profundos e introspectivos para identificar os grandes objetivos e
as inclinagdes mais sutis.



H4 magica em estar presente na propria vida. Sempre me surpreendo com o
poder da observagado clara e simples do que esta acontecendo, do que é verdade.
Conhecer todos os detalhes das suas financas pessoais, esclarecer os dados
historicos da empresa que vocé esta comprando ou entender os fatos sobre quem
realmente disse o que para quem num conflito interpessoal podem ser atitudes
construtivas, se nao absolutamente necessarias e reparadoras.

O melhor lugar para alcancgar o sucesso é onde vocé esta, com o que vocé tem.

— CHARLES SCHWAB

Fazer acontecer e sentir-se bem com isso significa estar disposto a reconhecer,
admitir e se comprometer adequadamente com tudo o que compde o
ecossistema da sua consciéncia. E uma condi¢io necessaria para dominar a arte
da produtividade sem estresse.

Trabalhando de baixo para cima

A fim de criar um alinhamento produtivo em sua vida, vocé poderia comecar de
modo logico com o esclarecimento de cima para baixo. Defina por que vocé esta
no planeta. Descubra que tipo de vida e de trabalho lhe permitiriam alcangar seu
propdsito da melhor forma. Quais tipos de trabalho e relacdes pessoais
apoiariam esse direcionamento? Quais sao as coisas principais a por em ordem e
fazer acontecer agora mesmo e quais agdes fisicas vocé poderia executar assim
que possivel para dar inicio a cada uma delas?

Nunca faltardo oportunidades para vocé esclarecer suas prioridades em qualquer nivel. Preste

atencdo em que horizonte esta pedindo sua atencdo.

Na verdade, vocé pode abordar suas prioridades em qualquer nivel, a qualquer
momento. Sempre tenho algo a fazer de maneira construtiva para melhorar
minha consciéncia e meu foco em cada nivel. Nunca me faltam mais visdes para
elaborar, mais objetivos para reavaliar, projetos para identificar ou criar, agoes
entre as quais decidir. O truque é dar aten¢do ao que é necessario, no momento
oportuno, para manter a clareza e estar presente em tudo que vocé estiver
fazendo.

Como tudo acabara sendo impulsionado pelas prioridades do nivel superior,



qualquer formulagdo de suas prioridades seria obviamente mais eficiente
comecando do topo. Por exemplo, se vocé passa o tempo priorizando seu
trabalho e depois descobre que ndo era isso que deveria estar fazendo, talvez
tenha desperdicado tempo e energia que seriam mais bem empregados definindo
o proximo trabalho que vocé realmente quer. O problema é que nao ter a
sensacdo de controle no nivel da implementacdo (projetos em andamento e
acoes) e ndo confiar em sua habilidade para administrar os niveis
apropriadamente, tentando se autogerenciar de cima para baixo, muitas vezes
gera frustracao.

Tentar gerenciar de cima para baixo quando a base esta fora de controle talvez seja a

abordagem menos eficaz.

De uma perspectiva pratica, sugiro, em vez disso, ir de baixo para cima. Ja
orientei pessoas em ambas as direcoes e, em termos de valor duradouro, posso
afirmar que deixar alguém no controle dos detalhes de seu mundo fisico para
depois elevar o foco a partir dai nunca falhou.

Lide primeiro com o que esta chamando sua aten¢do, entdo vocé descobrird o que realmente

tem sua atengao.

A principal razdo para trabalhar de baixo para cima é que isso limpa seu espago
interno para comegar, permitindo que sua atencio criativa se foque nas visoes
mais significativas e fugidias que vocé pode ter que identificar. Além disso, esse
método em especial tem um alto grau de flexibilidade e de liberdade, e inclui
uma pratica de raciocinio e organizacdio que ¢é universal e eficaz,
independentemente do foco. E por isso que vale a pena aprendé-lo, ndo importa
o conteddo com o qual vocé esteja lidando no momento. Se mudar de ideia, esse
processo o ajudara a se reajustar rapidamente. Ndo é preciso tempo para
reformular a visdo ou os objetivos, mas aprender a concretiza-los e executa-los
de maneira eficiente, coordenada e sem estresse ¢ uma arte que deve ser
aprendida e praticada. Saber-se capaz disso permitira que vocé faca apostas mais
altas. E realmente empoderador.

Ao longo dos anos aprendi que a coisa mais importante com que lidar é o que
estd ocupando mais sua mente. O fato de vocé achar que isso nao deveria estar na



sua cabeca ¢é irrelevante. Ele esta la, e por um motivo. “Comprar comida para o
gato” certamente ndo vai ser uma prioridade teérica em nenhum inventario,
mas, se € isso que mais o perturba no momento, entdo cuidar disso de algum
modo deveria ser a Tarefa Um. Depois de cuidar do que esta chamando sua
aten¢ao, vocé fica livre para perceber o que realmente tem sua atengdo. O que,
depois de resolvido, tornara possivel que vocé veja o que realmente tem sua
aten¢do, e assim por diante. Quase sem exce¢do, os executivos com quem
trabalhei costumam ficar assoberbados com os detalhes do trabalho cotidiano -
e-mails, reunides, viagens, projetos saindo dos trilhos, etc. Quando comegam a
ter tudo isso sob controle, sua atencio invariavelmente se volta para areas de foco
e de interesse de uma perspectiva mais elevada - familia, carreira e qualidade de
vida. Portanto, ndo se preocupe com qual horizonte ou qual conteddo de sua

vida é a maior prioridade - lide com o presente. Ao fazer isso, vocé identificara e
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abordara com mais eficiéncia o que de fato ¢é significativo para vocé.

Embora o Horizonte 5 (propdsitos e principios) seja obviamente o contexto
mais importante para estabelecer prioridades, a experiéncia me mostrou que,
quando compreendemos e implementamos fodos os niveis de trabalho nos quais
estamos engajados, sobretudo o Térreo e o Horizonte 1, ganhamos mais
liberdade e recursos para fazer o trabalho maior que é nosso principal interesse.
Se seu barco esta afundando, vocé realmente ndo se importa com a direcdo em
que ele esta indo! Embora a abordagem de baixo para cima ndo seja uma
prioridade conceitual, de uma perspectiva pratica é um fator critico para alcancar
uma vida equilibrada, produtiva e confortavel.

Térreo. A primeira coisa a fazer é se certificar de que suas listas de agdes estdo
completas, o que por si s6 pode ser uma tarefa e tanto. Aqueles que se
concentram em reunir e definir todos esses itens descobrem que muitos deles
(alguns importantes) tinham sido esquecidos, guardados no lugar errado ou
simplesmente nido eram reconhecidos.

Tirando o calendario, se vocé ndo tiver pelo menos 50 itens na Lista de
Proximas Agdes e na lista Aguardando Resposta, incluindo todos os assuntos a
tratar com pessoas e em reunides, eu duvidaria de vocé ter realmente reunido
todos eles. Por outro lado, se vocé seguiu rigorosamente todos os passos e
sugestoes da Parte 2, ja deve ter todos eles. Se nao, e se quer deixar esse nivel



atualizado, reserve algum tempo para reler os capitulos de 4 a 6 e de fato entrar
no modo de implementacio.

Quando terminar a atualizacao desse nivel de controle, vocé automaticamente
tera uma percep¢do mais fundamentada das prioridades imediatas, o que é quase
impossivel alcangar de outro modo.

Horizonte 1. Finalize sua Lista de Projetos. Nela estio realmente capturados
todos os seus compromissos que vao exigir mais de uma agdo para serem
concluidos? Isso definira as fronteiras do mundo operacional em que vocé atua
semana a semana e permitira relaxar seu raciocinio por periodos mais longos.

Se vocé fizer uma lista completa de tudo o que deseja realizar na vida pessoal e
profissional nesse nivel, descobrird que ainda existem a¢des que deve fazer e de
que ndo tinha se dado conta. A simples criagdo desse inventario objetivo lhe dara
uma base mais firme para tomar decisdes sobre o que fazer quando tiver tempo
livre. Invariavelmente, quando as pessoas atualizam suas listas de Projetos,
descobrem que ha muitos itens que podem executar prontamente para que as
coisas com as quais se importam avancem.

Ter o inventario do seu trabalho atual em todos os niveis vai automaticamente produzir mais

foco, alinhamento e senso de prioridade.

Pouquissimas pessoas tém esses dados bem definidos e disponiveis de forma
objetiva. Antes de qualquer discussdo sobre o que deveria ser feito esta tarde, essa
informacdo deve estar a mao.

Mais uma vez, se esta colocando em pratica o método GTD, sua Lista de
Projetos estara onde deve estar. Para a maioria das pessoas que treinamos, sao
necessarias de 10 a 15 horas de captura, esclarecimento e organizagdo para
confiar na abrangéncia do inventario.

E, para alcancar o nivel mais puro de “mente como agua” (nao ter na mente
nada além do momento presente), o Horizonte 1 é o nivel que parece incorporar
alguns dos desafios mais interessantes. Para todos nds, ha situagdes e
circunstdncias que surgem e incomodam, interessam ou nos distraem, mas nas
quais ndo fica imediatamente 6bvio ou evidente como devemos nos engajar. Seu
filho tem um problema com o professor de matematica; vocé esta frustrado com
o tempo que demora para implementar um procedimento em sua empresa; esta



preocupado com a pessoa que dirige o comité de arrecadacao de fundos; nao
para de pensar que deveria reacender seu interesse por pintura, etc. Para silenciar
esse ruido sutil é preciso identificar resultados objetivos para cada um desses
itens (projeto), com consequentes proximas a¢des anotadas em seu sistema de
confianga. Atuar com consisténcia nesse nivel de produtividade sem estresse é a
marca registrada do dominio deste método.

Horizonte 2. Esse é o nivel das “atuais responsabilidades do trabalho” e das “areas
da minha vida em que devo manter o padrao adequado”. Quais sdo as fungoes
que vocé desempenha? Em termos profissionais, isso tem a ver com sua posi¢ao e
seu trabalho. Em termos pessoais, inclui as responsabilidades que assumiu na sua
familia, na sua comunidade e, claro, consigo mesmo como uma pessoa funcional.

Se vocé ndo esta totalmente certo sobre qual é o seu trabalho, vai sempre se sentir

sobrecarregado.

Alguns desses papéis talvez ja estejam definidos e escritos. Se vocé assumiu
uma nova posi¢ao recentemente e ha um contrato ou acordo sobre suas areas de
responsabilidade, esse sem ddvida seria um bom comeco. Se no passado fez
algum tipo de exercicio para estabelecer objetivos e esclarecer seus valores e
ainda tem o material que gerou nessa época, junte isso a coletinea.

Em seguida, recomendo que elabore e mantenha uma lista chamada “Areas de
foco”. Vocé pode querer dividi-la nas sublistas “Profissional” e “Pessoal”, e em
ambos os casos vai querer usa-las para uma revisao consistente. Esse é um dos
checklists mais tteis que vocé pode criar para o autogerenciamento. Nao exige a
mesma recalibragio semanal da Lista de Projetos; provavelmente deve
permanecer valido por periodos mais longos. Dependendo da velocidade da
mudanca em algumas das areas mais importantes da sua vida, ele deve ser usado
como gatilho para novos projetos em potencial a intervalos de um a trés meses.

E provavel que vocé tenha entre quatro e sete dreas de responsabilidade
principais em seu trabalho, e um numero parecido em sua vida pessoal. Seu
trabalho pode incluir coisas como desenvolvimento da equipe, criagio de
sistemas, planejamento de longo prazo, apoio administrativo, atendimento a
clientes e marketing, ou responsabilidade pelas instalagdes, execugdo, controle de
qualidade, gerenciamento de ativos, etc. Se vocé tem um negdcio proprio, sua



aten¢ao estara em muito mais areas do que se exercesse uma fungao especializada
numa grande organiza¢io. O resto da sua vida pode incluir areas de foco como
criagdo dos filhos, relacionamento conjugal, comunidade espiritual, satde,
trabalho voluntario, gerenciamento do lar, finangas pessoais, desenvolvimento
pessoal, expressdo criativa, etc. Cada uma dessas areas especificas pode ser
desdobrada em subcategorias uteis. “Criagdo dos filhos” pode gerar checklists
separados para cada um deles. “Marketing” pode incluir “Desenvolvimento de
programa”, “Pesquisa”, “Midias sociais”, etc.

O propdsito operacional da lista das “Areas de foco” é garantir que vocé tenha
todos os seus projetos e proximas agdes definidos, a fim de gerenciar suas
atribuicoes de maneira adequada. Se vocé criar um relatorio deles e avalia-los
objetivamente em termos do que esta fazendo e do que deveria fazer, sem duvida
descobrira projetos que precisa acrescentar a Lista de Projetos. Ao revisar a lista,
vocé pode concluir que algumas areas estdo bem, sendo cuidadas. Mas, outra vez,
pode perceber que algo o esta incomodando ou intrigando em uma delas e que
um projeto precisa ser criado para lidar com isso. “Areas de foco” é apenas uma
versao mais abstrata e refinada para a lista de gatilhos da qual falamos antes.

Todas as pessoas com quem trabalhei nos ultimos 30 anos descobriram pelo
menos duas ou trés lacunas importantes nesse nivel de discussao. Por exemplo,
uma atribuigdo comum dos gerentes ou executivos é “equipe”. Quando pensam
sobre o assunto, a maioria percebe que precisa incluir um ou dois projetos nessa
area, como “Aprimorar os procedimentos de apoio”, “Analisar a contrata¢io de
um chefe de equipe” ou “Melhorar o processo de avaliagdo de desempenho”. Ou,
quando definem as responsabilidades para os aspectos da vida pessoal, muitas
vezes surgem projetos como “Pesquisar aulas de ioga” e “Encontrar atividades de
recreacao para as criangas nas férias”.

Uma discussdo de prioridades teria que incorporar todos esses niveis de
acordos vigentes entre vocé e os outros. Se vocé elaborar esse checklist
profissional da “descri¢ao do trabalho” e o mantiver atualizado, provavelmente
se sentira mais relaxado e no controle do que a maioria das pessoas em nossa
cultura. Pouca gente esta fazendo apenas o que foi contratada para fazer, e
preservar a clareza sobre as expectativas novas e suas mudancas exige conversas
constantes para atualizagdo. Da mesma forma, raros sio os individuos que
mantém uma visdo geral consistente e objetiva das dreas relevantes da vida



equilibrada - familia, diversao, finangas — com a mente focada em preencher as
lacunas. Para conduzir suas ideias e seus sistemas a partir desses niveis, vocé tera
um longo caminho no esfor¢o de transformar a esperanca em confianca a
medida que toma as decisdes sobre o que fazer no dia a dia.

Horizontes 3 a 5. Enquanto os trés niveis mais baixos tém a ver principalmente
com a situagdo atual — suas agdes, seus projetos e areas de responsabilidade -, a
partir do Horizonte 3 os fatores do futuro, sua direcao e suas inten¢des passam a
ser fundamentais. Ainda hd um inventdrio a elaborar nesses patamares
(sobretudo no nivel mais alto, propdsitos e principios, que representa um critério
permanente para o monitoramento e a corre¢io de atividades e
comportamentos), mas ele é mais sobre: “O que é verdade neste momento a
respeito de aonde decidi que estou indo e como vou chegar 14?” Nele se incluem
objetivos de um ano em seu trabalho (Horizonte 3), uma visao de trés anos para
sua carreira e seu patrimonio liquido pessoal (Horizonte 4) e a percep¢ao de seu
proposito de vida e de como maximizar sua realizagdo (Horizonte 5).

Enquanto vocé ndo tiver certeza de para onde esta indo ou do que é realmente importante,

nunca sabera quando ja é o suficiente.

Mesclei os trés niveis superiores porque nem sempre ¢é facil compartimentar as
situagdes em uma ou outra categoria. Além disso, como o método GTD se
concentra mais na arte da implementa¢iao e execu¢ao do que em como definir
objetivos e visdes, nao farei um exame rigoroso aqui. No entanto, por sua prépria
natureza, essa investigacdo pode abranger areas profundas e complexas, que
podem incluir estratégias da empresa, desenvolvimento da organiza¢ao, plano de
carreira, sentido da vida e valores.

Para nosso propdsito, o foco é capturar seus fatores de motivacdo que
determinam o inventario de qual é o seu trabalho neste momento (parte do qual
pode decorrer de seus compromissos e intencdes dos niveis mais altos). Se suas
direces e seus objetivos devem ser alterados ou esclarecidos — com base em
reflexdes, andlises e intui¢des mais profundas - ja é outra discussio. Mesmo
assim, talvez haja coisas que vocé consiga identificar agora mesmo que o
ajudardo a atualizar suas ideias sobre o trabalho e o que é mais importante nele.



ESCOlNna batatnas sujicientemente grandaes para importarem, sujicientemente pequenas para serem venciaas.

— JoNATHAN KozoL

Se vocé pudesse criar intuitivamente uma imagem do que acha que estara
fazendo daqui a 12 ou 18 meses, ou de como sera a natureza do seu trabalho
nessa época, o que isso dispararia? Nesse nivel mais sutil, talvez haja coisas de
que vocé queira abrir mao, e pessoas e sistemas que talvez precisem ser
desenvolvidos a fim de permitir a transi¢do. E, como o trabalho em si é um alvo
em movimento, considerando a areia movedica do mundo profissional nos dias
atuais, talvez seja necessario definir projetos que garantam a viabilidade dos
resultados em sua area.

Na esfera pessoal talvez vocé queira considerar coisas como: “Minha carreira
ficara estagnada a menos que eu defina mais especificamente minhas metas para
meu chefe (ou o chefe do meu chefe).” Ou “Que novas coisas meus filhos estardao
fazendo nos préximos anos e o que eu preciso mudar por causa disso?”, ou “De
que tipo de preparacado preciso para garantir que posso lidar com esse problema
de satde que acabei de descobrir?”.

Com uma visdo mais ampla, vocé pode avaliar: como esta sua carreira? Como
anda sua vida pessoal? O que sua organizacdo estd fazendo em relagdo as
mudangas no meio ambiente e que impacto isso tem em vocé? Quando essas
perguntas sao feitas para um horizonte de um a cinco anos, suscitam respostas
diferentes e importantes de todas as pessoas.

Orientei um executivo de um grande banco internacional que, alguns meses
depois de implementar o método GTD e assumir o controle de seu inventario de
trabalho do dia a dia, decidiu que era hora de investir na propria startup de alta
tecnologia. No inicio a ideia lhe parecera intimidante demais, mas trabalhar do
nivel do térreo para cima a tornou muito mais acessivel e uma consequéncia
natural da reflexdo nesse horizonte. Recentemente ouvi falar de seu sucesso
fenomenal com o novo empreendimento.

Se vocé estiver envolvido com alguma coisa que tenha um futuro maior que um
ano (casamento, filhos, carreira, empresa, expressio artistica, a paixdo de uma
vida inteira), vocé deveria cogitar o que é preciso fazer para lidar com as coisas
nessa area.

As perguntas a fazer sao:



e Quais sdo os objetivos e metas de longo prazo da minha organizacao e
quais sdo os projetos que preciso colocar em pratica para cumprir minhas
atribuicoes?

e Quais sdo os objetivos e metas de longo prazo que defini para mim mesmo
e quais sdo os projetos que preciso colocar em pratica para alcan¢a-los?

e Que outras coisas significativas estdo acontecendo que podem afetar
minhas opgdes sobre o que estou fazendo?

Deixe-me ressaltar aqui que nao estou defendendo especificamente que vocé
estabeleca novos objetivos e eleve seus padroes. O que estou fazendo é direcionar
seu foco para o que pode ser inerentemente verdadeiro sobre essas situagdes que
compdem sua realidade atual. Caso elas estejam presentes de maneira dbvia ou
sutil, aborda-las de modo adequado sera fundamental para que vocé encontre
clareza.

Aqui estdo alguns exemplos das questdes que aparecem nesse nivel de
conversa:

A natureza mutadvel de seu trabalho, considerando as prioridades variantes da
empresa. Em vez de gerenciar a producao de seus programas de treinamento
internos, vocé os terceirizara para um fornecedor externo.

O rumo que vocé sente que sua carreira deve tomar. Vocé se imagina realizando
outro tipo de trabalho daqui a um ano e precisa fazer uma transicao a partir
do que tem agora enquanto explora as opgdes de transferéncia ou promogao.

O rumo da organizagdo, considerando a globalizagdo e a expansdo. Vocé vé
muitas viagens internacionais despontando no seu horizonte e, considerando
as preferéncias do seu estilo de vida, precisa analisar como reajustar seus
planos de carreira.

Preferéncias de estilo de vida e mudancas de necessidades. A medida que seus
filhos crescem, sua necessidade de estar em casa com eles diminui e aumenta
seu interesse por investimentos e planos de aposentadoria.

No nivel mais alto de pensamento, vocé vai precisar fazer algumas perguntas
fundamentais: Por que sua empresa existe? Por que vocé existe? Qual é o DNA
central da sua existéncia, o que norteia suas escolhas, tanto na esfera pessoal
quanto na profissional? Essa é a perspectiva mais ampla que centenas de livros,
modelos e gurus se dedicam a ajuda-lo a encontrar.



Por qué? Essa é a grande pergunta com a qual todos lutamos.

Vocé pode definir, moldar e organizar todos os outros niveis da sua vida, mas,
se perder o rumo o minimo que seja em termos do que quer ou de qual é a sua
vocacio, vai se sentir desconfortavel.

Tirando da sua mente o pensamento sobre prioridades

Dedique pelo menos alguns minutos (se é que ja ndo fez isso) a rascunhar
algumas anotagdes sobre as coisas que lhe passaram pela cabeca enquanto lia este
capitulo. Seja la o que for que tenha lhe ocorrido nesses niveis mais elevados do
seu radar interior, escreva e tire isso da sua cabeca.

A neutralidade é um estado em que vocé ndo pula de uma coisa para outra rapido demais nem muito lentamente.
Neutralidade ndo significa ser inativo, complacente ou passivo. £ uma atitude de calma que propicia o
surgimento de novas informacdes e novas possibilidades antes de tomar novas iniciativas. Nesse estado, vocé
aguca sua sensibilidade e sua inteligéncia intuitiva. A neutralidade é um solo fértil onde crescem novas

oportunidades.

— Doc CHiLDRE

Entdo processe essas anotagdes. Decida se o que vocé escreveu é algo que
realmente quer levar adiante ou nao. Se nao, jogue a anotagao fora ou a ponha na
lista Algum dia/Talvez, ou numa pasta chamada “Sonhos e objetivos que posso
realizar em algum momento”. Talvez vocé queira continuar acumulando mais
desse tipo de pensamento futuro e prefira fazer o exercicio com mais formalidade
— por exemplo, redigir um novo plano de negdcios com seus socios, conceber e
descrever suas ideias sobre a vida dos sonhos com seu conjuge, criar um mapa de
carreira mais especifico para os proximos trés anos ou simplesmente recorrer a
um coach pessoal que possa conduzi-lo nessas discussdes e nesse processo de
reflexdo. Se for esse o caso, inclua esse resultado em sua Lista de Projetos e defina
a proxima acdo. Entdo execute-a, delegue-a ou ponha o lembrete na lista
apropriada.

Feito isso, talvez vocé queira deslocar o foco para o desenvolvimento de
projetos especificos que ja foram identificados mas nao estdo tdo bem definidos
quanto vocé gostaria. Vocé deve ter certeza de que estd preparado para esse tipo



de processamento vertical.



CAPITULO 10

Mantendo os projetos sob controle

Os Capitulos 4 a 9 apresentaram todos os truques e técnicas necessarios para
esvaziar sua cabeca e fazer escolhas intuitivas sobre o que fazer e quando. Esse é o
nivel horizontal - o que precisa da sua aten¢do e agdo no cenario horizontal da
sua vida. A ultima pega desse quebra-cabeca é o nivel vertical - o pensamento
que vai fundo e ao mesmo tempo busca o céu que pode incrementar sua
capacidade criativa.

Vocé pode de fato ter esclarecido os resultados e definido as préximas acdes
referentes aos varios projetos e situagdes nos quais estd envolvido, mas ha
ocasides em que se sentira convocado a reforcar sua relagdo com alguns deles por
meio do pensamento mais criativo e do desenvolvimento pratico minucioso.

Isso nos leva de volta ao refinamento e a energizagdo do planejamento do
projeto.

A NECESSIDADE DE MAIS PLANEJAMENTO INFORMAL

Depois de anos trabalhando com milhares de profissionais nas trincheiras, posso
dizer com seguranca que todos nds poderiamos fazer mais planejamento, de
modo mais informal e com mais frequéncia, de nossos projetos e da nossa vida.
E, se o fizéssemos, isso aliviaria muita pressio mental e produziria um alto nivel
de produtividade criativa com o minimo de esforco.

O meio de todo projeto de sucesso sempre parece um desastre.



— RosABETH Moss KANTER

Descobri que a maior oportunidade para melhorar o planejamento nao
consiste em técnicas de organizagdo de projetos altamente sofisticadas e
complexas que os gerentes de projetos profissionais as vezes usam (como graficos
de Gantt). A maioria das pessoas que precisa disso ja os usa, ou pelo menos tem
acesso ao treinamento e aos softwares necessarios para aprender. O que lhes falta
¢ capturar e usar mais do pensamento criativo e proativo que temos - ou
poderiamos ter.

A principal causa da falta desse raciocinio efetivamente valioso é a escassez de
sistemas facilmente estruturados e acessiveis para gerir a quantidade
potencialmente infinita de detalhes que poderiam resultar disso.

Eis por que minha abordagem tende a ser de baixo para cima: se vocé sente que
ndo tem controle sobre seus atuais compromissos que demandam agdo,
certamente resistira ao planejamento focado; trata-se de um retrocesso
inconsciente. Ao comegar a aplicar este método, porém, talvez descubra que ele
libera um enorme espaco para o pensamento criativo e construtivo.

Se vocé tiver sistemas e habitos prontos para alavancar suas ideias, sua
produtividade podera aumentar exponencialmente.

Vocé precisa configurar sistemas e truques que o levem a pensar sobre seus projetos e

situagBes com mais frequéncia, mais facilidade e mais profundidade.

No Capitulo 3, analisei detalhadamente as cinco fases do planejamento de
projeto que tiram algo do estado de ideia e o transformam em realidade fisica.

O que se segue é uma compilac¢ao de dicas e técnicas praticas que facilitam os
processos informais e naturais de planejamento que recomendo. Embora todas
estas sugestdes sejam baseadas no bom senso, elas nao sao adotadas pela maioria
das pessoas com a frequéncia que deveriam. Aplique-as sempre que possivel,
quantas vezes quiser, em vez de poupar suas reflexdes para grandes reunides
formais.

QUE PROJETOS VOCE DEVERIA ESTAR PLANEJANDO?



A maioria dos resultados que vocé identificou para sua Lista de Projetos nao
demandara qualquer tipo de planejamento prévio além do tipo que vocé faz
mentalmente, de forma rapida e natural, para encontrar a proxima acao referente
a eles. O unico planejamento necessario para “Fazer a vistoria do carro”, por
exemplo, seria pesquisar na internet o local de vistoria mais proximo e agendar o
horario.

Ha dois tipos de projeto, entretanto, que merecem pelo menos alguma forma
de planejamento: (1) aqueles que ainda chamam sua aten¢ao mesmo depois que
vocé definiu as prdéximas agdes para ele e (2) aqueles sobre os quais ideias
potencialmente uteis e detalhes de apoio surgem ao acaso.

O primeiro tipo — os projetos que vocé sabe que ainda envolvem outras coisas
que precisam ser decididas e organizadas - exigira uma abordagem mais
detalhada do que apenas identificar a proxima acgdo. Para eles, vocé precisara de
uma aplica¢ao mais especifica de uma ou mais das outras quatro fases do modelo
de planejamento natural: propdsitos e principios, visdo/resultado, brainstorming
e/ou organizacgao.

O segundo tipo — os projetos em relaciao aos quais as ideias aparecem ao acaso,
espontaneamente, quando vocé estd na praia, no carro ou numa reuniao —
precisa de um lugar adequado onde essas ideias correlatas possam ser
capturadas. Elas podem ficar la para serem usadas depois, quando forem
necessarias.

Projetos que precisam de proximas a¢des em termos de planejamento

Provavelmente hd alguns projetos em que vocé pode pensar agora mesmo que
sabe que quer tornar mais objetivos, atualizados e sob controle. Talvez tenha
uma importante reunido para a qual sabe que deve preparar uma pauta e algum
material. Ou acabou de receber a tarefa de coordenar a conferéncia anual de
associados e precisa fazer isso o mais rapido possivel, para que possa comegar a
delegar as partes importantes. Ou precisa refletir e decidir sobre os planos das
proximas férias em familia. Se ainda ndo fez isso, defina agora uma proxima
acdo, que dara inicio ao processo de planejamento de cada um desses projetos, e
a inclua na lista de a¢des adequada. Entdo prossiga para as outras fases do



planejamento.

Fases tipicas do planejamento

Os tipos mais comuns de a¢des voltadas para o planejamento serdo seu proprio
brainstorming e organizacdo, a convocagio de reunides e a captura de
informacdes.

Brainstorming. Alguns dos projetos que tém sua aten¢do neste momento exigirao
que vocé pratique o pensamento livre; isso vale principalmente para aqueles com
relagdo aos quais vocé ndo tinha clareza de qual seria a proxima agdo quando
tomou essa decisio. Todos eles deveriam ter uma prdéxima agdo, como
“Rascunhar ideias sobre...”.

Vocé precisa decidir onde e como quer executar essa agdo para saber em qual
lista inclui-la. Acha que faz esse tipo de reflexdo melhor no computador ou
escrevendo suas ideias 8 mdo no papel? Posso escolher qualquer um dos meios,
dependendo do que minha intui¢do me diz. Para mim, essa préxima agdo iria
tanto para a lista “No computador” quanto para a lista “Qualquer lugar” (porque
posso desenhar meus mapas mentais ou fazer esbogos onde quer que eu esteja,
desde que tenha papel e caneta).

Organizagdo. Vocé deve ter alguns projetos para os quais ja capturou anotagdes e
materiais de apoio variados; entdo so precisa classifica-los e lhes dar uma forma
mais estruturada. Nesse caso, sua proxima a¢ao provavelmente seria “Organizar
as anotagdes do Projeto X”. Se precisa estar no escritorio para fazer isso (porque
¢ onde estdo os arquivos e vocé ndo quer carrega-los por ai), essa acao deveria ser
incluida na lista de agdes “No escritério”. Se estiver levando os arquivos com
vocé em uma pasta ou em algum dispositivo movel, entdo a agao iria para a lista
“Qualquer lugar”, caso fosse fazer isso a mao, ou “No computador”, caso fosse
usar um processador de texto, um software para realizar apresentagdes, elaborar
mapas mentais ou um programa de planejamento de projetos.

Um dos maiores obstaculos a produtividade organizacional (e familiar) é a falta de decisdo a
respeito da necessidade de uma reunido — e de quem deve estar incluido — para fazer alguma

coisa avancar.




Convocagdo de reunides. Em geral, o proximo passo na reflexao sobre projetos é
convocar uma reunido com as pessoas que vocé gostaria que se envolvessem no
brainstorming e/ou na tomada de decisdes. Isso geralmente significa enviar um
e-mail para todo o grupo ou para um assistente para que seja agendada, ou fazer
uma ligacao para a pessoa mais importante e determinar dia e hora.

Captura de informagoes. Pode acontecer de a tarefa seguinte no planejamento de
projetos ser: reunir mais dados. Talvez vocé precise conversar com determinada
pessoa para ouvir sua opinido (“Ligar para Bill para saber o que ele acha do
encontro de gerentes”). Ou talvez precise olhar os arquivos que acabou de
receber da conferéncia que foi realizada ano passado (“Rever arquivos da
conferéncia de associados”). Ou queira pesquisar na internet para ter uma ideia
do que esta acontecendo “la fora” a respeito de um novo assunto que esta
explorando (“Pesquisar fundos de bolsas de estudo universitarias”).

Raciocinio aleatério sobre projetos

Nao perca nenhuma ideia potencialmente util sobre projetos.

Isso acontece com todo mundo: muitas vezes vocé pensa em alguma coisa de
que ndo quer se esquecer justamente quando esta num local que nao tem nada a
ver com o projeto. Vocé pode estar dirigindo para o mercado, por exemplo, e
pensa em um 6timo modo de iniciar a préxima reunido da equipe. Ou esta
mexendo o molho do espaguete na cozinha e lhe ocorre a ideia de oferecer bolsas
de brinde para os participantes da préxima conferéncia. Ou estd assistindo ao
jornal da noite quando de repente se lembra de mais uma pessoa importante que
quer incluir no conselho consultivo que esta montando.

Embora essas ndo sejam proximas agoes especificas que podem ir direto para
suas listas de agdes, vocé ainda precisa captura-las e organiza-las em algum lugar
que faga sentido. A ferramenta mais importante para garantir que nada se perca,
claro, é o seu sistema de captura - caixa de entrada fisica, caneta e papel ou
smartphone. Vocé precisa reter todas as suas ideias até decidir o que fazer com
elas mais tarde.



FERRAMENTAS E ESTRUTURAS QUE FACILITAM O RACIOCINIO DE
PROJETOS

Nao importa em que nivel aparecam as ideias sobre projetos, é 6timo ter boas
ferramentas sempre a mao para captura-las a medida que ocorrem. Depois disso,
¢ importante que fiquem acessiveis para quando forem necessarias.

Ferramentas de raciocinio

Um dos maiores segredos para ter ideias e aumentar sua produtividade é usar o
fendmeno de que “a funcdo segue a forma” — grandes ferramentas podem
disparar boas ideias. (Algumas de minhas ideias mais produtivas surgiram
enquanto eu simplesmente explorava um novo software que criava um modo
interessante ou divertido de gerar e capturar dados.)

A sorte afeta tudo. Deixe o seu anzol sempre langado. No riacho em que vocé menos esperar haverd um peixe.

— Qviplo

Se vocé ndo escrever nada nem registrar num dispositivo digital, sera
extremamente dificil manter o foco em qualquer coisa por mais de alguns
minutos, sobretudo se estiver sozinho. Mas, quando usa ferramentas fisicas para
manter seu pensamento ancorado e seguro, pode continuar construtivamente
engajado por horas.

Instrumentos de escrita

Mantenha sempre ao alcance bons instrumentos de escrita para que nunca tenha
uma resisténcia inconsciente as ideias por nao ter como captura-las. Se nao tenho
algo com que escrever nem onde digitar, ndo fico tao confortavel em me deixar
pensar progressivamente sobre projetos e situagoes.

A fungdo geralmente segue a forma. D& a si mesmo um contexto para capturar pensamentos

e, assim, pensamentos que nunca passaram pela sua cabega ocorrerdo.




No sentido oposto, ja tive otimas ideias e fiz grandes planos em alguns
momentos s porque queria usar minha caneta gel com escrita firme e macia!
Talvez vocé ndo seja inspirado por utensilios legais como eu, mas, se for o seu
caso, faca a si mesmo um favor e invista em bons instrumentos de escrita.

Também sugiro que mantenha boas canetas em cada édrea onde vocé
provavelmente vai querer fazer anotagbes — nas suas mesas, na cozinha, em
pastas, bolsas, mochilas, etc.

Papéis e blocos

Além dos instrumentos de escrita, é sempre bom ter a mao seus complementos
funcionais - blocos de papel. Folhas avulsas sdo preferiveis a cadernos, pois vocé
vai querer arrancar as paginas com ideias e anotagdes e coloca-las na caixa de
entrada até ter uma chance de processa-las. Talvez também ache bom manter
alguns de seus mapas mentais e anotagdes anteriores (originais ou escaneados)
guardados em pastas adequadas. Os manuscritos geralmente contém dicas de
lembranga do contexto que podem se revelar valiosas no futuro.

Onde estd seu bloco de notas mais proximo? Mantenha-o mais perto ainda.

Quadros brancos e flip charts

Se vocé tiver espago para eles, quadros brancos e/ou flip charts sao ferramentas
de apoio ao raciocinio muito funcionais para se usar de tempos em tempos. Eles
oferecem muito espago no qual langar ideias e podem ser tuteis para manté-las na
sua frente por um tempo, enquanto vocé incuba um topico. Quadros brancos sao
6timos para se ter numa parede do escritério e nas salas de reunido; quanto
maiores, melhores. Algumas empresas projetaram paredes inteiras como
superficies de escrita apagaveis, estimulando o brainstorming e a comunica¢ao
visual especifica. Se vocé tem filhos, recomendo que instale um no quarto deles
(eu adoraria ter crescido com o incentivo de ter o maximo de ideias possivel!).
Garanta que sempre haja marcadores novos a mao - nada inibe mais o
pensamento criativo do que ferramentas de escrita secas e inuteis.

Como saberei o que penso até ouvir o que digo?

— E. M. FoRrsTER



Sempre que duas ou mais pessoas estdo juntas para uma reunido, alguém
deveria comecar a escrever em algum lugar que os outros pudessem ver. Mesmo
que vocé apague as ideias depois de alguns minutos, nada facilita mais o processo
do pensamento construtivo do que o simples fato de escrevé-las. (As vezes, acho
muito util desenhar diagramas informais e escrever ideias em toalhas de mesa de
papel, jogos americanos descartaveis e mesmo em guardanapos nos restaurantes,
caso nao tenha meu bloco de notas a méo.)

Pensando em suas ferramentas digitais

Muitas vezes gosto de raciocinar com a ajuda do notebook (e, com menos
frequéncia, do tablet), por meio do processador de texto ou de programas de
mapa mental, esbogos, apresentagdes e planilhas eletronicas. Vou querer fazer
muita coisa com minhas ideias em outro momento, por isso é 6timo ja ter parte
delas em formato digital para edi¢do posterior e para copiar e colar em varios
outros aplicativos. Assim que ligo o dispositivo e a tela esta pronta na minha
frente, o pensamento comega a acontecer quase automaticamente. Esse é outro
motivo para certificar-se de que sua habilidade de digitacdo é suficiente para que
seu engajamento com o computador seja pelo menos facil, se ndo absolutamente
divertido.

Assim como grandes quadros brancos facilitam mais conexdes criativas e
expandem os horizontes das ideias, descobri que telas de computador maiores e
algumas extras tém uma utilidade semelhante. Conforme o mundo foi se
tornando digital e movel, as pessoas experimentaram um enorme crescimento na
acessibilidade e na eficiéncia de seus dispositivos cada vez menores. No entanto,
sugiro que o valor dos smartphones e similares esta em executar os resultados do
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raciocinio - e ndo em gerar pensamento criativo.”” Para isso eu quero mais
espago, ndo menos.

Estruturas de apoio

Além de boas ferramentas sempre disponiveis, é produtivo ter acesso a formatos
nos quais o raciocinio sobre projetos possa ser capturado. Assim como papel e
caneta 3 mdo apoiam o brainstorming, ter boas ferramentas e lugares para



organizar detalhes facilita o planejamento mais linear de que muitos projetos
precisam.

Crie pastas de arquivo ou ficharios sempre que for necessario

Um bom sistema de arquivo de referéncias gerais, acessivel e facil de usar, nao sé6
¢ essencial para gerenciar o processo geral do fluxo de trabalho como também é
altamente funcional para o raciocinio sobre projetos. Muitas vezes um projeto
come¢a a surgir quando é disparado por dados relevantes, anotagbes ou
materiais diversos, por isso vocé vai querer criar uma pasta para determinado
topico assim que houver algo para guardar nela. Se seu sistema de arquivamento
for formal demais (ou nao existir), vocé provavelmente vai perder muitas
oportunidades de gerar foco no projeto bem mais cedo. Assim que voltar de uma
primeira reunido com suas anotag¢des iniciais sobre um assunto que acabou de
surgir no horizonte, crie uma pasta e arquive as anotagdes imediatamente
(depois de ter definido proximas acdes, é claro).

Se vocé ndo tem um bom sistema para armazenar as ideias ruins, provavelmente também néo

tem um para arquivar as boas.

Muitas vezes, enquanto orientava clientes, vi que a simples criagdio de uma
pasta para um topico na qual podemos organizar anotagdes aleatérias e materiais
potencialmente relevantes lhes conferia muito mais senso de controle. E uma
forma fisica, visivel e psicoldgica de ter dominio sobre suas areas de interesse.

Se vocé gosta de trabalhar com um fichario de folhas soltas ou um organizador,
¢ bom manter um estoque de folhas de papel para anotagdes ou graficos, que
podem ser usadas para criar uma pagina sobre um tema ou projeto quando ele
aparecer. Por mais que alguns projetos mais tarde merecam uma divisoria inteira
ou mesmo um caderno exclusivo, eles ndo come¢am assim. E a maioria dos seus
projetos pode precisar de apenas uma pagina ou duas para guardar as poucas
ideias que vocé precisa monitorar.

Papel x meio digital

Para aqueles que se tornaram cada vez mais digitais, é tentador fazer um esforco
para eliminar de vez o papel. Na teoria, isso ndo deveria ser um problema, com
todos os recursos disponiveis para tomar notas, digitalizar e reconhecer



caracteres. Na pratica, porém, o papel ainda é muito valioso para a maioria de
n6s. Anotacdes feitas a mao ndo vao acabar, por diversas razdes, e a
universalidade das ferramentas e o alcance das representa¢des graficas
disponiveis talvez ndo seja a maior delas. Tendemos a pensar de modo diferente
quando nos expressamos por meio de equipamentos diferentes, e muitas pessoas
acham que escrever e desenhar a mao abre um leque mais amplo de ideias.

Além disso, os materiais em papel permitem que sejamos lembrados de
informacgodes, relacionamentos e perspectivas mais prontamente do que o que
podemos ver de uma s6 vez numa tela de computador. Pessoalmente, conheco
muitas pessoas experientes no meio digital que voltaram a usar planejadores e
cadernos porque os acharam mais faceis de usar para coordenar seu raciocinio e
seus lembretes. Muitas vezes imprimo documentos relacionados a pessoas,
projetos ou topicos e entdo os arquivo numa pasta fisica para usa-los numa
reunido ou para anotagdes e pesquisas. Embora boa parte desses papéis seja
reciclada e a informac¢do atualizada volte para sua casa digital, os materiais
fisicos, nesse meio-tempo, se prestam a fun¢des das quais o computador ainda
nao consegue dar conta.

A tecnologia digital sem duvida continuard evoluindo, o que vai contribuir
muito para o raciocinio, o planejamento e o apoio a decisdes de um modo que os
materiais e as ferramentas de baixa tecnologia ndo sao capazes de fazer. Mas até
que canetas, blocos de notas, Post-its, pastas fisicas e documentos impressos
sejam substituidos por algo melhor, eles ainda fardo parte do seu sistema de
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gerenciamento pessoal coordenado.

Softwares
Ainda nio descobri a ferramenta perfeita para a gestdo de projetos. Os varios
aplicativos que se propdem a prestar esse servico sdo, em geral, potentes demais
ou muito simplistas para o que a maioria das pessoas precisa gerenciar. E, como
ja observei, nunca vi dois projetos que precisassem do mesmo nivel de estrutura
e detalhamento para ficar sob controle. Portanto seria dificil desenvolver um
unico aplicativo satisfatorio para a maioria. O restante de ndés normalmente
encontra partes e pedacos de aplicativos mais informais e amigaveis para os
projetos.

Dito isso, ha varios tipos de ferramenta digital que podem ser extremamente



uteis. A maioria dos profissionais estd familiarizada com processadores de texto,
planilhas eletrénicas e programas de apresentagdo, cada um dos quais podendo
ser a melhor maneira de estruturar planos de projetos, no todo ou em parte,
sobretudo depois que vocé ja passou pelas fases de proposito, visio e
brainstorming.

Os dois tipos de software que tendem a ter mais utilidade para o planejamento
informal e para o brainstorming sdo os aplicativos de mapa mental e esbogo de
ideias. Pessoalmente, uso uma ferramenta digital de mapa mental para quase
todos os meus projetos, tanto para fazer um brainstorming focado quanto para
capturar ideias aleatdrias sobre projetos na hora em que aparecem. Na maioria
dos casos, o mapa mental final em si ja é organizacao suficiente para que eu me
sinta confortavel com o projeto sob controle.

Outra opgdo para o brainstorming é um programa de esboco, que permite a
criagdo de titulos e subtitulos, em detalhes limitados ou expandidos. A maioria
dos bons processadores de texto também oferece essa fung¢do. A vantagem desses
programas é que eles podem lidar com uma grande complexidade - desde a
enumeracao mais simples sobre como organizar uma festa até a estrutura de um
livro que esta sendo escrito. Embora os programas de esbogo e processamento de
texto tendam a apoiar o pensamento mais estruturado, por conta da facilidade de
copiar, colar e rearranjar o texto no mundo digital, eles também permitem o
desenvolvimento de muito raciocinio criativo.
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Na extremidade mais alta desse espectro estd o software complexo de
gerenciamento de projetos. Profissionais e empresas que tém necessidades muito
especificas para as quais o rigor e os detalhes gerenciados por esses aplicativos
sdo necessarios em geral ja tém e usam essas ferramentas. E elas muitas vezes sao
personalizadas para os projetos especificos da companhia. Esse é o tipo de
software usado para lancar sondas até Marte, coordenar a construgdo de prédios
e projetar avides e produtos farmacéuticos.

Na extremidade mais baixa esta o uso de um software genérico de anotagoes e
organizagdo, em que vocé adiciona notas com suas ideias correlatas para
determinado projeto.

Se vocé ¢é aficionado por computador, sem davida usa varias dessas
modalidades para desenvolver e capturar planos de projetos e materiais
pertinentes. Assegure-se de estar confortavel com os aplicativos, de modo que
possa focar mais no raciocinio do projeto do que no software em si. Também
cabe a vocé fazer revisoes regulares do conteudo, independentemente de onde ele
esteja, e manté-lo atualizado, com limpeza e reorganizacao constantes. Lembre-
se de que o computador é um pouco como um buraco negro e, a medida que a
memoria e a capacidade de armazenamento continuam se expandindo e novos
aplicativos para essa funcionalidade continuam a proliferar, torna-se cada vez
mais facil arquivar tudo e, assim, perder a orientacdo coordenada de suas
questoes ativas.

COMO APLICAR TUDO ISSO A MINHA REALIDADE?

Assim como sua Lista de Proximas Agdes, a Lista de Projetos também deve ser
sempre atualizada. Feito isso, dé a si mesmo um periodo de tempo, idealmente
de duas a trés horas, para desenvolver o maximo de raciocinio vertical que vocé
puder sobre cada projeto.

Agora mesmo ou assim que possivel, separe os projetos a que dedica mais
atencdo ou interesse no momento e raciocine, capture e organize tudo a respeito
deles, usando as ferramentas que lhe parecerem mais adequadas.

Concentre-se neles, um de cada vez, de cima para baixo. Enquanto isso,
pergunte-se: “O que quero saber, capturar ou lembrar sobre isso?”




Limpe a area, Crie um contexto e raga algum raciocinio criativo. tntao ja estara a frente da

maioria das pessoas.

Talvez vocé s6 queira fazer o mapa mental de algumas ideias numa folha de
papel, criar uma pasta de arquivo e guardar o papel ali. Pode também enumerar
alguns tépicos em uma nota do seu organizador digital/moével. Ou criar um
documento no processador de texto e comegar um esbogo nele.

O mais importante é vocé se sentir confortavel em ter ideias e usa-las — e
adquirir o habito de concentrar suas energias de modo construtivo nos
resultados esperados e nos lagos abertos, antes que vocé seja obrigado a fazer isso.

Que nossa preocupagdo se torne reflexdo e planejamento adiantados.

— WINSTON CHURCHILL



PARTE 3

O poder dos principios-chave



CAPITULO 11

O poder do habito de capturar

Ha muito mais nessas técnicas e modelos simples do que pode parecer a primeira
vista. De fato, eles oferecem um método sistematico para manter sua mente livre
de distracdes, garantindo um alto nivel de eficiéncia e eficacia no trabalho.
Apenas isso ja seria o suficiente para implementar essas praticas.

Demonstrar integridade na gestdo de acordos internos e externos otimiza todos os seus

relacionamentos.

No entanto, existem implicacbes ainda maiores para os principios
fundamentais aqui expostos. O que se segue nos proximos trés capitulos é um
relato da minha experiéncia nos ultimos 30 anos dos efeitos mais sutis e muitas
vezes mais profundos que podem surgir da implementacio do GTD. Os
resultados de longo prazo podem ter um impacto significativo sobre vocé como
individuo, além de afetar de maneira positiva a cultura das organizagdes.

Quando as pessoas com quem interage percebem que vocé invariavelmente
recebe, processa e organiza com eficacia as trocas e os acordos que fazem com
vocé, elas passam a confiar em vocé de um modo unico. E o mais importante:
vocé incorpora um nivel de autoconfianca tdo grande na execugdo de seus
compromissos que dinheiro nenhum pode comprar. Esse é o poder de capturar
tudo o que ha de pendente e ndo processado em sua vida. O método melhora
visivelmente seu bem-estar mental e a qualidade de suas comunicagdes e de seus
relacionamentos, tanto pessoais quanto profissionais.



E quando as empresas esperam e reforcam essas boas praticas de ndo deixar
que nada se perca numa falha de comunica¢do, com todos os funcionarios
assumindo a devida responsabilidade pelas ac¢oes resultantes e os compromissos
sendo esclarecidos e monitorados pelas pessoas certas, isso pode aumentar
significativamente a produtividade e reduzir o estresse.

O BENEFICIO PESSOAL

Como vocé se sente ao coletar e processar suas atividades? Muita gente diz que se
sente muito mal e a0 mesmo tempo muito bem. Como pode?

Se vocé é como a maioria das pessoas que passaram por todo o processo de
captura, provavelmente sentiu alguma ansiedade. Termos como opressdo, pdnico,
frustragdo, fadiga e aversdo costumam surgir quando pego a participantes de
meus seminarios que descrevam suas emog¢des ao passar por uma pequena
versao desse procedimento. E, se ha alguma coisa que acha que vem
procrastinando nessa pilha, vocé automaticamente tem um sentimento de culpa
por isso — “Eu poderia, eu deveria, eu tinha que ter feito isso antes”.

Ao mesmo tempo, teve alguma sensa¢do de libertagdo, alivio ou controle
enquanto implantava o método? Na verdade, a maioria das pessoas diz que sim.
Como isso acontece? Estados emocionais completamente opostos se manifestam
enquanto vocé faz um unico exercicio, quase a0 mesmo tempo - ansiedade e
alivio, opressao e controle. O que esta acontecendo aqui?

Quando vocé entender a fonte de todos os seus sentimentos negativos em
relacdo a todas as suas coisas, descobrira, como eu fiz, como se livrar deles. E, se
experimentou alguma sensa¢do positiva ao capturar tudo isso, na verdade, ja
comegou o processo de eliminar a negatividade.

A fonte dos sentimentos negativos

De onde vém esses sentimentos nao tdo bons? Muita coisa para fazer? Nao,
sempre hd muito o que fazer. Se vocé se sentisse mal apenas porque tem mais
coisas a fazer do que é capaz, jamais se livraria dessa sensa¢do. O excesso de
coisas para fazer ndo é a origem do sentimento negativo. Ele vem de outro lugar.



A ansiedade e a culpa ndo vém do excesso de coisas para fazer; elas sdo o resultado

automatico da quebra dos acordos que fez consigo mesmo.

Como vocé se sentiu quando alguém furou um compromisso com vocé, tendo
dito que o encontraria na quinta-feira as quatro da tarde, mas nao apareceu nem
ligou? Como foi essa sensacdo? Frustrante, imagino. O pre¢o que as pessoas
pagam quando quebram um acordo ¢é a desintegracao da confianca na relagdo -
uma consequéncia negativa automatica.

Mas o que sao todas essas coisas na sua caixa de entrada? Acordos que vocé fez
ou que pelo menos aceitou implicitamente com vocé mesmo - coisas que de
alguma forma disse a si mesmo que faria. Seus sentimentos negativos sao
simplesmente o resultado do rompimento desses acordos — sdo sintomas da
desintegragdo da autoconfianga. Se vocé diz a si mesmo para esbogar um plano
estratégico, quando ndo faz isso se sente mal. Quando se compromete a se
organizar e falha, pode dar as boas-vindas a culpa e a frustracao. Se decide passar
mais tempo com seus filhos e entdo nao faz isso, la vém a ansiedade e a sensa¢ao
de opressao.

Como prevenir a quebra de acordos consigo mesmo?

Se os sentimentos negativos surgem de acordos quebrados, vocé tem trés opgoes
para lidar com eles e eliminar as consequéncias negativas:

« Naio faca o acordo.
o Cumpra o acordo.
« Renegocie o acordo.

Nao faca o acordo
Provavelmente foi muito boa a sensagdo de pegar um item de sua antiga tralha,
decidir que ndo ia fazer nada a respeito e apenas rasga-lo, recicla-lo ou joga-lo no
lixo. Uma forma de lidar com as pendéncias em seu mundo é simplesmente dizer
nao!

Vocé se sentiria bem mais leve se pudesse simplesmente baixar seus padroes. Se
ndo se importasse tanto em fazer com que tantas coisas estejam em certo nivel -



o modo como cria seus filhos, seu sistema escolar, o moral da equipe, o cddigo
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do software —, teria menos coisas a fazer ou chamando sua atengao.

Duvido que vocé va baixar seus padrdes. Mas, assim que realmente entender as
consequéncias, provavelmente fara menos acordos. Comigo funcionou. Eu
costumava fazer muitos deles, apenas para obter a aprovacdo das pessoas.
Quando percebi o preco que estava pagando por nao cumprir esses acordos,
tornei-me muito mais consciente a respeito dos que fazia. Um executivo de
seguros com quem trabalhei descreveu o maior beneficio que obteve com a
implementacao deste sistema: “Antes, eu apenas dizia a todo mundo ‘Claro, vou
fazer isso’, porque de fato ndo sabia quanto realmente tinha que fazer. Agora que
tenho o inventdrio claro e completo, para manter minha integridade tive que
comegar a dizer: ‘Nio, ndo posso fazer isso, sinto muito.” O mais surpreendente é
que, em vez de ficarem chateadas com minha recusa, as pessoas ficam
impressionadas com minha disciplina!”

Manter um inventario completo e objetivo do seu trabalho e revisa-lo regularmente torna

muito mais facil dizer ndo com integridade.

Outro cliente, um empreséario da area de coaching, recentemente me contou
que fazer um inventario de seu trabalho eliminou uma enorme quantidade de
preocupagio e estresse em sua vida. A disciplina de por tudo o que chamava sua
aten¢do na caixa de entrada o levou a reconsiderar os itens sobre os quais
realmente queria fazer alguma coisa. Se ele ndo quisesse pér uma nota sobre
determinado assunto na caixa de entrada, simplesmente deixava para la!

Considero esse um raciocinio muito maduro. Uma das melhores coisas sobre
esse método é que, quando vocé realmente assume a responsabilidade de
capturar e monitorar o que estd na sua mente, passa a pensar duas vezes antes de
assumir internamente um compromisso que na verdade ndo precisa ou ndo quer
assumir. Em meus muitos anos trabalhando com pessoas para deixar suas listas
de Projetos claras e atualizadas, vi todas elas decidirem que nao valia a pena fazer
alguma coisa com a qual achavam que estavam comprometidas. Nao ter
consciéncia de tudo o que se precisa fazer ¢ muito parecido com ter um cartao de
crédito sem saber seu saldo ou seu limite - fica muito mais facil ser descuidado
com seus compromissos.



Cumpra o acordo

Outra forma de se livrar dos sentimentos negativos a respeito das suas “coisas”, é
claro, é conclui-las e poder marca-las como feitas. Vocé na verdade adora fazer
coisas, desde que tenha a sensagdo de que as completou. Se comecou a executar
as agdes que levam menos de dois minutos assim que elas surgem na sua vida,
tenho certeza de que pode atestar o beneficio psicoldgico. Muitas pessoas com
quem trabalho se sentem 6timas depois de apenas algumas horas processando
suas pilhas, simplesmente porque concluiram muitas coisas usando a Regra dos
Dois Minutos.

Abandone a tensdo do “por fazer” e abrace a paz ‘ja feito".

— Juuia Louise WOODRUFF

Vocé pode passar um O6timo fim de semana concluindo um monte de
pendéncias e tarefas que tinham se acumulado pela casa e na sua vida pessoal.
Quando vocé captura todos os lagos abertos, pequenos ou grandes, e os organiza
numa lista a sua frente, invariavelmente uma parte de vocé ficarad inspirada (ou
tera uma repulsa criativa, ou se sentird intimidada o bastante) a acabar com
muitos itens da lista.

Todos nés parecemos ter sede de vitdrias. E 6timo satisfazé-la dando a si
mesmo tarefas factiveis, que possam ser concluidas com facilidade. Alguma vez
vocé ja terminou uma a¢do que nao constava na lista e, em seguida, a escreveu e a
marcou como feita? Entao vocé sabe do que estou falando.

Entretanto, ha outra questdo aqui. Como vocé se sentiria se suas listas e sua
pilha fossem totalmente concluidas, e com sucesso? Provavelmente estaria
pulando de alegria, cheio de energia criativa. E claro que, em trés dias (se nio em
trés minutos!), o que vocé teria? Isso mesmo - outra lista, talvez ainda maior,
com coisas potencialmente mais desafiadoras! Vocé se sentiria tdo bem em
terminar todas as suas tarefas que provavelmente aceitaria coisas maiores e mais
ambiciosas para fazer.

E ndo para por ai. Se vocé tem um chefe (ou uma diretoria), o que acha que ele
faria depois de notar os altos niveis de competéncia e produtividade que vocé
estd demonstrando? Certo de novo — lhe daria mais coisas para fazer!

Portanto, uma vez que vocé nao vai baixar significativamente seus padroes nem
parar de criar mais coisas para fazer, ¢ melhor se sentir confortavel com a terceira



0pcao se quiser evitar o estresse.

Renegocie 0 acordo

Vamos supor que eu tenha combinado com vocé que iria encontra-lo na quinta-
feira, as quatro da tarde, mas que, depois de fazer o acordo, meu mundo mudou.
Agora, dadas as novas prioridades, decido ndo encontrar vocé na quinta-feira as
quatro. No entanto, em vez de simplesmente ndo aparecer, qual seria a melhor
atitude a tomar para manter a integridade da relacao? Certo - telefonar e mudar
o acordo. Um acordo renegociado ndo é um acordo quebrado.

E o0 ato do perdio que descortina a Unica forma possivel de se pensar criativamente sobre o futuro.

— PADRE DEsMoND WILSON

Ja entendeu por que tirar todas as coisas da cabeca e deixa-las na sua frente faz
vocé se sentir melhor? Porque vocé renegocia automaticamente seus acordos
consigo mesmo quando vocé olha para eles, pensa neles e ou os executa naquele
momento, ou diz “Nao, agora ndo”. Aqui estd o problema: é impossivel
renegociar acordos consigo mesmo quando vocé ndo lembra que os fez!

O fato de ndo se lembrar de um acordo que fez consigo mesmo nao significa
que vocé ndo se julgue responsavel por ele. Pergunte a qualquer psicélogo quanto
de senso de passado e futuro essa parte de sua mente tem, a parte que estava
guardando a lista que vocé esqueceu: zero. Na sua cabeca, tudo é presente. Isso
significa que, assim que vocé diz a si mesmo que deveria fazer alguma coisa, se
arquiva isso apenas na sua memoria de curto prazo, essa parte sua pensa que
vocé deveria estar fazendo isso o tempo todo. E isso quer dizer que, assim que
vocé se da duas coisas para fazer e as guarda apenas na cabega, cria estresse e
fracasso instantdneos e automaticos, porque nao consegue fazer as duas coisas ao
mesmo tempo. Assim, essa parte da sua mente (aparentemente significativa)
continuara a considera-lo responsavel.

Provavelmente vocé tem alguma drea de depdsito em casa — talvez um porio
que disse a si mesmo um tempo atras (quem sabe ha 10 anos!) que devia limpar e
organizar. Nesse caso, ha uma parte sua que provavelmente acha que vocé
deveria estar arrumando o pordo 24 horas por dia nos ultimos 10 anos! Nao
admira que as pessoas estejam tdo cansadas! E ja ouviu aquela vozinha do seu
comité interior toda vez que passa por essa area? “Por que vocé esta passando



pelo pordao? Nao deveria limpa-lo?” Como vocé nao suporta essa parte lamuriosa
e irritante de si mesmo, nem vai mais para aquela area, se puder evitar. Para calar
essa voz, vocé tem as trés opgdes de lidar com seu acordo consigo mesmo que
acabamos de apresentar: nao faca o acordo, cumpra-o ou renegocie-o.

Sou muito sincero com relagdo a isso. Parece que existe uma parte da nossa
consciéncia que nao sabe a diferenca entre um acordo sobre arrumar o porao e
um acordo sobre comprar uma empresa ou melhorar suas finangas pessoais. Para
ela, todos sdo apenas acordos — mantidos ou quebrados. Se vocé esta guardando
algo apenas internamente, logo tera um acordo rompido se nao agir sobre ele em
algum momento.

A ruptura radical com a gestdo de tempo tradicional

O método GTD ¢ significativamente diferente do treinamento tradicional de
gestao do tempo. Muitos desses modelos o deixam com a impressao de que, se
alguma coisa que diz a si mesmo para fazer ndo é tao importante, nao vale a pena
monitora-la, gerencia-la ou lidar com ela. Mas, na minha experiéncia, isso nao é
correto, pelo menos em termos de como uma parte menos consciente de nds
funciona. Entretanto, é assim que nossa mente consciente opera, por isso todo
acordo deve ser consciente. Isso significa que eles devem ser capturados,
esclarecidos e revisados objetivamente e com regularidade, com toda a
consciéncia, a fim de que vocé possa coloca-los em seus devidos lugares na sua
area de gerenciamento pessoal. Se isso ndo acontecer, eles acabardo absorvendo
mais do que merecem da sua energia interior.

Qualquer coisa que seja mantida apenas na sua cabeca exigira mais ou menos
aten¢do do que merece. O motivo para capturar tudo ndo é que tudo seja
igualmente importante, é que ndo é. As pendéncias que nao foram capturadas
criam confusdo e imobilidade por causa da pressdo que geram e da atengdo que
absorvem.

Qual é a quantidade de captura necessaria?



Vocé vai se sentir melhor capturando qualquer coisa que ainda nao tenha
capturado. Quando diz a si mesmo “Ah, é verdade, preciso comprar manteiga na
proxima vez que for ao mercado” e escreve isso na lista de compras, vocé se sente
melhor. Quando lembra “Preciso ligar para meu consultor financeiro para saber
sobre o fundo de investimento” e escreve isso em algum lugar que saiba que vai
ver quando tiver tempo e acesso a um telefone, vocé se sente melhor. Mas ainda
havera anos-luz de diferenca quando vocé sabe que capturou tudo.

Quando vocé vai saber quanto deixou em sua cabeca para ser capturado? So6
quando ndo restar mais nada. Se alguma parte de vocé ainda estiver vagamente
ciente de que nao capturou tudo, vocé de fato nao consegue saber que percentual
capturou. Como vai identificar o momento em que nao resta mais nada? Quando
nada mais aparecer como lembrete na sua mente.

Quando a Unica coisa na sua mente é a Unica coisa na sua mente, vocé estard “presente”, no

“estado de fluxo", sem distin¢do entre trabalho e lazer.

E isso ndo significa que sua mente tenha se esvaziado por completo. Se vocé
esta consciente, sua cabeca se mantém concentrada em alguma coisa. Mas se ela
mantém o foco em uma Unica coisa de cada vez, sem se distrair, vocé esta em
“estado de fluxo”.

Sugiro que use sua cabega para pensar sobre as coisas em vez de pensar nas
coisas. Vocé deseja agregar valor ao raciocinio sobre projetos e situagdes, e nao
gerar estresse por simplesmente se lembrar de que eles existem e que precisa
fazer algo a respeito. Para alcancar esse estado mais produtivo, sera necessario
capturar tudo. Isso exige foco e uma mudanca de habitos para se treinar a
reconhecer e anotar todos os menores compromissos consigo mesmo assim que
eles forem criados na sua mente. Fazer o processo de captura da forma mais
completa possivel e, entdo, adotar esse comportamento de reunir todas as coisas
novas assim que surgirem sera mais empoderador e produtivo do que vocé
imagina.

QUANDO RELACIONAMENTOS E ORGANIZACOES TEM O HABITO DE
CAPTURAR



O que acontece quando todos os membros de uma equipe — em um casamento,
departamento, familia ou empresa - merecem a confian¢a de que nao deixarao
passar nada? Para ser honesto, quando vocé conquistar isso, dificilmente pensara
se as pessoas deixardo a peteca cair - havera coisas muito maiores e melhores
com que ocupar sua atencao.

Mas, se as falhas de comunica¢do ainda forem uma questdo, provavelmente
havera alguma camada de frustracao e um nervosismo generalizado nas relagoes
ou na cultura. Muitas pessoas sentem que, sem vigilancia constante e controle, as
coisas poderiam desaparecer no sistema e explodir a qualquer momento. Elas
nao percebem que se sentem assim porque tém estado tdo consistentemente
nessa situacdo que a encaram como se fosse uma lei permanente, como a
gravidade. Mas ndo precisa ser assim.

Ter que tirar a 4gua de um barco furado prejudica sua capacidade de direciona-lo e mové-lo

adiante.

Observei isso durante anos. Boas pessoas que ndo incorporaram esses
comportamentos chegam ao meu ambiente e ficam chocadas. Faz 30 anos que
vivo com os padroes de uma “mente como agua” e limites claros e bem
delimitados nas caixas de entrada. Quando uma anotacio fica solta na caixa de
entrada de alguém, sem ser processada, ou quando uma pessoa diz, durante uma
conversa, “Sim, vou fazer isso”, mas ndo captura o compromisso de alguma
forma, meu alarme dispara. Esse é um comportamento inaceitivel em meu
mundo. Ha coisas mais importantes para fazer do que se preocupar com o que
nao estd no sistema.

Preciso confiar que qualquer pedido ou informacao relevante que eu ponha
num e-mail, numa mensagem de voz, numa conversa ou numa anota¢do va
entrar no sistema da outra pessoa e ser processada e organizada em breve,
ficando disponivel para sua revisio como uma op¢do de acdo. Se o destinatario
estiver gerenciando as mensagens de voz mas nao o e-mail e os papéis, entendo
que devo usar apenas esse meio de comunicagdo confiavel. Esse comportamento
deveria ser inaceitavel em qualquer empresa que se importa em garantir que as
coisas sejam feitas com o minimo de esforgo.

Quando for necessario uma mudan¢a, deve haver confianca de que as



iniciativas para essa mudan¢a serdo tomadas de modo adequado. Qualquer
sistema intacto so é tdo forte quanto seu elo mais fraco, e muitas vezes esse
calcanhar de aquiles ¢ a falta de agilidade de uma pessoa-chave para responder as
comunicag¢des no sistema.

Noto isso especialmente quando circulo pelas empresas nas quais as caixas de
entrada ndo existem ou estdo abarrotadas e, obviamente, ha muito tempo sem
serem processadas. Essas culturas em geral sofrem de um caso grave de
“interrupcionite”, porque nao podem confiar que as comunicagdes serdo postas
no sistema. Ja encontrei executivos cujos calenddarios sdo insanamente cheios,
mas que, quando comegam a responder a seus e-mails na hora certa,
experimentam um alivio dramatico dessa pressao. Quando sua equipe e outros
profissionais recebem o que precisam em termos de feedbacks e decisdes por esse
meio virtual, ndo necessitam mais desse tempo frente a frente que antes
tentavam conseguir em suas reunioes.

Quando a cultura tem um sistema so6lido, no nivel mais baixo de comunica¢oes
por papel, a clareza é palpavel. Isso dificilmente é uma preocupacio consciente, e
a atencdo de todos é mais focada. O mesmo vale para familias que instalaram
caixas de entrada — os pais, os filhos a baba, a faxineira ou qualquer pessoa com
quem os membros da familia interagem com frequéncia. Muitas vezes as pessoas
riem quando digo que eu e minha esposa muitas vezes botamos coisas nas caixas
de entrada um do outro, mesmo quando estamos sentados a poucos metros de
distancia; para elas isso parece frio e mecanico. Além de ser um ato de educacio
com o objetivo de evitar interromper o trabalho do outro, a pratica de fato
fomenta mais cordialidade e liberdade entre nds, uma vez que as coisas
mecanicas estdo sendo postas no sistema em vez de desviando nossa ateng¢do do
relacionamento.

As organizac¢des precisam criar uma cultura na qual seja aceitavel que todo mundo tenha mais
a fazer do que é capaz e em que seja inteligente renegociar acordos sobre o que todos ndo

estdo fazendo.

Infelizmente, ndo ha como legislar sobre sistemas pessoais. Todo mundo deve
ter seu proprio jeito de lidar com as coisas. No entanto, vocé pode
responsabilizar as pessoas pelos resultados e por monitorar e gerenciar tudo o



que surgir no caminho delas. E também pode dar a elas as informagoes deste
livro. Ai, pelo menos, elas ndo terao desculpa para deixar algo passar.

Isso nao significa que todos precisem fazer tudo. Espero ter descrito um modo
de nos relacionarmos com o mundo baseado no conhecimento de que da espago
para que todos tenham mais coisas a fazer do que de fato podem fazer. O ponto
fundamental sera facilitar um constante processo de renegociagdo com todos os
envolvidos, de forma que eles se sintam bem em relagio ao que ndo estdo
fazendo. Esse é o verdadeiro trabalho do conhecimento, num nivel mais
sofisticado. Mas ha poucas esperangas de se chegar 1a se vocé ndo tiver um
sistema de captura consistente. Lembre-se: ndo ha como renegociar um acordo
consigo mesmo que vocé nao se lembra de ter feito. E sem duvida ndo pode
renegociar, com os outros, acordos que as duas partes perderam de vista.

Quando grupos de pessoas adotam coletivamente cem por cento do padrao de
captura, elas tém um navio seguro para navegar. Isso ndo significa que estejam
navegando na direcdo certa, nem mesmo que estejam no navio certo; significa
apenas que aquele onde estdo, na direcao que esta indo, estd navegando com a
energia mais eficiente possivel.



CAPITULO 12

O poder de decidir a préxima ac¢ao

Tenho a missdo pessoal de tornar “Qual é a proxima acdo?” parte do nosso
processo de raciocinio global. Prevejo um mundo em que nenhuma reuniéo,
discussao ou interagao terminara sem uma clara indica¢ao de que é necessaria ou
nao alguma agdo - e, caso seja, qual € ela ou, pelo menos, quem ¢ responsavel por
ela. Prevejo organizacdes adotando um padrao segundo o qual qualquer coisa
que surgir no campo de consciéncia de alguém sera avaliada em busca de uma
acdo exigida e as decisdes resultantes disso serdo apropriadamente gerenciadas.
Imagine a liberdade que traria a pessoas e empresas focar sua atencdo em
questoes e oportunidades maiores.

Quando uma cultura adota “Qual é a préxima a¢do?” como uma pergunta operacional

padrdo, hd um aumento automatico na energia, na produtividade, na clareza e no foco.

Ao longo dos anos, notei uma mudancga extraordinaria na energia e na
produtividade sempre que individuos e grupos adotaram “Qual é a proxima
acao?” como uma pergunta fundamental, a ser feita com consisténcia. Por mais
simples que o questionamento pareca, ainda é raro vé-lo totalmente operacional
onde precisa ser.

Um dos maiores desafios que vocé pode encontrar é que, a partir do momento
em que se acostuma a indagar “Qual é a proxima agdo?” - a si mesmo e aos
outros ao seu redor —, interagir com pessoas que ndo formulam essa pergunta
pode ser altamente frustrante. Ela esclarece as coisas tdo rapidamente que parece



um pesadelo ter que lidar com individuos e ambientes que nao a utilizam.

Somos todos responsaveis por definir o que estamos comprometidos a fazer
acontecer (se é que estamos comprometidos com algo) quando nos engajamos
com os outros e com n6s mesmos. E, em determinado momento, para qualquer
resultado que temos um acordo interno de alcangar, precisamos tomar a decisdo
sobre a proxima agdo fisica necessaria. No entanto, ha uma grande diferenga
entre tomar a decisao quando as coisas surgem e quando elas explodem.

A FONTE DA TECNICA

Aprendi esta técnica simples, mas extraordinaria, da préxima a¢ao ha mais de 30
anos, com meu mentor e amigo de longa data Dean Acheson. Ele tinha passado
muitos anos prestando consultoria a executivos e pesquisando o que era
necessario para libertd-los dos bloqueios que muitos tinham em relagdo aos
projetos e situagdes em que estavam envolvidos, de modo a liberar e estimular
energia para uma mudanca significativa necessaria em suas empresas. Um dia,
Dean comegou a pegar cada pedaco de papel na mesa de um executivo e o forgou
a decidir qual era a proxima coisa que tinha que fazer para que aquilo avangasse.
Os resultados foram tao imediatos e profundos para esse executivo que meu
amigo passou anos aperfeicoando a metodologia usando essa mesma pergunta
para processar a caixa de entrada. Desde entao, dado o que desenvolvi usando os
insights de Dean, centenas de milhares de pessoas foram treinadas a partir desse
conceito, que continua sendo uma técnica infalivel.

Esse processo de raciocinio ndo ¢é inato nem parece se desenvolver
naturalmente. Quando vocé nasceu, provavelmente nio lhe passou pela cabeca
perguntar a sua mae: “E ai, o que estamos fazendo aqui, qual é a préxima agdo e
quem ¢é o responsavel por ela?” Trata-se de uma técnica de raciocinio, de tomada
de decisoes e de direcionamento consciente do foco que precisa ser aprendida.
Ela lhe ocorrera automaticamente quando a situagdo assim o exigir, como numa
crise, ou quando a pressdo de uma situagdo (do chefe, de um cliente, de seu filho
ou de uma circunstancia inesperada) forcar a decisdo a respeito de uma proxima
acdo para evitar consequéncias dolorosas. Porém, incorporar isso como um
comportamento proativo, antes que as circunstancias sejam tao obvias e as agoes
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tdo imediatamente necessdrias, é uma pratica adquirida.” Torna-la parte de sua



vida pessoal e profissional nunca falha em aumentar tanto sua produtividade
quanto sua paz de espirito.

CRIANDO A OPCAO DE FAZER

Como uma pergunta tao simples pode ser tdo poderosa? - “Qual é a proxima
acao?”.

Para ajudar a responder a essa pergunta, eu o convido a revisitar por um
momento sua lista de varredura da mente - ou pelo menos a pensar em todos os
projetos que provavelmente estdo em sua cabega. Vocé tem a sensagdo de que
muitos deles ndo tém avangado de forma tdo consistente e produtiva quanto
poderiam? Possivelmente vai admitir que sim, de fato, alguns estio mesmo meio
emperrados.

Se vocé nao sabe exatamente se fazer uma ligacdo, enviar um e-mail, falar com
alguém, pesquisar algo na internet ou comprar um produto na loja é a proxima
acdo para seguir em frente, ndo estd fazendo acontecer. O irdnico é que
provavelmente sé seriam necessarios 10 segundos para descobrir qual seria a
proxima agdo para quase tudo na sua lista. No entanto, sio 10 segundos de
raciocinio e tomada de decisdo que a maioria das pessoas nido fez sobre a maioria
das coisas de suas listas.

Por exemplo, alguém tem “pneus” anotado numa lista.

— O que ¢ isto? — pergunto.

Ele responde:

— Preciso de pneus novos para o meu carro.

— Entdo qual é a proxima agao?

Nesse ponto, ele geralmente franze a testa, pondera por um momento e
apresenta sua solugao:

— Bem, tenho que pesquisar na internet lojas e precos de pneus.

E mais ou menos esse tempo e esse investimento cognitivo que sdo necessarios
para decidir o que “fazer” em relagdo a quase tudo. Sdo apenas poucos segundos
de raciocinio focado que a maioria das pessoas ainda ndo dedicou a maior parte
de suas coisas nao concluidas.

O segredo para avancar é comegar. O segredo para comecar é dividir as tarefas arduas e complicadas em tarefas

neatienas e faceis de executar e denois comecar nela nrimeira.
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— MARK TWAIN

E bem provével, também, que a pessoa que precisa de pneus para o carro ja
esteja com isso no radar ha algum tempo. Também deve ter estado ao
computador centenas de vezes, muitas delas com tempo e energia suficientes
para fazer essa agdo. Por que ainda ndo a fez? Porque, em seu estado mental, a
ultima coisa do mundo que se sentiria disposto a fazer seria considerar todos os
seus projetos, incluindo comprar pneus, e descobrir quais eram as proximas
acoes. Nesses momentos, ele ndo queria pensar em nada.

O que ele precisava ter feito era haver definido essas coisas. Se tivesse pensado
nas proximas agdes com antecedéncia, entdo, quando tivesse 15 minutos ao
computador antes de uma reunido e sua energia fosse cerca de 4,2 em 10, poderia
dar uma olhada na lista de coisas a fazer e ficar maravilhado ao ver “Pesquisar
pneus novos”. “Isso é algo que posso comegar a fazer e concluir com sucesso!”,
pensaria ele, e entdo de fato ficaria motivado para navegar na internet e fazer a
pesquisa, s6 para experimentar essa “vitoria” de completar algo de util na janela
de tempo e energia que tem. Nesse contexto, ele seria incapaz de comecar a
rascunhar uma grande proposta para um cliente, mas tinha recursos suficientes
para acessar a internet e conseguir informagdes simples rapidamente. E muito
provavel que em algum momento ele va olhar para os novos pneus em seu carro
e se sentir no topo do mundo.

Sem uma préxima agdo, sempre havera uma potencial lacuna infinita entre a realidade atual e

0 que vocé precisa fazer.

Definir o que ¢ uma ag¢do de verdade no nivel mais basico e organizar um lugar
para os lembretes no qual possamos confiar sdo pegas-chave para o aumento da
produtividade e para a criacio de um ambiente interior relaxado.

Muitas vezes até as coisas mais simples ficam emperradas porque ndo tomamos
uma decisdo final sobre a préxima agdo. Os participantes dos meus seminarios
geralmente tém em suas listas coisas como “Regular o motor do carro”. “Regular
o motor do carro” é uma proxima a¢do? S se vocé estiver andando em direcdo
ao carro, com ferramentas na mao e roupas apropriadas para se sujar de graxa.

— Entdo qual é a proxima agao?



— Hum, preciso levar o carro para a oficina. Ah, sim, antes tenho que saber se a
oficina tem disponibilidade. Acho que devo ligar para la e marcar uma hora.

- Vocé tem o numero?

— Droga, nao... Nao tenho o nimero nem sei o nome da oficina. Foi Fred que a
indicou, e ndo tenho essas informagdes. Sabia que estava faltando alguma coisa.

E muitas vezes é isso que acontece, em relacdo a varias coisas diferentes.
Olhamos rapidamente para o projeto e alguma parte de nds pensa: “Nao tenho
todas as pecas entre o ponto onde estou e aonde quero chegar.” Sabemos que
existem coisas faltando, mas ndo temos certeza do qué, entao desistimos.

— Entdo qual é a proxima agao?

— Preciso pegar o nome e o telefone. Acho que consigo essas informagdes com
o Fred.

— Como vocé faria isso?

— Posso mandar um e-mail para ele!

Portanto, a proxima a¢do na verdade é “Enviar um e-mail para o Fred pedindo
os dados da oficina”.

Percebeu quantas coisas precisaram ser rastreadas antes de chegarmos a
verdadeira proxima agdo nesse projeto? Esse foi um exemplo tipico. A maioria
das pessoas tem muitas coisas como essa em suas listas e em sua cabeca.

POR QUE PESSOAS BRILHANTES SAO AS QUE MAIS PROCRASTINAM?

E verdade que as pessoas mais inteligentes e sensatas sio as que tém o maior
numero de decisdes pendentes em suas vidas e em suas listas. Por qué? Pense em
COmMO NOSsSO COrpo reage as imagens que temos na mente. Parece que o sistema
nervoso nao consegue distinguir a diferenca entre uma boa ideia imaginaria e a
realidade.

Pessoas inteligentes tém a capacidade de surtar mais rapido e de forma mais dramatica que as

demais.

Para provar isso a si mesmo, imagine-se andando no mercado e se
aproximando da bem iluminada sessdo de hortifrati. Imaginou? Agora, va até as
frutas citricas - laranjas, tangerinas, limdes. Veja a grande pilha de limoes



amarelos. Ha uma tabua e uma faca perto dela. Pegue um desses grandes limoes
amarelos e corte-o ao meio no comprimento. Sinta o aroma citrico! Esta
realmente suculento, e ha sumo de limdo pingando na tabua. Agora, pegue uma
das metades do limdo e corte essa parte ao meio, ficando com um quarto de
limdo na mao. Muito bem, agora — lembra que vocé fez isso quando era crianca?
— ponha esse pedaco de limdo na boca e morda!

Se vocé entrou na brincadeira comigo, provavelmente percebeu que a
quantidade de saliva na sua boca aumentou pelo menos um pouco. Na verdade,
seu corpo estava tentando processar acido citrico! E ele existia s6 na sua cabeca.
Se seu corpo responde as imagens que vocé da a ele, como vai se sentir
fisicamente quando pensar em, digamos, declarar seu imposto de renda? Vocé
esta criando imagens de facilidade, empolgacao, plenitude, sucesso e vitoria?
Provavelmente ndo. Apenas por esse motivo, que tipos de pessoa logicamente
seriam as mais resistentes a serem lembradas de um projeto como esse — ou seja,
quem procrastinaria mais? Com certeza, as mais criativas, sensiveis e inteligentes,
porque sua sensibilidade e criatividade lhes da a capacidade de produzir em sua
mente cenarios de um verdadeiro pesadelo a respeito do que pode estar
envolvido em fazer esse projeto, todas as consequéncias negativas que poderiam
surgir se ele nao ficar perfeito. Elas simplesmente entram em pénico
instantaneamente e desistem.

Sou velho e ja passei por muitas dificuldades, mas a maioria delas nunca aconteceu.

— MARK TWAIN

Quem nao procrastina? Muitas vezes sdo os tolos insensatos que simplesmente
pegam alguma coisa e comegam a toca-la adiante ignorando tudo o que poderia
dar errado. Todos os outros tendem a se preocupar demais com todo tipo de
coisa.

Fazer a declara¢ao do imposto de renda? Ah, nao! Nao vai ser tao facil assim.
Este ano vai ser diferente, tenho certeza. Vi os formularios - eles parecem
diferentes. Provavelmente ha novas regras que vou ter que entender.
Provavelmente vou ter que ler uma porgdao de coisas. Declaragdo normal ou
simplificada? Junto com meu conjuge ou separado? E possivel querermos
reivindicar novas dedug¢des, mas, para isso, vou ter que reunir tudo, e isso quer
dizer que precisarei dos recibos. Ai, meu Deus, ndo sei se de fato temos todos os



recibos de que vamos precisar, e se eu ndo tiver e mesmo assim reivindicar as
dedugoes e cair na malha fina? Malha fina? Ah, ndo - sonega¢do de imposto!
Cadeial

E, assim, muitas pessoas psicologicamente se pdem atras das grades, s6 de olhar
para os formuldrios do imposto de renda. Em meus muitos anos orientando
pessoas, detectei esse padrao mais vezes do que posso contar — em geral sdo as
pessoas mais inteligentes e sofisticadas que tém as maiores pilhas no escritério,
em casa, no e-mail e na mente. A maioria dos executivos com quem trabalho tém
pelo menos varios projetos grandes, complexos e amorfos emperrados num
armario ou na cabega. Parece que ha sempre pensamentos ameagadores na
mente deles - “Se ndo olharmos para os projetos ou nao pensarmos neles, talvez
eles fiquem quietos!”.

Parar de imaginar situagdes negativas sempre aumentara sua energia.

Entdo qual ¢ a solugdo? Muita gente toma uns drinques para entorpecer os
sentidos. Isso poderia diminuir sua energia imediatamente, pois o alcool é
depressivo; muitas vezes, porém, a energia aumenta, pelo menos de inicio. Por
qué? A bebida, de fato, inibe alguma coisa - ela desliga a conversa negativa com
vocé mesmo e as visdes incomodas que infestam a mente. Mas a solugdo do
entorpecimento é, na melhor das hipéteses, temporaria. As tralhas nio vao
embora. E, infelizmente, quando nos entorpecemos nido podemos fazer isso de
modo seletivo — a fonte de inspira¢do, o entusiasmo e a energia pessoal também
ficam comprometidos.

Emburrecimento inteligente

Ha outra solugdo: emburrecer com inteligéncia definindo a préxima agdo. Vocé
invariavelmente sentira um alivio na pressao a respeito de quaisquer coisas com
que se comprometeu a fazer ou a mudar quando decidir a préxima agéo fisica
necessaria para fazer isso avancar. Em esséncia, nada mudard no mundo. Mas
mudar seu foco para algo que sua mente entende como uma tarefa factivel vai
gerar um verdadeiro aumento na energia positiva, na direcao e na motivagdo. Se
vocé de fato capturou todas as coisas que chamam sua atengdo durante a



varredura mental, olhe a lista de novo agora e decida uma unica préxima agdo a
executar em cada um dos itens. Observe o que acontece com sua energia.

Né&o importa quédo grande ou dificil um problema possa ser, livre-se da confusdo dando um pequeno passo na

direcdo da solugdo. Faga alguma coisa.

— GEORGE F. NORDENHOLT

Ou vocé ¢ atraido, ou repelido pelas coisas nas suas listas; nao existe territdrio
neutro. Ou vocé se sente positivamente impelido a concluir a acio, ou relutante
em se envolver nela. Geralmente, ¢é a simples decisdo da proxima ac¢ao que faz a
diferenga entre os dois extremos. Pensar e decidir demandam energia. E, quando
vocé nota algo inacabado mas ainda sem a préoxima a¢do determinada, tende a
ser lembrado de sua fadiga e da sensagdo de estar sobrecarregado. Por isso, a
reacdo da maioria das pessoas as proprias listas e aos organizadores é negativa —
nao pelo conteudo em si, mas porque ainda ndo aplicaram a eles a quantidade
suficiente de raciocinio.

Tudo que estd nas suas listas e pilhas pode ser atraente ou repulsivo para vocé — ndo ha

territdrio neutro quando se trata da sua tralha.

No acompanhamento de pessoas que comegaram a implementar o método
GTD, descobri que uma das maneiras mais sutis de muita gente perder o rumo é
deixar que suas listas de acdes voltem a ser listas de tarefas ou subprojetos em vez
de listas de proximas agdes. Elas ainda estdo muito a frente de muita gente,
porque de fato estdo tomando nota das coisas, mas muitas vezes se sentem
emperradas e acabam procrastinando por terem deixado que suas listas de agoes
abrigassem itens como:

“Reunido com o comité do banquete.”
“Aniversario do Johnny.”
<« . . »
Recepcionista.
“Apresentacao de slides.”

Em outras palavras, as coisas se transformaram de novo em “coisas” em vez de
estarem no nivel da acdo. Nao ha nenhuma préxima agdo clara aqui, e qualquer
pessoa que mantenha uma lista cheia de itens como esses sobrecarrega bastante o



cérebro sempre que olha para ela.

Vocé sé consegue curar o varejo, mas pode prevenir o atacado.

— Brock CHISHOLM

Isso é trabalho extra? Definir as proximas acdes de seus compromissos é um
esforco extra que vocé ndo precisa empregar? Claro que nao. Se vocé precisa
consertar o carro, por exemplo, em algum momento tera que definir a proxima
acdo. O problema é que a maioria das pessoas espera para agir até que a proxima
acao seja: “Telefonar para a seguradora e chamar o reboque!”

Portanto, quando vocé acha que a maioria das pessoas toma decisdes sobre as
proximas agdes de suas tralhas? Quando elas aparecem ou quando explodem? E
vocé acha que haveria diferenga em sua qualidade de vida se elas lidassem com
esse trabalho de conhecimento no inicio, e ndo no fim? Qual vocé acha que seria
a maneira mais eficiente de tocar a vida? Definir as proximas a¢des de seus
projetos assim que eles surgem em seu radar e entdo agrupa-las, de modo
eficiente, em categorias de agbes para serem executadas em determinados
contextos, ou evitar pensar no que exatamente precisa ser feito até que tenha que
ser feito, e entdo interromper suas a¢des enquanto tenta apagar incéndios?

Evitar as decisdes sobre a¢des até a pressdo do ultimo minuto gera enorme ineficiéncia e

estresse desnecessario.

Isso pode soar exagerado, mas, quando pe¢o a um grupo de pessoas que estime
quando a maioria das decisdes de agdes sdo tomadas em suas empresas, com
~ r <« . » .
poucas excecdes a resposta é: “Quando as coisas explodem.” Um cliente nosso de
uma multinacional fez uma pesquisa com seus funcionarios sobre as fontes de
estresse em sua cultura e a principal reclamacdo foram as crises de tltima hora,
consistentemente promovidas por lideres de equipe que falharam em tomar as

decisoes apropriadas logo de inicio.

A IMPORTANCIA DO PADRAO DE DECISAO SOBRE A PROXIMA ACAO

Muitos executivos seniores me disseram que adotar a pergunta “Qual é a
proxima a¢ao?” como procedimento padrdo em sua empresa foi transformador



em termos de desempenho mensuravel. Isso mudou permanentemente sua
cultura, e para muito melhor.

Por qué? Porque essa pergunta o conduz a clareza, a responsabilidade, a
produtividade e ao empoderamento.

Clareza

Muitas reunides terminam com apenas uma vaga sensacdo de que as pessoas
sabem o que foi decidido e o que devem fazer. Mas sem uma conclusao clara de
que existe uma proxima agdo, qual é ela e quem ¢é o responsavel, muitas vezes as
coisas ficam soltas no ar.

Frequentemente sou chamado a agir como facilitador em reunides. Aprendi da
maneira mais dificil que, ndo importa em que ponto esteja a discussdo, 20
minutos antes do horario combinado para encerrar a reunido devo perguntar:
“Entao qual é a préxima agdo aqui?” Em minha experiéncia, 20 minutos
normalmente é o tempo necessario para esclarecer (e as vezes tomar decisdes
dificeis) de modo a se chegar a uma resposta.

A conversa ndo cozinha o arroz.

— PROVERBIO CHINES

Essa abordagem muitas vezes suscita discussdes muito mais profundas que
aquelas com as quais as pessoas se sentem confortaveis. “Estamos tratando o
assunto com seriedade?” “Realmente sabemos o que estamos fazendo aqui?” “De
fato estamos prontos para dedicar tempo e recursos preciosos a isso?” E muito
facil evitar esses niveis de pensamento mais relevantes. O que impede que essas
questoes se transformem em tralha amorfa é forcar a decisdo da proxima agao.
As vezes é necessdrio mais conversa, exploragio, deliberagio e negociagdo para
que o assunto seja encerrado. O mundo estda muito imprevisivel para permitir
suposicoes sobre os resultados: precisamos assumir a responsabilidade de
esclarecer as situacoes.

Vocé precisa ter alguma experiéncia com isso para realmente entender o que
estou querendo dizer aqui. Se ndo estiver muito certo do que estou falando,
sugiro que, na sua proxima reunido com alguém, termine a conversa com a



pergunta “E entdo, qual é a proxima agdo?” e observe o que acontece.

Responsabilidade

O lado negativo das culturas colaborativas é sua aversao a responsabilizar alguém
por uma atividade. “Minha ou sua?” infelizmente nao esta no vocabulario de
muitas dessas organizagdes. Ha uma sensagdo de que isso seria indelicado.
“Estamos todos juntos nisso” é um sentimento valido, mas raramente uma
realidade do dia a dia duro do mundo do trabalho. Muitas reunides terminam
com uma vaga sensa¢do entre os participantes de que alguma coisa tem que
acontecer e com a esperanc¢a que nao seja seu trabalho fazer isso.

A meu ver, indelicado é permitir que as pessoas saiam das discussdes sem
clareza. A verdadeira unido do grupo se reflete na responsabilidade que cada um
assume por definir as coisas reais a serem feitas e as pessoas responsaveis por
elas, de modo que todos sejam libertados da angustia das a¢des ainda indefinidas.

Mais uma vez, se vocé ja passou por isso, vai saber do que estou falando. Se nao
passou, experimente fazer o teste — corra um pequeno risco e pergunte “Entdo,
qual é a préxima agdo para isso?” quando terminarem de discutir cada item na
sua préxima reunido de equipe ou na conversa a mesa de jantar com a familia.

Produtividade

As organizagbes se tornam naturalmente mais produtivas quando estimulam a
tomada de decisdes sobre as proximas agdes logo que as questdes surgem. Por
todas as razdes ja mencionadas, determinar a alocagdo necessaria de recursos
fisicos para fazer algo acontecer tdo logo a meta seja definida produzirda mais
resultados em menos tempo e com menos esforgo.

Ha riscos e custos em todo programa de acdo, mas eles sdo muito menores do que os riscos e custos de longo

alcance de uma confortavel falta de agéo.

— JoHN F. KENNEDY

Aprender a romper as barreiras do pensamento criativo sofisticado que podem



paralisar a atividade - ou seja, as intricadas redes mentais que tecemos - é uma
competéncia superior. Por décadas, a “produtividade” tem sido exaltada como
algo desejavel para melhorar as organizacdes. Qualquer coisa que possa
aumentar os resultados fara isso. Mas, no mundo do trabalho do conhecimento,
todas as melhorias nos computadores e nas telecomunicagdes, além de todos os
semindrios sobre lideranca no planeta, niao fardo diferenca em relacio a isso a
menos que as pessoas envolvidas aumentem sua agilidade de resposta
operacional. E isso exige pensar sobre o que entra em seu mundo antes que vocé

seja obrigado a fazé-lo.”

A produtividade sé melhora quando as pessoas aumentam sua agilidade de resposta

operacional. E, no trabalho do conhecimento, isso significa esclarecer as a¢des logo de inicio.

Empoderamento

Talvez o maior beneficio ao adotar a abordagem da préxima agdo seja que isso
aumenta dramaticamente sua habilidade de fazer as coisas acontecerem, com um
concomitante aumento em sua autoestima e na perspectiva construtiva.

Comece fazendo o que é necessario, depois o que é possivel e, de repente, vocé estara fazendo o impossivel.

— SA0 FraNCISCO DE Assis

As pessoas estdo constantemente fazendo coisas, mas, em geral, s6 quando tém
que fazer, sob a pressio de si mesmas ou dos outros. Elas ndo desfrutam da
sensacdo de vitéria, de estar no controle, nem da cooperagdo entre elas e o
mundo. Tém sede dessas experiéncias.

Os comportamentos didrios que definem as coisas que estdo incompletas e os
passos necessarios para finaliza-las devem mudar. Conduzir as situagdes a sua
maneira, antes que vocé seja obrigado a agir por pressdes externas e estresse
interno, constroi os alicerces da autovalorizagao, que se espalhardo para todos os
aspectos da sua vida. Vocé é o capitdo de seu navio; quanto mais agir sob essa
perspectiva, melhores as coisas serdo para vocé.

Perguntar a si mesmo “Qual é a proxima a¢ao?” diminui a mentalidade de
vitimizagao. Ela pressupde que ha uma possibilidade de mudanca e que ha algo



que vocé pode realizar para fazer acontecer. Essa é a afirmagdo implicita nesse
comportamento. E esse tipo de afirmac¢do presumida muitas vezes funciona de
forma mais fundamental para construir uma autoimagem positiva do que ficar
repetindo: “Sou uma pessoa poderosa e eficiente, e fago as coisas acontecerem em
minha vida!”

Hé muitas reclamagdes na sua cultura? Na proxima vez que alguém se lamentar
por alguma coisa, pergunte: “Entdo, qual é a proxima a¢ao?” As pessoas so se
queixam de algo que acreditam que poderia ser melhor do que é hoje. A
pergunta sobre a agdo forca a questdo. Se algo pode ser mudado, ha uma a¢ao
capaz de muda-lo. Se ndo pode, deve ser considerado parte do cendrio a ser
incorporado nas estratégicas e taticas. As reclamagdes sdo um sinal de que
alguém nao esta disposto a correr o risco de fazer avangar uma situa¢ao que pode
ser mudada, ou que nio consideraria a circunstancia imutével em seus planos. E
uma forma tempordria e rasa de autovalidacao.

As pessoas estdo sempre culpando as circunstancias pelo que elas sdo. Eu ndo acredito em circunstancias. Os
individuos que progridem neste mundo séo aqueles que se mexem e procuram as circunstancias que querem, e, se

nédo conseqguem encontra-las, eles as criam.

— GEORGE BERNARD SHAW

Embora meus colegas e eu raramente divulguemos nosso trabalho dessa
maneira, percebo que as pessoas de fato se empoderam todos os dias enquanto as
treinamos para aplicar a técnica da préxima a¢ao. Ela aumenta o brilho em seus
olhos e ilumina seu caminho, acendendo uma centelha em seu pensamento e
comportamento. Todos nods ja somos poderosos, mas decidir e gerenciar com
eficiéncia as acOes fisicas necessarias para fazer as coisas avancarem parece
exercer esse poder de uma forma que reune os aspectos mais positivos de nossa
natureza.

Quando vocé comeca a fazer as coisas acontecerem, comega a acreditar que
pode fazé-las acontecer. E isso faz as coisas acontecerem.



CAPITULO 13

O poder do foco nos resultados

O poder de direcionar nossos processos mentais e imaginativos para criar
mudangas tem sido estudado e promovido em milhares de contextos — desde os
primeiros livros sobre “pensamento positivo” até as descobertas recentes em
neurofisiologia avancada.

Meu interesse esta em aplicar o principio a realidade pratica: isso ajuda a fazer
acontecer? Em caso positivo, como aproveita-lo melhor na gestdo do trabalho?
Somos mesmo capazes de usar essa informac¢ao de forma a nos permitir produzir
0 que queremos com menos esfor¢o? A resposta tem sido um sonoro sim.

FOCO E A VIA EXPRESSA

Ao longo dos anos, tenho visto a aplicagdo do método GTD criar resultados
profundos para as pessoas em seu dia a dia. Quando vocé comegar a usa-lo como
sua primeira forma de encarar todas as situagbes — seja processar e-mails,
comprar uma casa ou uma empresa, estruturar reunides ou conversar com seus
tilhos -, sua produtividade alcancara o topo.

Muitos dos profissionais com quem trabalhei que aplicaram o método hoje tém
empregos, carreiras e estilos de vida melhores ou até mesmo inteiramente novos.
O processo realmente funciona na drea das coisas comuns com as quais temos
que lidar diariamente - as tralhas do nosso trabalho. Quando vocé mostra a si
mesmo e aos outros uma crescente habilidade de fazer acontecer “nas



trincheiras”, provavelmente ndo vai ficar na mesma trincheira por muito tempo.
E claro, quem se sente atraido a implementar A arte de fazer acontecer em geral
ja esta pronto para um caminho de autodesenvolvimento e nido presume que
daqui a um ano estara fazendo as mesmas coisas que faz hoje, de qualquer
maneira. Mas essas pessoas adoram o fato de que esse método as leva la mais
depressa e com mais facilidade. E interessante observar que quem menos precisa
do método sao as pessoas que se engajam nele mais rapida e profundamente. Isso
me deixou confuso por um tempo, até que percebi que um dos resultados mais
importantes de sua implementacido é aliviar a resisténcia. Quem esta mais
interessado nisso? Aqueles que mais investem no proprio avango, da forma mais
rapida e facil.

Tem sido inspirador para mim aprender e treinar outras pessoas a lidar com as
realidades imediatas da vida real — e a usar o poder da imagina¢ao positiva para
experiéncias praticas em seu cotidiano.

A “via expressa” aqui mencionada nao é o melhor termo. Para algumas pessoas,
reduzir a velocidade, sair da mesmice e cuidar de si mesmas pode ser a maior

mudanca provocada por esta metodologia.*” No fim das contas, ela torna vocé
mais consciente, mais focado e mais capaz de implementar as mudancgas e
alcancar os resultados que deseja, quaisquer que sejam eles.

“Dar um jeito de passar mais tempo com minha filha” é um projeto especifico
como qualquer outro, e que também demanda que uma préxima a¢do seja
determinada. Ter a sensacdo vaga e incomoda de que vocé “deveria” fazer
alguma coisa a respeito de sua relagdo com sua filha e na verdade ndo faz nada
pode ser desanimador. Muitas vezes trabalho com pessoas que estdo dispostas a
reconhecer as coisas significativas de sua vida nesse nivel como “incompletas” — a
escrevé-las, definir projetos reais a respeito delas e garantir que as proximas
acoes foram determinadas — até que a linha de chegada seja cruzada. Talvez isso
seja a verdadeira produtividade em sua mais legitima manifestagao.

Definir projetos especificos e proximas a¢des que se voltem para questdes reais referentes a

qualidade de vida é a produtividade em seu mais alto grau.

A IMPORTANCIA DE APLICAR O RACIOCINIO PARA RESULTADOS



O que quero enfatizar agora é como aprender a processar os detalhes de nosso
trabalho e nossa vida com esse sistema claro e consistente pode afetar a nds e aos
outros de maneiras significativas e inesperadas.

Como ja disse, aplicar a técnica da decisdo das proximas agdes se reverte em
clareza, produtividade, responsabilidade e empoderamento. Temos exatamente
os mesmos resultados quando vocé se disciplina a identificar os verdadeiros
objetivos que quer alcancar e, mais especificamente, os projetos que precisa
definir para chegar a eles.

Tudo esta interligado. Vocé ndo pode definir a agdo correta até que saiba que
resultado esta buscando, e seu resultado estara desconectado da realidade se vocé
ndo tiver clareza a respeito do que precisa fazer fisicamente para que ele
aconteca. Para fazer acontecer, vocé pode, e deve, avancar nas duas diregdes.

De acordo com Steven Snyder, especialista em aprendizagem e meu amigo,
“Existem apenas dois problemas na vida: vocé sabe o que quer mas ndo sabe
como conseguir; e/ou vocé ndo sabe o que quer’. Se isso for verdade (e acho que
é), entdo ha apenas duas solucoes:

o Descubra
o Faca acontecer

Esse processo pode ser construido com base nos modelos yin/yang, hemisfério
direito/hemisfério esquerdo do cérebro, criador/destruidor,
visionario/implementador ou qualquer estrutura equivalente que funcione
melhor para vocé. A verdade é que, como seres humanos, nossa energia parece
ter uma realidade dualista e teleoldgica — criamos e nos identificamos com coisas
que ainda ndo sdo reais em todos os nossos niveis de experiéncia; e, quando
fazemos isso, reconhecemos a forma de reestruturar o mundo atual para
transforma-lo em um novo mundo e experimentamos o impeto de fazer isso.

Nos estamos constantemente criando e realizando.

As coisas que chamam nossa atenc¢do precisam de nossa intengdo engajada. “O
que isso significa para mim?”, “Por que isso esta aqui?”, “O que eu quero que seja
verdadeiro em relagdo a isso?” (“Qual é o resultado almejado?”). Tudo o que vocé
experimenta como incompleto deve ter um ponto de referéncia para que se torne



“completo”.

Uma vez que vocé tenha decidido que ha algo para ser mudado e um molde
para ser preenchido, pergunte-se “Como posso fazer isso acontecer agora?” e/ou
“Que recursos preciso alocar para fazer isso acontecer?” (“Qual é a proxima
acao?”).

A esta altura, vocé ja deve ter percebido que o método GTD nao é nenhuma
nova tecnologia ou invencao - ele apenas explicita os principios de trabalho que
todos fazemos implicitamente. Mas, com essa consciéncia, vocé pode elevar esses
principios para criar deliberadamente melhores resultados.

O maior prazer que a vida nos concede é superar as dificuldades, passar de uma etapa do sucesso para outra,

elaborar novos desejos e vé-los satisfeitos.

— DR. SAMUEL JOHNSON

Sua vida e seu trabalho sio feitos de resultados e agcdes nos quais vocé se engaja
de modo mais ou menos consciente. Se sdo meras reacdes menos conscientes ao
seu ambiente ou resultados mais conscientes do foco direcionado é uma escolha
sua. Se vocé tem alguma intenc¢do de expandir suas experiéncias e expressdes em
vez de simplesmente ficar a mercé do mundo da forma como ele chega a vocé,
aqui esta a oportunidade de reconhecer, desenvolver e dominar a arte de fazer
acontecer. O desafio vai ser sempre aplicar os dois elementos essenciais dessa
arte: definir o que feito significa e o que é fazer. Nem sempre vai ser tdo facil
assim, especialmente quando tiver que lidar com algumas das areas mais sutis e
sublimes de sua vida; mas, sem desafios, vocé nunca aprenderia ou cresceria.

A sabedoria ndo consiste tanto em saber o que fazer no final, mas em saber o que fazer em seguida.

— HERBERT HOOVER

A boa noticia é que, quando seu comportamento operacional é treinado para se
engajar em tudo que aparece em seu caminho, em qualquer nivel, com base
nessas dinamicas, ocorre um profundo alinhamento, e surgem coisas
maravilhosas. Vocé se torna altamente produtivo. Vocé decide e faz acontecer.

A MAGICA DE DOMINAR O TRIVIAL



As pessoas muitas vezes se perguntam como posso me sentar com elas a suas
mesas enquanto esvaziam as gavetas, abrem todos os e-mails ndo processados e
examinam cuidadosamente todos os detalhes da tralha que deixaram acumular
em suas mentes e em seus espacos fisicos e virtuais. Além do constrangimento
que sentem pelo volume de detalhes com os quais foram negligentes, elas
presumem que fico extremamente entediado. Pelo contrario. Para minha
surpresa, acho que esse ¢ um dos trabalhos mais empolgantes que fago com as
pessoas. Conheco a sensagdo de alivio e de liberdade quando elas lidam com
essas coisas de modo eficiente. Sei que todos nds precisamos de pratica, apoio e
um foco claro e forte para fazer isso, até termos internalizado os padrdes e
comportamentos de que necessitamos para nos engajar nessas coisas quando elas
demandarem atengdo.

Sempre que percebo um cliente identificando algo em seu ambiente ou em sua
mente que chama sua atencdo e, em poucos momentos, o processa e o silencia,
sei que ele esta aprofundando um importantissimo padrao de comportamento. E
sei como pode ser significativa a mudanga que essas pessoas experimentam em
seus relacionamentos com seus chefes, seus socios, seus conjuges, seus filhos e
com elas mesmas nas proximas horas e (esperamos) nos proximos dias e anos.

Nio ¢ entediante. E um dos melhores trabalhos que faco.

GERENCIANDO RESULTADOS MULTINIVEIS

Meu negécio é o foco. Como consultor, coach e educador, fago perguntas
simples que muitas vezes suscitam nos outros (e até em mim mesmo!) respostas
muito criativas e inteligentes, que, por sua vez, agregam valor a situagdo e ao
trabalho em andamento. As pessoas ndo ficam nem um pouco mais inteligentes
depois dessas sessdes do que eram antes — apenas direcionam e usam a
inteligéncia de forma mais produtiva.

O desafio é combinar o foco de alto nivel com as atividades triviais da vida. No fim, elas

exigem o mesmo raciocinio.

A singularidade do foco pratico do método GTD ¢é a combinagdo da eficacia e
da eficiéncia que essas técnicas podem trazer a todos os niveis da sua realidade.



Existem muitas fontes de inspiracdo para o tipo de raciocinio que envolve
“proposito, valores e visdo”, e muito mais ferramentas triviais para reter os
minimos detalhes, como ndmeros de telefones, compromissos e listas de
compras. O mundo, porém, anda carente de praticas que se dirijam igualmente a
ambos os niveis e os interliguem.

Um idealista acredita que o curto prazo ndo conta. Um cinico acredita que o longo prazo ndo importa. Um

realista acredita que o que é feito ou o que se deixa de fazer a curto prazo determina o longo prazo.

— SYDNEY J. HARRIS

“O que isso significa para mim?”, “O que quero realizar a respeito disso?”,
“Qual é a proxima agdo necessaria para fazer isso acontecer?”. Essas sdo as
perguntas cruciais que devemos responder, em algum momento, sobre todas as
coisas. Esse raciocinio e as ferramentas que o apoiam lhe servirdo de maneiras
que vocé ainda nem imagina.

O PODER DO PLANEJAMENTO NATURAL

O valor do planejamento natural de projetos é que ele fornece um modo de
pensar integrado, flexivel e alinhado que se aplica a qualquer situagdo. Enquanto
o processo de cinco passos basicos — capturar, esclarecer, organizar, refletir e
engajar — é uma forma coerente de alcancar a estabilidade em todas as areas da
sua vida, o planejamento natural fornece controle focado e relaxado em areas
mais especificas.

Questionar o propdsito de qualquer coisa que vocé esteja fazendo é saudavel e
prova de maturidade. Sentir-se bem em criar visdes de sucesso antes de os
métodos estarem claros é um atributo a ser fortalecido. Dispor-se a ter ideias,
boas ou mas, e expressar e capturar todas elas, sem julgamento, é fundamental
para acessar plenamente a inteligéncia criativa. Reunir varias ideias e
informacgdes em categorias, sequéncias e prioridades, para a obten¢do de um
resultado especifico, é disciplina mental indispensavel. E decidir e executar
proximas agoes reais — fazendo de fato alguma coisa avangar no mundo fisico — é
a esséncia da produtividade.

Respeito o homem que sabe bem o que quer. Grande parte de todo o mal no mundo decorre do fato de os



homens nao compreenderem muito bem seus préprios objetivos. Decidiram construir uma torre, mas o trabalho e

os recursos que dedicam as fundagées ndo seriam suficientes nem para sustentar uma cabana.

— JOHANN WOLFGANG VON GOETHE

Ser capaz de reunir todos esses ingredientes, no tempo e com o equilibrio
apropriados, talvez seja o principal fator de competéncia neste novo milénio.
Mas ainda ndo é a norma para grande parte do comportamento profissional e
pessoal; longe disso. Continua sendo um desafio aplicar essa conscientizagdo a
todos os aspectos da vida. O modelo de planejamento natural é espontaneo, mas,
em muitos casos, ndo ¢ automatico.

No entanto, mesmo quando apenas algumas partes do modelo sdo adotadas,
surgem enormes beneficios. O feedback que recebi ao longo dos anos continua a
validar que mesmo um pequeno aumento no uso do planejamento natural pode
gerar melhorias significativas. Ver a pratica do brainstorming sobre quase
qualquer aspecto de suas vidas se tornar um padrdo para tantas pessoas é
incrivel. Ouvir dos executivos que adotaram esse modelo para conduzir reunides
e discussdes importantes que obtiveram grandes ganhos ao fazerem isso é
gratificante. Tudo isso s6 comprova que o modo como nossa mente trabalha
naturalmente é no que deveriamos focar para fazer as coisas acontecerem no
mundo fisico.

O modelo é simplesmente o principio basico de definir resultados e acoes para
tudo que consideramos ser nosso trabalho. Quando esses dois pontos de aten¢ao
criticos se tornam o padrao da vida cotidiana, a produtividade avanga para um
nivel mais elevado. A adicdo do brainstorming - o meio mais criativo de
expressar e capturar ideias, perspectivas e detalhes sobre projetos — compoe um
conjunto de comportamentos refinados para vocé se manter relaxado e fazer
acontecer.

MUDANDO PARA UMA CULTURA ORGANIZACIONAL POSITIVA

Nao é preciso uma grande mudanca para elevar os padroes de produtividade de
um grupo. Sempre recebo feedback indicando que, com uma pequena
implementacao feita por algumas pessoas-chave, as coisas imediatamente
comegam a acontecer com mais rapidez e facilidade.



A avaliagdo construtiva de atividades, alocacdes de recursos, comunicagdes,
politicas e procedimentos em relagdo aos propositos e resultados almejados se
torna cada vez mais fundamental para todas as organiza¢ées de que tenho
conhecimento. Os desafios para nossas companhias continuam aumentando,
com pressdoes vindas da globalizagdo, da competi¢do, da tecnologia, das
mudancas nos mercados, da instabilidade economica e da elevacdo dos padroes
de desempenho e producdo, tornando o raciocinio resultado/agio um
comportamento indispensavel no século XXI.

“O que vocé quer que acontega nessa reuniao?”, “Qual é o propdsito desse
formulario?”, “O que a pessoa ideal para esse trabalho deveria saber fazer?”, “O
que queremos realizar com esse software?”. Infelizmente, essas e uma infinidade
de outras perguntas semelhantes ainda sdo pouco frequentes em muitas
empresas. Nas grandes reunides ha muitas conversas que parecem boas, mas
aprender a perguntar “Por que estamos fazendo isso?” e “Que aspecto isso vai ter
quando tiver sido concluido com sucesso?” e aplicar as respostas no nivel
operacional do dia a dia - isso, sim, vai gerar resultados profundos.

Em geral, as questdes de produtividade relatadas nos niveis seniores das
companhias com as quais trabalho estdo centradas em torno dos e-mails e das
reunides — ou seja, uma quantidade excessiva de ambos e muito tempo tendo que
lidar com coisas aparentemente nao estratégicas dentro de cada um deles. E
muito facil para esses meios de comunicagdo se transformarem em um
redemoinho improdutivo, drenando energia. Reunides sem foco levam a e-mails
desnecessarios, que entdo geram a necessidade de reunides de esclarecimento,
que produzem mais e-mails, e assim por diante.

Tanto os e-mails quanto as reunides sdo fundamentais para a vida corporativa;
com muita frequéncia, porém, caem na categoria de males necessarios,
basicamente porque falta rigor em relagdo a seus propodsitos e resultados
almejados.

Visdo sem tarefa ndo passa de sonho; tarefa sem visdo é trabalho servil; visdo e tarefa sdo a esperanca do mundo.

— DE UMA IGREJA EM SUSSEX, INGLATERRA, POR VOLTA DE 1730

O empoderamento acontece naturalmente para as pessoas quando elas deixam
de reclamar e se fazer de vitima e passam a focar os objetivos e a¢des definidos
com uma dire¢do. Quando esse passa a ser o padrdo em um grupo, sdo criadas



melhorias significativas na atmosfera e no resultado. Ja ha problemas e situagoes
suficientes com que se preocupar; a negatividade e a resisténcia passiva devem
sempre dar lugar ao foco nos resultados desejados, nos horizontes adequados.

O microcosmo de como as pessoas lidam com suas caixas de entrada, e-mails e
conversas se refletira na macrorrealidade da cultura e da organizagao. Se a peteca
cair, se houver resisténcia a tomar as decisdes sobre as proximas agdes logo de
inicio, se nem todos os lagos abertos forem gerenciados com responsabilidade,
isso sera ampliado no grupo, e a cultura vai sustentar a mentalidade estressante
de incéndios e crises. Por outro lado, se as pessoas implementarem o método
GTD, a cultura esperara e experimentara um novo padrao de alto desempenho.
Problemas e conflitos ndo desaparecerdo — continuarao latentes enquanto vocé
tenta mudar (ou preservar) qualquer coisa neste mundo. Porém os
comportamentos operacionais que o método sugere viao fornecer o foco e a
estrutura para lidar com eles da maneira mais produtiva possivel.

Com frequéncia me perguntam: “Como esse método pode melhorar uma
organiza¢ao?” Na verdade, todos os principios que apresentei sao aplicaveis tanto
a uma empresa quanto aos individuos. Capturar o que atrai a aten¢do de um
grupo, determinar com clareza os resultados desejados e as agdes necessarias,
revisar regularmente o status e incorporar novas realidades, e consistentemente
recalibrar e realocar recursos - tudo isso sao boas praticas centrais para qualquer
equipe ou empresa. Mas, da mesma forma que ndo é possivel ensinar uma
organiza¢ao a ler, vocé nao pode esperar “melhorar uma organizacido” por si s6
com o método GTD. Para funcionar na economia do conhecimento, as empresas
precisam de pessoas que leiam; a cultura organizacional pode oferecer
treinamento e apoio. Elas também vao precisar de pessoas que dominaram a arte
de fazer acontecer com eficiéncia, para atuar nos novos niveis exigidos neste
século. Quando tudo isso se manifesta nas empresas por meio das expectativas,
do treinamento e da estruturacao de cima para baixo, os resultados em termos de
desempenho organizacional podem ser profundos.



CAPITULO 14

GTD e a ciéncia cognitiva

Desde que a primeira edigdo de A arte de fazer acontecer foi publicada, pesquisas
importantes no campo da psicologia social e cognitiva documentaram e
validaram a eficacia dos principios em que se baseia este método. Até pouco
tempo atras, essas praticas s6 podiam ser confirmadas de maneira experimental,
com base em relatos. Qualquer pessoa que ja tivesse aplicado as técnicas do
método GTD de capturar, esclarecer, organizar e refletir sobre o inventario
resultante obteve os mesmos efeitos: mais clareza, controle e foco, além de todos
os beneficios pessoais e profissionais resultantes associados a essa experiéncia. Se
vocé, em alguma medida, ja tiver comecado a implementar as técnicas que
apresentei até aqui, sem duavida tera percebido alguma melhora no seu
desempenho.

Estudos rigorosos de especialistas na area da ciéncia cognitiva, abrangendo de
aspectos individuais a corporativos, comegaram a oferecer dados que dao base
tedrica a este método e explicam como e por que essas melhoras sao produzidas.
Sob certo aspecto, talvez seja como alguém provar que a gravidade existe depois
de todos a experimentarmos e lidarmos com ela desde que nos entendemos por
gente. Mas, de outra perspectiva, esses trabalhos talvez confiram as credenciais
necessarias para a orientagdo de como dominar o fluxo de trabalho que
apresentei aqui, além de explicar por que os processos e os comportamentos
aparentemente simples descritos em A arte de fazer acontecer produzem
resultados tdo contundentes.

Essas pesquisas de apoio surgiram dentro de varias estruturas e categorias:



» Psicologia positiva

« Cognigdo distribuida: o valor da mente externa

« Alivio da carga cognitiva das pendéncias

o Teoria do fluxo

o Teoria da autolideranca

o Busca de objetivos por meio de inten¢des de implementagao
« Capital psicoldgico (PsyCap)

O GTD E APSICOLOGIA POSITIVA

Em 2000, Martin Seligman assumiu a presidéncia da Associa¢do Americana de
Psicologia. Em seu discurso de posse, ele desafiou a categoria a mudar seu foco
de apenas descrever, estudar e diagnosticar os aspectos negativos da condi¢ao
humana para comegar a dedicar mais aten¢do aos aspectos positivos do que
significa ser humano. E claro que sua mensagem era simplesmente mais uma
personificacio das ideias predominantes de Abraham Maslow, surgidas em
meados do século XX, de realiza¢ao pessoal como a area mais rica da psicologia.
Mas, desde essa convocagdo para a agdo de Seligman, a psicologia positiva se
transformou num componente avancado desse campo de estudo.

As pesquisas geradas por essa mudanca de perspectiva tém sido conduzidas nos
niveis tedrico e pratico. Elas enriquecem nossa compreensio de inumeras
construcdes psicoldgicas e tém sido usadas para melhorar a vida de muita gente.
A psicologia positiva é uma disciplina muito ampla, mas uma amostra de seus
aspectos relevantes inclui felicidade, bem-estar psicoldgico, experiéncia ideal/de
fluxo, significado, paixao, propdsito, lideranga auténtica, pontos fortes, valores,
carater e virtude. Programas de pds-graduacao nessa area surgiram em todo o
mundo e continuam se proliferando.

Como isso é relevante para A arte de fazer acontecer? O método é mais que
apenas um meio de gerenciar tarefas e projetos. Sob muitos aspectos, ele se
preocupa mais com questdes fundamentais de trabalho com significado, vida
consciente e bem-estar psicolégico do que em oferecer técnicas para ser mais
eficiente e produtivo. A énfase em (e a necessidade de) pensar nos resultados
referentes as coisas que encontramos, assim como em desenvolver um meio de
captura, esclarecimento, organizacdo e avaliacio de resultados para que



possamos pensar com mais clareza, descreve as praticas essenciais que de fato
tornam real a experiéncia de viver melhor.

Dito isso, ainda é interessante examinar alguns dos diversos estudos e teorias
que se concentraram em aspectos mais especificos das relagdes entre nossa
mente, nosso bem-estar e nosso desempenho — tudo em estreita correlagdo com
os principios e técnicas do método GTD.

COGNICAO DISTRIBUIDA: O VALOR DA MENTE EXTERNA

Em 2008, um trabalho fascinante intitulado “Getting Things Done: The Science
Behind Stress-Free Productivity” (A arte de fazer acontecer: a ciéncia por tras da
produtividade sem estresse) foi publicado em uma revista profissional por dois
pesquisadores belgas que analisaram minha metodologia especificamente sob a

perspectiva de dados verificaveis e teorias operacionais da ciéncia cognitiva.41 As
avaliagdes e conclusoes brilhantes e minuciosas deles se estendem além do que
posso tratar aqui com justica (vale a pena ler o ensaio mais de uma vez), mas
basta dizer que a teoria é profunda: sua mente foi criada para ter ideias, com base
na deteccdo de padrdes, mas ndo foi programada para se lembrar de muitas
coisas!

Sua mente serve para ter ideias, ndo para armazena-las.

Por causa da maneira como se desenvolveu, a mente é 6tima para reconhecer,
mas péssima para lembrar. Basta dar uma olhada nos compromissos de hoje
programados no calendario para, em poucos segundos, ter uma percep¢ao
coerente de seus contetidos e contextos. Mas seria uma experiéncia terrivel tentar
recuperar o conteudo dos proximos 14 dias do seu calendario usando apenas a
memoria.

Uma maravilhosa exposicao das descobertas recentes da ciéncia cognitiva
relacionadas com nossa capacidade limitada de gerenciar e manter a consciéncia
de dados relevantes na era da informacdo e com a necessidade de desenvolver e
usar um “cérebro externo” foi feita por Daniel Levitin em seu livio A mente
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organizada.
A conclusio é que, quando vocé usa a memoria como seu sistema de



organiza¢do (como quase todo mundo do planeta ainda faz, principalmente em
relagdo a seus métodos de gerenciar a propria vida), sua mente de fato fica
sobrecarregada e incompetente, uma vez que vocé exige dela um trabalho intenso
para o qual ndo esta bem equipada.

No entanto, se vocé for capaz de concentrar sua mente para criar, de modo
apropriado e eficiente, 6timo gatilhos para posterior reflexao e a¢do (como ler
um e-mail, entdo marcar uma reunido no seu calendario para lidar com a
questdo num momento oportuno), ela relaxa e passa a confiar no raciocinio
automatico e refinado ao deparar com coisas especificas em que precise focar, no
contexto apropriado. Vocé garante que verd a reunido no calendario com
antecedéncia suficiente para se preparar para ela.

O método GTD fornece meios para identificar essas coisas que requerem
atencdo concentrada, aplicando-os de modo eficiente desde o inicio e
organizando os gatilhos para o raciocinio adequado no momento certo. Os
pesquisadores belgas elaboraram uma exposi¢ao elegante da ciéncia por tras da
maximizagdo eficiente das areas em que a mente é eficaz ou ineficaz, criando

uma estrutura de como produzir resultados de grande impacto de modo mais

eficaz e com o minimo esforco mental!*’

ALIVIO DA CARGA COGNITIVA DAS PENDENCIAS

Muito trabalho produtivo foi feito no inicio deste século pelo Dr. Roy
Baumeister com outros autores, determinando os efeitos, sobre a consciéncia, de
itens pendentes - objetivos, projetos, resultados, etc. -, com os quais nos
comprometemos mas que deixamos incompletos. Seus estudos simplesmente

concluiram o que venho constatando ha décadas: tarefas incompletas ocupam
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espago na mente, limitando a clareza e o foco.

O interessante é que, alinhado as praticas do GTD, Baumeister também provou

que ndo ¢ necessario concluir esses itens para aliviar esse fardo na mente.

Fundamental é ter um plano confidvel que garanta comprometimento futuro.*

No modelo de Baumeister, apenas determinar a préxima agdo para cumprir o
compromisso é o resultado final do “planejamento” — desde que o gatilho ou
lembrete seja posto num lugar em que confiamos que olharemos no momento



certo. Meu pensamento e meu modelo foram bastante citados em seu incrivel
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livro For¢a de vontade,™ que os posiciona no rico contexto do gerenciamento do
“musculo” mental, a ser exercitado o tempo todo, sobretudo no trabalho do
conhecimento.

TEORIA DO FLUXO

Um dos conceitos mais populares nessa drea, constantemente associado ao GTD,
¢ a ideia de “fluxo” - o estado ideal de desempenho e engajamento. O estado de
fluxo é o que os atletas chamam de estar “na zona” e apresenta uma estreita
correlagdo com a ideia de “mente como agua” que apresentei no Capitulo 1.

A experiéncia do fluxo é marcada por varios componentes diferentes, muitos
dos quais ja sdo adotados pelo método GTD. Para experimenta-lo, é necessario
que suas competéncias em determinada tarefa estejam a altura do desafio. Se o
desafio superar seu nivel de habilidade, vocé se sentira ansioso; e, se suas
habilidades superarem o desafio, vocé provavelmente se sentird entediado

durante a atividade.*’

O fluxo costuma ser acompanhado pela concentracao total na tarefa dada, e
vocé se sente no controle e tem objetivos claros em vista. Individuos em estado
de fluxo em geral tém ideia do que vem em seguida e recebem um feedback
imediato ao longo da execugdo da tarefa. Também experimentam uma
combinacdo de agdo e consciéncia, durante a qual perdem a consciéncia de si e a
no¢ao do tempo. Elas costumam estar intrinsicamente motivadas, executando
uma atividade por prazer, e ndo em busca de recompensas externas. Quem esta
em fluxo em geral apresenta 6timo desempenho e fica completamente absorvido
pelo que esta fazendo. Uma vez que as pessoas tenham experimentado o estado
de fluxo, sentem-se compelidas a repetir as atividades que lhes permitiram isso.

Embora o conceito de fluxo tenha sido criado inicialmente para a investiga¢do

das atividades de lazer (como escalada, pintura), Csikszentmihalyi e LeFevre*®

descobriram que as pessoas se engajam em atividades muito desafiadoras e que
demandam altas habilidades com mais frequéncia no trabalho (54%) do que no
lazer (18%). Em seu artigo, eles explicaram que muitas fungdes apresentam
estruturas de objetivos e feedback que permitiriam a experiéncia do fluxo no
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trabalho, fenémeno associado a niveis mais altos de bem-estar subjetivo.*

Vocé s6 consegue dar atengdo consciente a uma coisa de cada vez. Se realmente é uma coisa

s6 que detém sua atengdo, vocé esta em estado de fluxo.

O método GTD inclui varias condi¢oes da experiéncia de fluxo — entre elas, ter
objetivos claros e receber feedback. A énfase na atengdo focada em uma agdo de
cada vez estd estreitamente associada ao ponto crucial da experiéncia de fluxo:
deixar-se absorver por completo numa atividade tinica, em que o campo do
estimulo é limitado. A ado¢ao do método GTD possibilita que as pessoas entrem
em estado de fluxo na vida pessoal e profissional com mais facilidade. Ao tirar as
tarefas da cabeca e transferi-las para um sistema externo, elas podem ver e
monitorar seu progresso com mais tranquilidade, o que é uma forma de
feedback. Dispor de um panorama completo dos proprios compromissos no
trabalho e na vida pessoal ajuda os individuos a tomarem melhores decisdes a
respeito de em qual coisa prestar atencao a cada momento, o que, por sua vez,
lhes permite se engajar mais completamente na tarefa que tém em maos,
tornando o fluxo um resultado mais provavel.

TEORIA DA AUTOLIDERANCA

A teoria da autolideran¢a remonta a meados da década de 1980, como um
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conceito expandido da autogestio. De acordo com Neck e Manz,™ a

autolideranca é o processo pelo qual as pessoas controlam o préprio
comportamento, influenciando a si mesmas por meio de estratégias
comportamentais e cognitivas especificas. A popularidade da autolideranga
disparou em decorréncia dos indmeros livros voltados para os praticantes, das
publicagdes tedricas e empiricas em periodicos e dos programas de treinamento.

As estratégias que envolvem conceitos de autolideranca normalmente sdo
divididas em trés categorias: foco no comportamento, recompensas naturais e
padrio de pensamento construtivo.

As estratégias de foco no comportamento em geral se concentram em reforgar a
autoconsciéncia com o objetivo de facilitar a gestdo do comportamento. No
contexto do trabalho, essas estratégias quase sempre enfatizam a execu¢do de



tarefas necessarias mas desagradaveis. Nesse grupo de estratégias estdo incluidas
a auto-observacao, a definicdo de objetivos, a autorrecompensa, a autopunicao e
a autoinducao.

As estratégias de recompensas naturais se destinam a criar situagdes em que o
individuo é motivado ou recompensado pela atividade em si. Elas giram em
torno da reformulacao de agdes ou atividades desagradaveis a fim de torna-las
mais prazerosas e enfatizam o foco deliberado em seus aspectos gratificantes.

As estratégias de padrdo de pensamento construtivo tém como objetivo
especifico desenvolver modos de pensar capazes de influenciar o desempenho de
maneira positiva. Exemplos comuns s3o a comunicacio intrapessoal, o
imaginario e a substituicdo de crengas e suposi¢oes disfuncionais.

Dar a si mesmo as pistas certas, que vocé notard no momento apropriado, sobre as coisas

certas, é uma pratica essencial da produtividade sem estresse.

Ha alguns aspectos do método GTD que se conectam a cada um dos trés tipos
de autolideranca. Um dos mais evidentes é o conceito de autoindu¢do. Um
sistema GTD bem construido fornece um instrumento fisico que dispara a a¢ao
futura. O método também inclui o componente de estratégias de recompensas
naturais. H4 uma sensacdo de prazer em identificar tarefas pequenas mas
incomodas e cuidar delas - algo que a limpeza completa da memodria RAM
mental e algum tempo livre certamente tornam possivel. Finalmente, um
elemento-chave do método GTD é o componente mental de pensar no préprio
trabalho ndo s6 como uma série de grandes projetos, mas também como uma
sucessao de proximas agdes concretas. Essa passagem de uma atitude
derrotista/oprimida para um estado de motiva¢ao que propicia o avango é um
6timo exemplo de mudanca para uma mentalidade positiva.

Ja se demonstrou que o uso de estratégias de autolideranca melhora o senso de
autoeficiéncia, que, por sua vez, é um dos modelos mais bem pesquisados em
psicologia organizacional. Ele tem sido relacionado a satisfagao no trabalho, ao
desempenho e a outros comportamentos organizacionais positivos, tanto para os
que tém emprego tradicional quanto para os empreendedores.

PERSEGUIR E CONQUISTAR OBJETIVOS POR MEIO DE INTENCOES DE



IMPLEMENTACAO

Objetivos (resultados almejados) sdo parte fundamental da vida, e o método
GTD facilita a conquista tanto de suas metas profissionais quanto pessoais.

Gollwitzer e Oettingen conduziram uma importante linha de pesquisa sobre a
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realizacao de objetivos incorporando a ideia de “inten¢des de implementagao”.

Em resumo, eles argumentam que a melhor maneira de garantir que um objetivo
seja alcancado (executar agdes até cumprir a meta) é criar uma ligacdo mental de
causa e efeito sobre quando executar certas agdes relevantes.

Quando vocé faz planos (intencdes de implementacdo) antecipadamente e
decide quais agdes serdo executadas e em quais contextos, o comportamento
adequado é quase automaticamente ativado em vez de ser arrancado de sua
reserva limitada de for¢a de vontade. Em outras palavras, se vocé acreditar que
algo que vai fazer de um modo mais ou menos automatico lhe fornecera direcao
e energia suficientes para se mover rumo ao seu objetivo, vocé tera essa energia
quando ela for necessaria. Ela ndo sera desperdicada por preocupagdes ou
pensamentos constantes sobre o que fazer e quando.

O método GTD e as intencoes de implementacdo se conectam por meio do uso
do sistema como gatilho para executar a¢des direcionadas para resultados. Por
exemplo, vocé pode definir a seguinte inten¢do de implementacao: “Quando eu
estiver no escritério, com mais de uma hora livre e um alto nivel de energia,
olharei minha lista de acdes e selecionarei algo desafiador e importante em que
trabalhar.” Ou: “No domingo a tarde vou fazer a revisdo semanal.” Ou: “Quando
me sentir confuso e sobrecarregado, farei uma limpeza da memoria RAM
mental.” As possibilidades de intencdes de implementacio sao infinitas.

CAPITAL PSICOLOGICO (PsyCap)

O capital psicoldgico (PsyCap) é uma estrutura relativamente nova por meio da
qual os psicologos organizacionais estdo comecando a avaliar o nivel de
engenhosidade dos funciondrios e seus efeitos. Consiste em quatro aspectos
definiveis: autoeficacia, otimismo, esperanca e resiliéncia.

o Autoeficdcia é ter a confianca de assumir a¢des desafiadoras e empregar o
esforco necessario para executa-las.



o Otimismo é fazer previsdes positivas sobre ser bem-sucedido, agora e no
futuro.

o Esperanca significa perseverar no cumprimento de objetivos e, quando
necessario, redirecionar o caminho para alcanca-los.

e Resiliéncia é voltar ao estado original — ou até mesmo melhor - depois de
enfrentar adversidades e problemas.

Individualmente, cada um desses aspectos é capaz de prever varios efeitos em
certo grau. Por exemplo, o grau de otimismo de alguém pode estar
estatisticamente relacionado a determinados comportamentos e resultados.
Entretanto, quando os quatro componentes sdo considerados em conjunto — no
que os psicélogos chamam de PsyCap —, é possivel prever muito mais do que a
mera soma dos efeitos de cada um. O PsyCap tem sido associado a muitos
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resultados individuais e corporativos positivos, como desempenho no trabalho
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e bem-estar psicoldgico.

O PsyCap ¢ mais a descrigdo de um estado que um conjunto de tragos em si -
ou seja, é algo que pode mudar ou ser mudado, desenvolvido ou minado quase a
cada minuto, como o humor de alguém. Em termos mais simples, reflete a
diferenga entre se ter um bom ou um mau dia. Vocé esta se sentindo por cima ou
derrotado? A boa noticia é que esses estados sdo maleaveis — vocé pode tomar
atitudes que os transformem e os melhorem sem ter que mudar aspectos que lhes
sao inerentes.

A arte de fazer acontecer se relaciona diretamente com os quatro ingredientes
do PsyCap e com seus resultados almejados. Ao capacitar as pessoas a criarem e
manterem um panorama completo de seus compromissos consigo mesmas e
com os outros a fim de tomar boas decisdes sobre o que fazer (ou nao fazer) a
qualquer momento, o método GTD desenvolve automaticamente o senso de
confianga e controle (autoeficdcia). O simples ato de identificar todos os lagos
abertos e transferi-los da memoria para uma mente externa enquanto se
identificam sistematicamente acdes concretas e factiveis é puro exercicio de
autocontrole e direcionamento. Quem pratica o0 método GTD sabe exatamente o
que precisa ser feito e qual acdo deve tomar para alcancar os resultados
almejados, considerando as restrigdes de tempo, energia e contexto.

Adotar o GTD predispde as pessoas ao otimismo, porque as torna aptas a



detectar conexdes entre a conclusio bem-sucedida dos projetos e os préprios
esforcos deliberados e direcionados para o objetivo. Elas identificam projetos
significativos, articulam os proximos passos necessarios para completa-los e
entdo idealmente acompanham o processo até que ele seja concluido. A medida
que cada “vitdria” é alcangada, isso produz uma capacidade maior de assumir
mais compromissos.

Além disso, o foco do método em tomar a decisdo logo no inicio — fazendo “o
trabalho de definir o trabalho” — pode ser visto como um exercicio para ambos os
aspectos de esperanca (definir objetivos e identificar caminhos que levem a eles).
As pessoas definem objetivos (“Que aspecto deve ter o trabalho concluido?”) e
identificam as tarefas necessarias para alcanc¢a-los (“Qual é a proxima ac¢dao?”).

Embora ainda ndo haja dados empiricos que confirmem a tese de que os
praticantes do método GTD sdo mais capazes de se recuperar do fracasso
(resiliéncia), ela sem duavida foi validada na pratica por mim com base nos
resultados dos melhores e mais brilhantes individuos do planeta. Ao lidar com
sérias emergéncias na familia ou mudangas tumultuadas no emprego ou na
carreira, as pessoas forneceram muitos testemunhos para atestar que
preservaram a sanidade, a estabilidade e a produtividade usando as praticas do
método GTD. A metodologia d4 ao individuo a sensa¢do de calma e controle em
situacdes dificeis, permitindo a melhor exploracio das faculdades mentais para
enfrentar as tarefas e reajustar os varios vetores em tempo real, conforme
necessario. Em tempos de estresse e outras adversidades, as pessoas capazes de
pensar com mais clareza e de processar os resultados com mais eficiéncia terao
mais chances de se sair melhor.

O modelo PsyCap também fornece uma estrutura para compreendermos por
que os grupos que adotaram o método GTD como padrio cultural
experimentam um significativo grau de “avango na cadeia alimentar”, em termos
do modo como suas organizagdes reagem, interagem e produzem resultados.
Nao importa se o PsyCap vai ou ndo se desenvolver mais como uma darea
definivel e verificavel da psicologia organizacional; ele ja é uma 6tima maneira de
descrever os beneficios intelectuais, emocionais, reflexivos e até fisicos
resultantes da aplicacio do GTD.

Sem duvida, nos proximos anos veremos uma continua enxurrada de novos
dados cientificos que confirmarao o que ja sei que é verdadeiro desde o primeiro



dia de minha experiéncia com este modelo e que tem sido compartilhado por
incontaveis outras pessoas: quando todas as nossas coisas potencialmente
significativas sao capturadas, esclarecidas, organizadas e refletidas, a parte mais
madura, elegante e inteligente de quem realmente somos se apresenta. Isso
produz experiéncias e resultados imbativeis.



CAPITULO 15

O caminho para a maestria do GTD

O método GTD é, na verdade, uma pratica para a vida inteira, com varios niveis
de maestria. E muito parecido com tocar um instrumento musical como o
violino, praticar um esporte como o ténis ou um jogo como o xadrez. E como
matematica, cerdmica, histéria da arte ou mesmo o exercicio da
maternidade/paternidade. Todos esses esforcos envolvem aprendizado e a
aplicacao de determinado conjunto de movimentos e técnicas, e nao ha limite
para sua exceléncia na pratica deles, nem para o nivel de sutilezas a explorar.

GTD ¢ a arte de lidar com o fluxo de trabalho e os compromissos da vida, que
estdo sempre em evolu¢do para todos nds, em qualquer idade ou posicdo.
Envolve identificar e administrar seus compromissos e interesses a partir de uma
postura confiante e em fluxo. Seu trabalho e seu foco vio mudar ao longo do
tempo, as vezes drasticamente. Mas se engajar em tudo isso de forma completa e
com maestria é uma pratica definida que pode ser aprendida e refinada ao longo
da vida.

A maestria ndo se refere a um estado final, como alcancar a paz e a iluminacao
zen no alto de uma montanha (embora essa pudesse ser uma boa expressao para
isso). Em vez disso, é a habilidade demonstrada de se engajar consistentemente
em comportamentos produtivos como meio de alcangar clareza, estabilidade e
foco, quando desejaveis ou necessarios — ndo importa qual seja o desafio.

Até que ponto vocé desenvolveu essa capacidade é algo que sera testado em
situagdes de pouca clareza, instaveis e dispersivas, caracteristicas normais e
naturais de qualquer mudan¢a em seu mundo. A ideia de “mente como agua”



nio pressupde que a agua seja sempre imperturbavel. Pelo contrario, a agua
muitas vezes se engaja apropriadamente na perturbacao em vez de lutar contra
ela. Durante o curso da vida essas perturbacoes podem variar de lidar com o
dever de casa no sexto ano a demandas do seu novo emprego e a vaga sensagao
de desconforto a respeito do que fazer quando se aposentar.

A maestria do método GTD envolve aprender e incorporar suas diversas
melhores praticas para, em seguida, integra-las de maneira holistica, resultando
em uma experiéncia muito mais dindmica que simplesmente a soma das partes.
Quando vocé aprende a jogar ténis, concentra-se em componentes especificos
dos movimentos, como backhand, forehand e saque. Quando de fato joga uma
partida, vocé retine tudo isso. A medida que aumenta o nivel de maestria, seu
foco amadurece para englobar uma estratégia mais ampla. Do mesmo modo, a
maestria do método GTD envolve o dominio inicial de seus segmentos, técnicas
e ferramentas para depois incorpora-los enquanto joga o jogo da vida e do
trabalho. Sua expertise se manifestara no uso de uma abordagem e de um sistema
idealmente integrados, sem ter que pensar nisso.

OS TRES NIVEIS DE MAESTRIA

Ao longo de muitos anos trabalhando com pessoas que adotaram o método
GTD, percebi trés estagios de maturidade que elas demonstraram ao usar este
modelo:

1. Aplica¢ao dos fundamentos da gestao do fluxo de trabalho;

2. Implementa¢do de um sistema de gerenciamento de vida mais elevado e
totalmente integrado; e

3. Desenvolvimento de competéncias que criam espagos livres e fazem
acontecer, alcancando uma expressao e uma manifestacdo em constante
expansao.

Uma boa analogia aqui é a experiéncia de aprender a dirigir. O primeiro
estagio é controlar o basico, de modo a conduzir o veiculo sem ferir a si mesmo e
a mais alguém. As manobras parecem estranhas e, as vezes, contraintuitivas.
Quando vocé se torna apto a tirar a carteira de motorista, porém, seu mundo
muda drasticamente para melhor, pois agora vocé pode ir a lugares e fazer coisas



que antes ndo podia. Entao chega um momento em que vocé é capaz de dirigir
numa estrada sem de fato pensar no ato de dirigir — isso se tornou uma parte
quase automatica da sua vida. Por fim, decide que pode dirigir um carro
ultrapotente, e agora o principal desafio é se concentrar no percurso,
essencialmente se fundindo com a maquina, experimentando altos niveis de
satisfacdo e realizacdo.

Cada estagio é representado pelos horizontes de foco e pela aplicagio de
técnicas especificas. De inicio, vocé faz o que parecem gestos pequenos,
desajeitados, que na verdade sdo muito suaves, focados em horizontes curtos.
Depois, quando vocé se familiariza com o método e ganha mais conforto, amplia
o foco para virar na proxima esquina ou pegar a proxima saida da autoestrada.
Entdo pode avancar para um foco mais consciente e direcionado a multiplos
horizontes, dirigindo pela cidade com total consciéncia da situagdo. Do mesmo
modo, a medida que as técnicas do método GTD passam a ser sua segunda
natureza, vocé desloca a atencao da mecénica do sistema para os resultados que
ele produz.

DOMINANDO OS FUNDAMENTOS

Por mais simples que parecam de inicio, dominar os componentes basicos do
método GTD pode demorar um pouco. Ainda que seja facil compreender e
aceitar seus conceitos e principios, aplica-los completamente nem sempre é um
processo suave e automatico. E o mesmo que acontece em qualquer outra pratica
sofisticada - dirigir, dar um golpe de karaté ou tocar flauta —, em que os
movimentos iniciais ndo sio familiares nem confortaveis. Depois de repeti-los
milhares de vezes, contudo, é possivel demonstrar elegincia, poder e fluidez que
de outro modo seriam inacessiveis. O mesmo vale para o aprendizado do GTD.
Por exemplo, capturar tudo o que é potencialmente importante em recipientes
externos confiaveis de modo que nao reste nada atormentando sua cabega pode
ser tao desafiador quanto aprender a trocar a marcha de um carro. Como muitos
aspectos do modelo GTD, fazer anotagdes ndo chega a ser uma nova
competéncia, e sim uma pratica que muitas vezes parece nao valer o esforco, ou
até mesmo contraintuitiva (“Se ndo é importante neste momento, por que eu
deveria me incomodar?). Tornar-se sensivel a necessidade de externar esses



pensamentos, assim como criar o habito de, de fato, executar as agdes necessarias
com uma ferramenta sempre a mao, sem excecao, é o verdadeiro desafio.

Outras praticas basicas que, mesmo se implementadas inicialmente, logo
regridem para pendéncias, se tornam obsoletas e, portanto, disfuncionais
incluem:

« Evitar decidir as proximas acdes a respeito das “coisas a fazer”;

o Usar completamente a lista Aguardando Resposta, de forma que todos os
itens que devem ser apresentados por outros estejam inventariados e sejam
revisados para acompanhamento no momento oportuno;

o Usar listas de Assuntos a Tratar para capturar e gerenciar as comunicagdes
com 0s outros;

« Manter arquivos e sistemas de referéncia simples e acessiveis;

o Manter no calenddrio apenas o “cendrio mais arido”, sem minar sua
confiabilidade com inputs extras;

« Fazer Revisdes Semanais para manter o sistema funcional e atualizado.

E facil perder o rumo...

Se vocé quer mesmo implementar o método GTD, nao ¢ dificil comecar, como
tentei lhe garantir com as instru¢des dadas nos capitulos anteriores deste livro.
Em algum momento, porém, o restante da sua realidade inevitavelmente vai
avancar até vocé com forca total e, se as novas praticas ainda nao tiverem tido
tempo de se enraizar em seus padroes de comportamento, ficara relativamente
facil perder o rumo.

As pessoas estdo tao acostumadas a deixar as coisas na cabeca que é muito facil
escorregar de volta ao padrao que lhes é familiar. Decidir as proximas agoes exige
um grande esfor¢o cognitivo, que pode sedutoramente ser evitado se
determinada situa¢do ndo for critica. Reservar algum tempo para a Revisao
Semanal, se ainda nio tiver sido instituido como habito, pode ser um desafio
assustador. Tudo isso comega a resultar num sistema pessoal incompleto e
desatualizado — vocé ndo vai mais confiar nas suas listas para lhe darem todo o
cenario e, como o sistema nao esta mais aliviando a pressao, vocé concluird que
ndo vale mais a pena manté-lo e enviara todas as coisas de volta para a sua



cabeca. Nessas circunstancias, ndo é incomum alguém sair do rumo de maneira
exponencialmente rapida.

... mas também é facil reencontrar o caminho

A boa noticia é que é tdo facil retomar o caminho quanto foi sair dele. Basta
revisitar o basico: pegue papel e caneta e esvazie a cabeca de novo; limpe suas
listas de agdes e projetos; identifique e adicione novos projetos e proximas agoes
para manter as listas atualizadas; organize o que deixou escapar do sistema.

O ciclo de sair dos trilhos e voltar a eles acontece com quase todo mundo -
especialmente durante o primeiro nivel de dominio das regras basicas do jogo.
Minha experiéncia me diz que podem ser necessarios até dois anos para enfim se
chegar a esse nivel de pratica totalmente integrada ao estilo de vida e de trabalho,
e manté-lo com consisténcia.

Outra boa noticia é que, se alguém captou apenas alguns conceitos deste
material, ou se ndo implementou o sistema com regularidade, ele ainda assim
pode trazer melhorias marcantes. Se vocé nao “aplicar” nada além da Regra dos
Dois Minutos, isso ja valera seu peso em ouro. Se fizer mais anota¢des de coisas
que estavam na sua cabeca do que faria antes, dormira melhor. Se esvaziar
completamente a caixa de entrada de e-mails, pelo menos de vez em quando, tera
muitos motivos para comemorar. E se vocé simplesmente perguntar “Qual ¢ a
proxima agdo?” a si mesmo ou a qualquer outra pessoa quando, de outro modo,
ndo faria isso, esse truque vai ajuda-lo a alcancar a produtividade sem estresse.

E claro que quanto mais essas técnicas comecarem a atuar juntas, como um
todo, de modo sistematico e consistente, maior sera o aumento da experiéncia do
controle focado e relaxado. Dominar o basico é transformador para todo mundo
que consegue fazer isso. Se vocé chegar a esse estagio, fard acontecer muito mais,
mais depressa e com mais facilidade, e vai agir com confianga muito maior em
seu modo de lidar com os detalhes operacionais da vida. Nesse primeiro nivel de

maestria do GTD, vocé deve se manter sob controle e focado hora a hora, dia a
dia.

NiVEL DE GRADUACAO - GESTAO INTEGRADA DA VIDA



A esta altura, vocé esta pronto para avangar para o proximo nivel - com as maos
no leme da sua vida semana a semana, més a més (ou até numa base mais longa).
Isso requer um nivel mais sutil de consciéncia e pratica. Como mencionei antes,
conforme vocé evolui na dire¢cao de um carro, amplia seus horizontes, o que gera
movimentos mais suaves, e vocé consegue focar mais aonde esta indo do que no
mecanismo que vai leva-lo até 1&. Do mesmo modo, quando vocé atingir certo
nivel de maturidade com o método GTD, nao ficara mais tao focado no sistema
em si ou em como vocé estd trabalhando com ele, mas vai usar meios mais
flexiveis e personalizados como sua ferramenta de confianca para facilitar o
controle e o foco por mais tempo.

Enquanto o primeiro nivel de maestria envolve caixas de entrada, reunides, e-
mails, telefonemas, assuntos a tratar, lista Aguardando Resposta, sistemas de
referéncia, gerenciamento de listas, acesso as ferramentas certas, etc., o segundo
se concentra no rigor da definicdo das questdes mais importantes que
direcionam o contetido do nivel basico. Essas a¢es e informacgoes especificas
existem por conta de sua relevancia para coisas maiores que elas mesmas — os
projetos que temos que concluir, os problemas que temos que resolver, as areas
de foco e de interesse que temos em nossa vida complexa. Por que vocé esta
recebendo esse e-mail? Qual é o propdsito dessa reuniao e por que vocé tem que
participar? O que vai acontecer no préximo trimestre e sobre o que vocé tem que
comegar a agir agora? Que “projetos” devem ser transferidos para a lista Algum
dia/Talvez e vice-versa, por conta de algumas das grandes mudangas em
andamento?

Dominar os elementos essenciais, que fornecem o basico de execuc¢ao eficaz,
também oferece capacidade e espaco para lidar com um nivel maior de controle e
foco - projetos, e como eles sao identificados, gerenciados e compreendidos em
relagdo uns aos outros e as estruturas mais amplas dentro das quais operamos.
Desenvolver o conforto com a mente externa libera e reforca as capacidades
cognitivas de uma pessoa, abrindo caminho para muito mais usos criativos e
produtivos de um sistema integrado de autogestao.

Os marcos deste proximo nivel de maturidade com o GTD sao:

« um inventario de projetos completo, claro e atualizado;
¢ um mapa operacional das proprias fungdes, responsabilidades e interesses



— pessoal e profissionalmente;

e um sistema de gestdo da vida totalmente integrado, ajustado de acordo
com necessidades e direcionamento pessoais e usado para conduzi-lo
dinamicamente além do dia a dia; e

o desafios e surpresas que o estimulam a usar esse método em vez de
desmotiva-lo a continuar.

Quando os projetos se tornam os sinais vitais do seu sistema operacional

Mais a frente no caminho de dominar este método, vocé atingira o estagio em
que suas Listas de Projetos passarao a atuar mais como indutores do que como
um reflexo de suas Listas de Proximas Agdes, e os projetos em si se tornardao um
verdadeiro reflexo de suas atribuicoes, areas de foco e de interesse. A essa altura,
o centro de gravidade de seu sistema de autogestao tera mudado do nivel Térreo
para algum lugar entre o Horizonte 1 e o Horizonte 2 (veja o Capitulo 2).
Embora seja essencial para a produtividade sem estresse, pouquissimas pessoas
— mesmo aquelas que estio comprometidas com o GTD ha anos - andam por ai
com um inventario completo de seus projetos, revisado objetiva e regularmente.
No entanto, aquelas que de fato chegam a esse nivel e constatam a forca desse
recurso passam a usa-lo como lista principal, a partir da qual se orientam.
Considerando minha definigdo ampla de projeto (qualquer resultado que exija
mais de um passo e que vocé esteja comprometido a alcangar dentro de um ano),
talvez seja muito dificil para vocé delinear todos eles, mesmo se estiverem claros
(“Comprar pneus novos”, “Consertar a impressora”, “Arrumar uma nova baba”,
etc.). Nesse estagio, porém, a verdadeira expressdo de maturidade é a inclusao de
resultados almejados mais sutis, definidos como eventos factiveis (“Esclarecer o
novo papel de Frank na equipe”, “Pesquisar op¢des para melhorar as notas de
Bettina em matematica”, “Resolver a questdo dos limites do terreno com o
vizinho”, etc.). Um dos marcos do dominio do método GTD - e, de fato, do
dominio da vida! - é quando vocé reconhece qualquer coisa que esteja chamando
sua atengdo (interesses, preocupagoes, problemas, questoes, tensdes) e a traduz
em resultados alcanc¢aveis (projetos), a serem executados com proximas agdes
concretas. Muitas pessoas resistem a reconhecer questdes e oportunidades até



que saibam que podem lidar com elas de modo bem-sucedido, sem perceber que
explorar e observar e, de algum modo, aceitar ou deixar algo de lado porque nao
ha solucao ja é um resultado apropriado (projeto) em si. A capacidade de criar
um engajamento adequado na questdo dos limites do terreno de seu vizinho, as
notas de matematica da sua filha ou o papel de um novo membro da equipe —
por mais ambiguo e confuso que possa ser o caminho atual para alcancgar cada
uma dessas coisas —, identificando o projeto inerente e dando os passos para
resolvé-lo, é uma pratica de autogerenciamento extraordinaria e madura.

Acessando e povoando sua Lista de Projetos a partir das areas de foco

Todas as coisas que fazemos na vida envolvem cumprir algum aspecto dos papéis
e responsabilidades que assumimos ou uma area de interesse e
comprometimento. Ligo para meu irmao sé para dar um oi e saber como ele esta
porque as “relagdes familiares” sdo importantes para mim. Faco compras no
mercado porque considero “satde e vitalidade” importantes. Elaboro uma pauta
para a reunido do conselho porque meu papel na empresa exige que eu
mantenha uma “visdo geral” da organizacao.

Sempre que as pessoas produzem um checklist para esse horizonte - as areas de
foco profissionais e pessoais que conseguem identificar -, elas invariavelmente
percebem que ha mais projetos que precisam acrescentar. Muitas vezes também
perceberdo que ndo estavam dando a devida atengdo a algum aspecto da vida
profissional ou pessoal, ou de ambas, e ficam motivadas a trazer mais equilibrio e
completude a Lista de Projetos.

Sistema integrado de gestao total da vida

O terceiro aspecto desse estagio de maestria é que seu sistema tera se tornado nao
apenas um conglomerado de vérias listas, informacodes, aplicativos e ferramentas,
mas uma “cabine de comando” coesa, com todos os componentes funcionando
em conjunto, para se engajar efetivamente em quaisquer circunstancias que
surgirem. Vocé ja terd conquistado a capacidade de personalizar suas listas e



categorias, assim como o modo de usa-las, em resposta as mudangas em seu
mundo e a crescente sofisticacdo das possibilidades.

Isso é um reflexo da sua consciéncia funcional em relagio ao GTD. Vocé
compreende a esséncia e reconhece o valor das varias partes do modelo, portanto
tem liberdade de ajustar o modo como ele é implementado, de maneira a atender
melhor as suas necessidades. Vocé poderia criar do zero seu aplicativo
personalizado do sistema GTD, se necessario, com as ferramentas que tem a
mao. Vocé é guiado pelo principio de elaborar e seguir os “mapas de orientagdo”
indispensaveis, para ter certeza de que estd devidamente focado conforme as
exigéncias de cada situagdo.

Vocé nao fica perdido a respeito do que fazer com relagdo a coisa alguma - um
cartdo de visita que recebeu durante um almoco, uma ideia com a qual acordou
esta manha a respeito de um projeto que quer iniciar, um convite particular
inesperado para um grande evento de gala ou seu hemograma para o préximo
checkup médico. Vocé pode criar os marcadores certos para qualquer dado
potencialmente importante. Também sera facil: agucar a no¢ao de suas
prioridades para uma viagem préxima; ter tudo de que precisa para a proxima
palestra que vai ministrar; com um esfor¢co minimo, preparar uma visao geral da
companhia para o banco; e rapidamente criar um rico contexto para uma
conversa em familia sobre os planos para os proximos dois anos. Vocé tem a sua
frente um painel de controle dindmico que o orienta em praticamente todos os
contextos, seja em casa, no escritorio ou em transito, de maneira continua e
integrada.

As pressdes aumentam (em vez de diminuirem) a utilizacdo dessas praticas

Uma das observagdes mais comuns que ougo das pessoas que, até certo ponto,
usaram o GTD mas ndo avancaram muito com ele é que se afastaram do método
porque tinham uma série de viagens de negdcios, ou ficaram de licen¢a por causa
de uma gripe, ou houve uma crise inesperada com um cliente importante, ou
foram solicitadas a cuidar de um projeto grande além de seu trabalho regular, e
por ai vai.

E uma das coisas que mais costumo ouvir das pessoas que amadureceram sua



aplicagdo e sua experiéncia com o método GTD ¢ que ele as capacitou a negociar
esses tipos de situacao tensa com muito mais eficicia e muito menos estresse.

Portanto, um marco importante de progresso no caminho para o dominio do
método GTD nesse estagio é essa transicdo, quando as questdoes e as
oportunidades estimulam a pratica de suas técnicas em vez de fazer com que os
usudrios abandonem o método. Quando um novo problema no trabalho
explode, vocé pode retomar o controle depressa com uma nova varredura mental
em vez de trazer todos os problemas de volta para a sua cabeca. Vocé identifica
os resultados desejados, os projetos e as proximas agdes, nas circunstancias
atuais, o mais rapido possivel em vez de apenas se preocupar com o que esta
acontecendo. Vocé faz até uma Revisao Semanal no meio da semana, porque
precisa desse tipo de foco elevado para reajustar o trabalho em vez de regredir ao
“mais recente e mais gritante” como critério de priorizagao.

Operar nesse nivel de dominio do GTD ¢ viavel e verdadeiramente refinado. A
experiéncia, para quem chegou a esse ponto, é a de garantir as condicées para o
sucesso. A definicao de sucesso para um guitarrista de 24 anos sera muito
diferente da defini¢do para um advogado de 54 anos, pai de trés filhos, mas a
experiéncia e o processo para chegar la com o método sao muito semelhantes.

POS-GRADUACAO: FOCO, DIRECIONAMENTO E CRIATIVIDADE

Uma vez que vocé tenha incorporado as técnicas basicas do GTD e integrado os
aspectos mais elevados de seus compromissos de vida e de trabalho por meio de
uma abordagem sistémica, confiavel e personalizada, abre-se a proxima
fronteira: usar o espaco interno limpo para otimizar sua experiéncia ad
infinitum.

Esse nivel de maestria envolve dois aspectos principais:

o Aplicar o foco liberado para explorar os aspectos mais elevados de seus
compromissos e valores;
« Desenvolver a mente externa para produzir novos valores.

Liberdade para se engajar nas coisas mais significativas



Uma vez que vocé saiba e confie que pode e vai executar efetivamente qualquer
item que caia em sua caixa de entrada, tera a liberdade para langar qualquer coisa
nela, seja sua proxima ideia maluca, uma nova tecnologia a pesquisar, um livro
que deseje escrever ou uma ONG que queira apoiar. O poder de produzir produz

poderosas possibilidades.™

E, como espero ter deixado claro ao longo deste livro, a capacidade de
concentrar a aten¢do nos niveis mais sutis e elevados da vida e do trabalho
depende em grande parte de se dar conta dos aspectos mais operacionais e
triviais inevitavelmente necessarios que, sem o engajamento adequado, podem
facilmente dispersar e exaurir o foco criativo.

Admiro as pessoas que conseguem compartimentar a consciéncia o suficiente
para serem capazes de redigir o roteiro de um filme, rascunhar a declaragdo de
missdo de uma ONG ou escrever um poema perfeito para os votos de casamento,
em meio a toda a confusio de e-mails ndo respondidos, computadores
quebrados, impostos a serem pagos, reclamagdes da sogra sobre a decoragdo do
casamento e a necessidade de aumentar a linha de crédito no banco ainda
perturbando a mente delas. Sei que, se todas essas questoes fossem silenciadas
com o engajamento adequado sob a perspectiva do GTD, o espaco e a inspirac¢ao
para as atividades mais criativas seriam tremendamente ampliados. O efeito
negativo da carga cognitiva desses lagos abertos sobre o foco e o desempenho ja
foi documentado. Muitos individuos se gabam da capacidade de deixar o
trabalho no trabalho e abrir mdo de tudo para se concentrar em ocupagdes
criativas que lhes interessam, mas, em minha experiéncia, isso sé acontece
porque eles ndo tém um ponto de referéncia de como a vida poderia ser sem essa
pressao.

A falta de uma ansiedade generalizada a respeito dos detalhes da sua vida diaria
também torna mais facil mudar sua aten¢do para a direcao e as qualidades das
experiéncias que realmente importam. Como indiquei no Capitulo 2, os
horizontes mais altos de foco - objetivos, visao, propdsito e principios — sao os
critérios que definem suas prioridades. A maioria das pessoas, porém, considera
evasiva a capacidade de se concentrar neles e executa-los com eficacia, na melhor
das hipoteses, e algo a se evitar (e fonte de sentimento de culpa), na pior. Uma
mente livre de distracdes, por si sd, ndo vai leva-lo a pensar em cenarios de
sucessos estrondosos nos proximos cinco anos - ainda é preciso direcionar



conscientemente sua aten¢do para esses aspectos —, mas ela torna infinitamente
mais facil se engajar produtivamente nesse tipo de exercicio.

Como potencializar sua mente externa

Uma vez que vocé esteja operando regularmente nesse nivel de maestria, seu
impulso criativo no uso do GTD mudara. Vocé deixara de implementar o modo
mais eficiente de lidar com os inputs e demandas inerentes do seu dia a dia para
tirar vantagem dos contextos e gatilhos criados para produzir ideias, perspectivas
e agoes que ndo lhe ocorreriam normalmente.

Por exemplo, se vocé ja precisou limpar e atualizar um gerenciador de contatos,
enquanto revisava registros antigos e talvez obsoletos de pessoas e negdcios sem
davida encontrou itens que o fizeram dizer a si mesmo: “Sabe, eu realmente
deveria entrar em contato com ela de novo, considerando o que estou fazendo
agora no meu negdcio.” Se esse tipo de pensamento catalisador alguma vez se
transformou em algo de valor, entdo vocé experimentou pelo menos uma pitada
de um recurso que poderia ser infinitamente mais utilizado. Quantas ideias a
mais qualquer um de nds poderia ter tido hoje com a capacidade de acrescentar
valor a algum aspecto de nossos relacionamentos, trabalho e expressoes criativas,
se a0 menos tivéssemos nos concentrado nas coisas certas com a habilidade de
capturar o que pudesse surgir?

Na&o seria 6timo ndo ter que pensar muito no que vocé precisa pensar?

Essa reflexdo altamente criativa e produtiva ocorre automaticamente em
atividades como a Revisio Semanal, quando vocé estd olhando para itens
passados e futuros do calendario (Ah, isso me lembra de...!) e atualizando suas
Listas de Projetos e de Proximas A¢oes (Ah... agora eu preciso...!). A reavaliacao
regular do conteido Algum dia/Talvez oferece hipéteses ainda mais expansivas
(“Sabe, acho que vou mesmo fazer aulas de pintura!”). Mas quantos outros
aspectos de suas experiéncias e seus relacionamentos poderiam ser enriquecidos
com o mesmo tipo de gatilhos para reflexdo? Que outros conteudos, revisados
com alguma consisténcia, poderiam revelar ideias valiosas? Ja é bastante
desafiador internalizar comportamentos regulares de atualizagdo e superagio,



mas as possibilidades de ir além sdo infinitas.

Essa é a fase da maturidade no caminho de maestria do GTD, em que a simples
ideia de checklists assume um significado sublime. Como os pesquisadores da
ciéncia cognitiva ja comprovaram, a mente é péssima para se lembrar de alguma
coisa do nada, mas é 6tima para desenvolver pensamentos criativos sobre o que
estd a sua frente para avaliacdo. Ao se livrar do encargo de lembrar, a mente é um
mecanismo fabuloso a ser acionado para “pdr as coisas perto da porta”, de modo
que vocé ndo precise pensar tanto em tudo aquilo que deve pensar.

Com que frequéncia vocé gostaria de ser lembrado de pensar nos membros
importantes da sua familia? Em que, especificamente, seria bom lembrar a si
mesmo de pensar quando seu parceiro, seu filho ou sua irma lhe vém a cabega?
Quem vocé acha que estd na sua lista A de relacionamento profissional (as
pessoas cuja influéncia e interagdo com vocé sdo mais valiosas)? Com que
frequéncia vocé deveria revisar essa lista? Que afirmagdes e obras inspiradoras
serviriam para vocé se reconectar e a que intervalos?

Obviamente, ha intimeras oportunidades que poderiamos aproveitar para
agregar valor ao nosso mundo, estabelecendo o tipo certo de estrutura para
aliviar nossa mente dos trabalhos que ela nao desempenha bem e potencializar o
que ela faz maravilhosamente. Isso, porém, nao acontece de maneira esponténea.
E um marco do dominio avangado do método GTD que vocé reconheca essa
dinamica e use sua inteligéncia para alavancar a si mesma. E ter a liberdade para
gerar e desenvolver ideias sem restri¢gdes e entdo utilizar a pratica de processar e
organizar apropriadamente essas notas e pensamentos. Sdo os individuos mais
inteligentes que percebem que estdo apenas aleatoriamente no modo
“inteligente” e inspirado. Sdo eles que desenvolvem sistemas e processos para
tirar proveito do brilhantismo que, muitas vezes, esta adormecido por tras da
monotonia necessaria para lidar com a brutalidade e a estupidez do mundo em
que vivemos.

O caminho para a maestria do GTD - incorporando os fundamentos,
utilizando um sistema elevado e integrado e alavancando o foco criativo
direcionado - na verdade ndo é tao limitado a essa sequéncia como apresentei.
Quase todo mundo experimenta aspectos e partes desses niveis em suas proprias
praticas e, frequentemente, conhe¢o novatos que fazem avangos extraordinarios.
Mas, de acordo com minha experiéncia, quando se considera o conjunto



completo da produtividade sem estresse, ele exige uma evolu¢ao consistente que
ndo admite atalhos. Nao ha como manter um controle semanal se os seus e-mails
estdo um caos. Vocé nao tera condi¢des de se engajar no planejamento e na visao
de longo prazo se nao tiver as rédeas da realidade atual do seu inventario de 75
projetos.

Vocé esta continuamente envolvido com todos esses niveis, de maneira
consciente ou inconsciente, explicita ou implicita. Vocé tem compromissos,
projetos, agdes, objetivos e valores e, como profissional, vai descobrir que seu
trabalho tem seu préprio conjunto de compromissos dentro do qual vocé deve
operar. Sua maestria do GTD simplesmente refletird a tranquilidade refinada
com que vocé se empenha em todos eles. O e-mail inesperado sobre um grande
problema que acabou de surgir, o aniversario de sua tia esta semana, a possivel
mudan¢a da estratégia da empresa, o novo utensilio de cozinha que quer
comprar - vocé lida com cada uma dessas coisas rapida e suavemente, no
contexto apropriado, sem deixar nada em sua mente a ndo ser o que esta
presente no momento.



Conclusao

Espero que este livro tenha sido util — que vocé tenha comecado a colher as
recompensas de produzir mais com menos esforco e estresse.

E realmente torco para que vocé tenha experimentado a liberdade da “mente
como agua” e a liberagdo de suas energias criativas que podem resultar da
aplicacao destas técnicas.

Quem comega a implementar o método GTD sempre descobre que ha mais
aqui do que salta a vista, e vocé talvez ja esteja experimentando sua prépria
versao disso.

Aposto que o GTD validou muito daquilo que vocé ja sabia e ja vinha fazendo,
em certa medida, em sua vida pessoal e profissional. Talvez, porém, este livro
torne muito mais facil aplicar esse bom senso de modo mais sistematico, em um
mundo que parece nos perturbar cada vez mais com sua intensidade e
complexidade.

Minha inten¢do nio é acrescentar mais uma teoria ou modelo sobre como
alcangar o sucesso. Tentei, ao contrario, definir os métodos centrais que nao
mudam de acordo com modas e tendéncias especificas, e que, quando aplicados,
sempre funcionam. Assim como com a gravidade, quando vocé compreende os
principios basicos, consegue operar com muito mais eficacia, ndo importa o que
esteja fazendo.

O GTD ¢ um mapa para chegar ao foco positivo e sem estresse que caracteriza
seu estado mais produtivo. Convido-o a usd-lo dessa forma, como uma
ferramenta de referéncia a qual voltar sempre que necessario.

Aqui estdo algumas dicas finais para seguir em frente:

o Defina suas ferramentas fisicas de organizac¢do pessoal.

« Organize sua estagdo de trabalho.

o Tenha caixas de entrada.

o Crie um sistema de referéncia pessoal eficaz e acessivel — para casa e para o



trabalho.

o Use um bom organizador para gerenciar suas listas, de modo que vocé se
sinta sempre motivado a usa-lo.

« Dé a si mesmo permissio de fazer quaisquer mudancgas que esteja
contemplando para melhorar os seus ambientes de trabalho. Pendure
quadros, compre canetas, jogue coisas fora, reorganize a area de trabalho.
Motive-se a comecar.

o Reserve algum tempo para reorganizar toda uma parte do escritério e, em
seguida, diferentes partes de sua casa. Retina tudo no sistema e siga o
método GTD.

o Compartilhe com outras pessoas qualquer coisa de valor que vocé tenha
encontrado aqui. (E a maneira mais rapida de aprender.)

o Releia A arte de fazer acontecer daqui a trés ou seis meses. Vocé descobrira
coisas que deixou passar na primeira leitura. Garanto que terd a sensagdo
de estar lendo um livro completamente novo.

« Mantenha-se em contato com pessoas que também estejam se esforcando

» ~ 55
para colocar em pratica esses comportamentos e padrdes.

Tenha um excelente resto da sua vida!



APENDICE

Glossario de termos do GTD

Os termos a seguir sdo usados ao longo de toda a apresenta¢ao do método.

Algum dia/Talvez - Categoria comumente usada para organizar projetos e agdes
que vocé sé vai querer revisar para possivel acao no futuro.

Arquivo de referéncia rdpida (sistema tickler) - Ferramenta de organizagdo
fisica ou digital que fornece lembretes relacionados a datas especificas, a serem
acessados apenas na data marcada ou depois dela (também chamado de
“arquivo perpétuo”, “follow-up” ou “arquivo suspenso”).

Backlog - Inventario de tudo aquilo que ainda nao foi processado e se acumula
na mente ou no ambiente fisico do individuo.

Caixa de entrada - Recipiente fisico ou digital para itens capturados que ainda
ndo foram processados.

Caminho para a maestria do GTD - Processo de aprendizado, refinamento e
adaptagdo do gerenciamento de sua vida e do seu trabalho. Desenvolvimento e
utilizagdo de um sistema de gerenciamento completamente integrado e
dinamico, capaz de oferecer orientacdo otimizada em qualquer circunstincia
da vida.

Capturar — Reunir (e as vezes gerar) itens e ideias identificados que podem ser
significativos, em relagdo aos quais vocé pode estar atento ou ter interesse em
talvez decidir ou fazer algo. Ver também coletar.

Categorias - Grupos de itens com conteido semelhante, geralmente organizados
numa lista, numa pasta ou num arquivo, ou em determinado local fisico.



Checklist - Qualquer lista de verificagdo usada para lembrar ou avaliar os passos
a seguir e/ou componentes de uma atividade (por exemplo, “Checklist de
viagem”; “Processo de backup de computador”; “Tarefas para as criangas se
prepararem para a escola”).

“Coisas” - Tudo o que aparece no ambiente fisico, psicolégico ou digital de
alguém, sobre o que alguma decisdo ou agdo é necessaria, mas que ainda nao
foi determinado ou organizado.

Coletar - Reunir itens e ideias sobre os quais é preciso avaliar, decidir ou agir.
Ver também capturar.

Contexto - Ambiente fisico ou psicologico no qual os lembretes sao classificados
para acesso de modo mais eficiente (por exemplo, quando vocé esta em casa,
numa reunido, na rua, no computador, sentindo-se criativo, ao telefone,
conversando com um socio, etc.).

Controle - Um dos dois elementos fundamentais da gestdo pessoal e
organizacional (o outro é a perspectiva). E usado para se referir a algo estével e
“sob controle” em vez de tentar manipuld-lo inimeras vezes (por exemplo,
manter sob controle o carro, uma reuniao ou a cozinha).

Ecossistema de produtividade - Todas as informacoes, relacdes e inputs
potencialmente significativos capazes de chamar sua atengdo e direcionar seu
foco.

Ecossistema vitalicio - O conteido existente nas fronteiras do préprio eu
sensivel. A percep¢do do mundo, a prépria conscientizagdo situacional e os
comportamentos correlatos que podem ser mais ou menos eficazes numa
escala entre a sobrevivéncia e a autorrealizacio.

Engajamento adequado - Estar seguro o suficiente quanto ao status de alguma
coisa para eliminar a pressio sobre sua aten¢ao.

Esclarecer — Determinar exatamente o que significa alguma coisa que surgiu ou
aterrissou no seu ambiente na fase de captura (por exemplo: “Hd algo que eu
precise fazer agora sobre isso e, se houver, o qué? Ou isso é uma referéncia? Ou
lixo? Ou deve ser guardado para revisdo futura?”). Ver também processar.

Experiéncia produtiva - A condi¢cdo de estar no controle, relaxado, focado,
significativamente comprometido e totalmente presente. Estado otimizado de
desempenho e experiéncia.

Fluxo de trabalho - Sequéncia de atividades que levam inputs e compromissos



da fase inicial a conclusao.

A arte de fazer acontecer ou Getting Things Done - Em geral se refere ao
método descrito neste livro. Por exemplo: Maria era iniciante na
implementacao de A arte de fazer acontecer.

GTD - Acréonimo de Getting Things Done; abreviatura para se referir ao
método.

Horizontes - Os diferentes niveis de compromisso que assumimos e ideias que
temos, pessoalmente e/ou como parte de uma organizagao.

Térreo: Proximas agoes — Atividades com que devemos lidar no nivel mais fisico
e visivel, como e-mails, telefonemas, conversas e reunioes.

Horizonte 1: Projetos - Qualquer coisa que nos comprometemos a terminar em
até um ano e exige mais de uma a¢do. Aqui se incluem resultados de curto
prazo, como “Consertar a luz de freio”, e projetos de escopo mais amplo, como
“Reorganizar as novas instalacoes da empresa”. E o inventdrio critico da
Revisao Semanal. Ver também projeto.

Horizonte 2: Areas de foco e responsabilidade - Os segmentos da vida e do
trabalho que precisamos manter para garantir a estabilidade e sanidade mental
de n6és mesmos e de nossas empresas (por exemplo, saude, financas, servigos
aos clientes, planejamento estratégico, familia, carreira).

Horizonte 3: Metas e objetivos — Resultados de curto e longo prazo a serem
alcancados (geralmente no periodo de trés meses a dois anos); por exemplo,
“Finalizar a aquisi¢do da empresa de consultoria”, “Montar a versdo on-line
rentavel do curso de treinamento em lideranca”, “Concluir os planos para a
universidade de Maria”.

Horizonte 4: Visdo - Resultados almejados a longo prazo; cendrios ideais de
grandes sucessos (por exemplo, “Publicar minhas memdrias”, “Abrir o capital
da empresa”, “Comprar uma casa de veraneio na Provenca”).

Horizonte 5: Propdésitos e principios — Intencdo final e valores centrais de um
individuo ou empreendimento (por exemplo, “Contribuir para o crescimento
da comunidade a fim de promover ao maximo o bem comum para o maior
nuamero de cidadaos”).

Incubar - Permitir que algo permaneca dentro do sistema sem um
comprometimento de entrar em acio ainda, mas para ser reavaliado no futuro.
Os lembretes de agdes desta categoria costumam ser mantidos em Algum



dia/Talvez, no Arquivo de Referéncia Rapida/sistema tickler, ou em gatilhos
futuros no calendario.

Intervalo - Janela de tempo, em geral curta, que surge aleatoriamente ao longo
do dia, durante a qual ainda é possivel ser produtivo, usando lembretes e
material apropriado dentro dessa estrutura.

Itens que demandam agdo - Descreve algo em que se pretende agir.

Lago aberto - Qualquer coisa considerada inacabada que, se gerenciada de
maneira inadequada, dispersa a atencéo e gera ineficiéncias.

Lista Aguardando Resposta — Categoria de itens pendentes a serem recebidos de
outras pessoas ou dependendo de fontes especificas.

Mapa - Qualquer ferramenta para orientar o foco e a dire¢do (por exemplo,
calendario, listas de préximas agdes e de projetos, assuntos a tratar em
reunioes, planos estratégicos, descri¢oes de cargo, checklist de viagem, checklist
de Revisiao Semanal). Ver também revisar.

Mapas de orientagdo - Listas personalizadas ou documentos de referéncia que
promovem o engajamento adequado nas proprias circunstancias (por exemplo,
pautas de reunides, calendarios, checklists, listas de agdes e de projetos).

Modelo de planejamento natural - Processo mental instintivo de cinco passos
que a mente segue quando trabalha em busca dos resultados desejados.

Modelo triplice do trabalho didrio - As categorias do que fazemos ao longo do
dia: (1) trabalho ja definido (a¢des predeterminadas); (2) atividades nao
planejadas; e (3) defini¢ao do trabalho (processamento de inputs).

Organizado - Situagdo em que as coisas estdo nos lugares em que fazem sentido
para voce.

Organizar - Classificar de maneira visual, fisica ou digital itens semelhantes em
determinadas categorias e locais (por exemplo, lista de telefonemas a serem
dados, prateleira de livros para ler, lista de projetos a serem concluidos).

Pensamento horizontal - Avaliar e gerenciar o conteddo ao longo de
determinado nivel uniforme (por exemplo, visdo geral de todos os projetos,
pessoais e profissionais).

Pensamento vertical - Analisar e criar varios niveis de conteudo dentro de
determinada esfera (por exemplo, planejamento de um projeto, desde o
proposito almejado até as proximas agdes).

Perspectiva - Um dos dois elementos fundamentais para a gestdo pessoal e da



organiza¢ao (o outro é o controle). Refere-se a ponto de vista, foco e amplitude
do horizonte.

Processar — Decidir o que, exatamente, um item capturado significa, a natureza
de tudo o que deriva dele e o que pretende fazer com os resultados. Ver
também esclarecer.

Projeto - Qualquer item que demanda mais de uma ag¢do e que deve ser
concluido dentro de um ano. Qualquer acordo dentro desse espago de tempo
deve ser revisado semanalmente, pelo menos. Ver também Horizontes:
horizonte 1.

Proxima ag¢do - A proxima atividade fisica e visivel que leva algo a sua
conclusdo. E especifica o suficiente para que vocé saiba onde vai acontecer e
com que ferramentas (se é que serdo necessarias). E aquilo com que “fazer” se
parece.

Refletir — Avaliar os conteidos de qualquer horizonte ou categoria de itens,
adotando perspectiva mais ampla. Ver também revisar.

Resultados - Produto final, em qualquer nivel. Geralmente se refere a “resultado
almejado”, isto ¢, a conclusdo bem-sucedida.

Revisdo Semanal - Melhor pratica recomendada para reagrupar e analisar uma
vez por semana o que precisa ser feito em nivel operacional, que “aciona a
retaguarda” ao se manter limpo, claro, atualizado e criativo para sustentar o
controle e o foco semanais.

Revisar - Analisar os mapas adequados, de maneira consistente ou conforme a
necessidade, para promover a clareza e o foco. Ver também refletir; mapa.

Sistema integrado de autogestdo - Combinacdo de ferramentas, estruturas,
conteudos e praticas para manter o compromisso adequado com o seu mundo.
Processo de fluxo de trabalho, de organizacao e de revisdao que inclui todos os
aspectos da vida e do trabalho, compondo um inventario completo e atualizado
de compromissos, lembretes e informagdes, com o objetivo de manter o
controle e o foco otimizados em qualquer momento e lugar.

Suporte a acoes — Categoria de materiais fisicos ou digitais que se relacionam
com as proximas agoes. Deve ser usado como referéncia quando vocé executa
essas a¢oes, e ndo como lembretes de acoes.

Suporte a projetos — Quaisquer materiais e informagdes relacionados a um
projeto especifico. Pode incluir planos de projetos e quaisquer referéncias



potencialmente relevantes. Os melhores critérios de organizacdo sdo projeto,
tema ou tdpico.

Trabalho - Qualquer coisa que alguém se comprometa a realizar mas que ainda
esteja inacabada.

Trabalho predefinido - Acdes e projetos predeterminados, reunidos num
conjunto de listas e lembretes, acessiveis para revisdo e avaliagdo, ao contrario
de opgdes nao planejadas e inesperadas.
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“GTD” (abreviagao de Getting Things Done, o nome do método e do livro, em inglés) tornou-se um
acronimo popular em todo o mundo para se referir ao método descrito neste livro. Esta edigdo o emprega
com frequéncia.

Enquanto escrevo isto, estou no meio de uma mudanca dos Estados Unidos para a Europa, tentando reduzir
minhas posses fisicas a0 minimo possivel. Para isso digitalizei tudo do meu arquivo fisico (que usei por 30
anos e descrevo em "O arquivo de referéncia rdpida"). Mas confesso que ja me frustrei varias vezes com
coisas que seriam mais facilmente manuseadas se as houvesse mantido na versao fisica.

Uma excelente fonte nessa area ¢ o livro O poder do habito, de Charles Duhigg (Rio de Janeiro: Objetiva,
2012).

Por “trabalho” entenda tudo aquilo que vocé queira mudar ou fazer de forma diferente. Muitas pessoas
estabelecem uma distin¢io entre “trabalho” e “vida pessoal”, mas eu néo. Para mim, trabalho é tanto cuidar
do jardim ou atualizar o testamento quanto escrever este livro ou fazer coaching com um cliente. Todos os
métodos e técnicas sobre os quais eu falo aqui sdo aplicaveis em todo o espectro vida-trabalho - alids, para
serem eficazes, devem ser assim.

A Grande Recessao do inicio do século XXI agravou as incertezas ao impor a necessidade de trabalhar
mesmo depois de atingida a idade de aposentadoria, geralmente com a descoberta de outra forma de ganhar
dinheiro.

“Trabalho do conhecimento” talvez seja um conceito pouco conhecido atualmente, pois grande parte da
nossa vida integra muitas coisas intangiveis e complexas, que exigem raciocinio e muitas decisoes. Estamos
imersos nisso o tempo todo (a tltima coisa que o peixe percebe é a agua). Mas a necessidade da reflexdo a
que devemos nos dedicar ndo é percebida nem executada pelas pessoas. O trabalho do conhecimento talvez
pareca algo limitado aos funcionarios de empresas. Foram eles que primeiro se dedicaram a essa pratica,
mas qualquer pessoa que nio esteja apenas sobrevivendo ja esta nesse jogo. Um pai ou uma mae que tenha
ficado em duvida sobre qual atividade extracurricular escolher para o filho ou sobre qual dispositivo digital
deve lhe dar de presente se inclui nessa categoria.

Veja a pesquisa de Baumeister no Capitulo 14.

Nio exatamente tudo. Durante a maior parte do tempo, minha mente simplesmente “divaga” — observando
ou refletindo e, talvez, amadurecendo minhas percep¢des. Ndo costumo tomar nota dos milhares de
pensamentos que tenho ao longo do dia. Mas registro aqueles que geram lagos abertos na minha mente —
um restaurante que talvez eu queira conhecer, uma ideia a ser incluida neste livro, um presente para dar a
minha mulher, uma questdo a discutir com meu contador, algo que preciso comprar no mercado, etc.

Um excelente livro que trata um pouco desse tdpico (e de muitos outros) é For¢a de vontade - A
redescoberta do poder humano, de Roy F. Baumeister e John Tierney (Sao Paulo: Editora Lafonte, 2012).

No entanto, se vocé estivesse planejando a comemoragao do mais recente sucesso do seu melhor amigo, a



complexidade e os detalhes que se acumulariam na sua cabega justificariam algumas anotagdes no verso de
um envelope!

Vocé também pode planejar projetos que ndo demandam agao e, portanto, ndo precisam de um proéximo
passo — por exemplo, desenhar sua casa dos sonhos. A falta de uma prdéxima agdo por padrdo o torna um
projeto do tipo “Algum dia/Talvez”... e isso é suficiente para qualquer coisa dessa natureza.

Depois do expediente é um bom momento para realizar um grupo de tarefas similares que normalmente
vocé nao faria num dia de trabalho tipico, como catalogar papéis, limpar as gavetas, fazer pesquisa na
internet sobre as proximas férias ou processar recibos de despesas.

Em muitos paises é dificil encontrar pastas simples e baratas para o sistema de referéncia elementar mas
necessario que defendo. Vocé pode ter que improvisar para dispor de algo que funcione.

Depois da primeira edi¢ao de A arte de fazer acontecer, foram lancadas dezenas de softwares que usam a
esséncia do método GTD como base. A maioria deles é simplesmente um gerenciador de listas digital ou
para celular, com uma variedade de recursos, sincronizagoes e graficos.

Um bom dia para fazer isso é a véspera de Natal ou algum outro dia util perto de um feriado. Como as
pessoas costumam estar em “clima de festa”, é a oportunidade ideal para a faxina.

Se vocé ja houver implementado alguma versao do método GTD e tiver listas de agdes e projetos definidas,
mas seu conteudo ndo estiver atualizado e suficientemente ativo, ¢ melhor imprimi-las e coloca-las de volta
na caixa de entrada para serem usadas como um novo input e comegar de novo. Vocé nio vai querer
comegar uma nova versao do seu sistema com material desatualizado.

Naio confunda isso com a acumulagdo obsessivo-compulsiva, cujo tratamento foge ao escopo deste método e
da minha especialidade.

Muitas pessoas (mesmo as que gostam de tecnologia), uma vez que experimentam o valor de escrever um
tnico pensamento em um pedago de papel, fazem disso parte de sua prética de gerenciamento pessoal. E
6timo dar o devido valor aos seus pensamentos potencialmente relevantes!

Uma de suas bandejas reservas ¢ ideal para esse proposito. Use-a temporariamente durante esse processo
inicial para juntar coisas que serdo organizadas mais tarde. Depois pode usa-la para guardar papéis de
trabalhos em andamento e lembretes fisicos de proximas agdes.

Até certo ponto precipitado pela popularidade do método GTD, um fator que impulsionou a produtividade
pessoal foi o desenvolvimento da tecnologia de lembretes por geolocalizagdo. O GPS de seu celular detecta
que vocé esta em uma loja de ferragens, em casa, no centro da cidade e entdo o lembra das a¢des associadas a
esses lugares. A principio, isso faz sentido, mas, na pratica, com todas as variaveis envolvidas e a
conveniéncia de visualizar o inventario de agdes de diferentes pontos de vista, ele s6 seria uma boa solugdo
caso se somasse a uma lista rigorosamente gerenciada, como parte de um sistema revisto e integrado.

Presumir que isso vai manter sua cabega vazia e ndo lhe permitira esquecer algo que vocé queira ver é ser



otimista demais em relagao a tecnologia e a seu uso.

Nesse caso, gerenciadores de lista digitais (assim como papéis separados em pastas diferentes) oferecem a
vantagem de facilitar a movimentagdo dos itens de uma categoria para outra a medida que a agdo muda, sem
ter que reescrever ou repensar nada.

No entanto, essa pratica pode ser perigosa se vocé ndo puser “Contas a pagar” ou “Recibos a processar” na
sua frente com a consisténcia que deveria. Apenas té-los “organizados” ndo ¢ o suficiente para tira-los da sua
mente. Vocé também tem que ter certeza de que vai revisa-los apropriadamente e lidar com eles.

Se vocé raramente tem mais de uma tela de e-mails nao lidos por vez, simplesmente manté-los la como
lembrete do seu trabalho pode ser suficiente. Quando o volume se expande para algo que vocé nao consegue
visualizar de uma vez, entdo organiza-los fora da caixa de entrada faz muito mais sentido.

Alguns aplicativos de e-mail permitem que vocé mova ou conecte suas mensagens para uma lista ou area de
tarefas, o que também pode ser eficaz. Mas, para que isso funcione, vocé precisa estar bastante familiarizado
com essa fun¢do do software para tornar isso facil e sem furos.

Enquanto escrevo isto, estou no meio de uma mudan¢a da Califérnia para a Europa. Por muitos meses
mantive um projeto em minha lista: “Mudar para Amsterda”. Na semana passada, a medida que as coisas se
tornaram mais urgentes e foi necessario atuar em multiplas frentes, destrinchei aquele projeto em outros 15
- tudo aquilo que eu precisava olhar semanalmente a partir de entdo, desde “Abrir conta no banco
holandés” até “Terminar de guardar as obras de arte em Santa Barbara”.

A tecnologia da informagdo continuara aprimorando a automacao do fluxo de trabalho com softwares de
relacionamento com clientes (CRM) e outros aplicativos programados para disparar lembretes de a¢ao, etc.
Na teoria, isso reduziria a necessidade de acompanhamento individual desses itens. Na pratica, cada pessoa
ainda deve se engajar no trabalho pelo qual é responsavel e gerencia-lo dentro de seu sistema holistico. Além
disso, as varidveis em nosso engajamento e suas atividades sdo as vezes tdo sutis e mudam tdo rapido que
mesmo a mais sofisticada tecnologia nao pode ser totalmente confidvel para um direcionamento com esse
nivel de detalhes no futuro préximo.

Como amante da boa mesa, mantenho um registro de cada restaurante ao redor do mundo que eu gostaria
de visitar (seja por experiéncia ou referéncias). Esse registro estd em um software que me permite acessar,
por exemplo, “Cidades — Londres — Restaurantes” e ver minha lista. Apenas esse topico com os restaurantes
que eu posso querer conhecer ocupa centenas de pastas e subpastas em meu computador.

Se seu calendario for compartilhado, vocé obviamente deve ser discreto com relagdo a esses gatilhos. Os
calendarios digitais geralmente oferecem fung¢des de categorizagdo “privativas”, que vocé pode usar para
registros que nem sempre quer que 0s outros vejam.

Também chamado de arquivo “suspenso”, “perpétuo”, “follow up”, etc.

Uma apresentagdo poderosa dessa fun¢ao e de seu valor (e dos custos de ignora-la!) pode ser encontrada no



livro de Atul Gawande Checklist - Como fazer as coisas bem-feitas (Rio de Janeiro: Sextante, 2011).

Isso é especialmente verdadeiro se outras pessoas tiverem autoridade para adicionar compromissos em seu
calendario. E muito fécil ficar desconfortavelmente surpreso com compromissos que de repente vocé
percebe que foram agendados por outra pessoa.

Num mundo ideal, vocé poderia ver todos os seus lembretes de proximas a¢cdes da maneira que quisesse:
tempo, esfor¢o mental, local ou ferramentas necessarios; gratifica¢io emocional; area da vida atendida;
objetivos e projetos a que estdo relacionadas. A questdo é: a partir de que ponto a estrutura se torna
excessiva em relacdo ao valor oferecido? Se for preciso pensar e trabalhar demais para incluir contetido no
sistema, vocé ndo o fard. Os aplicativos digitais para gestdo de listas e categorias nos ddo cada vez mais
oportunidades de fragmentar as informagdes de varias novas maneiras, mas é sempre necessario avaliar se a
energia necessaria para usar o sistema “no calor da batalha” vale a pena. (Vocé pode ter criado essa
funcionalidade de categoria de contexto especifico desde que o primeiro software de planilhas eletronicas foi
apresentado, estruturando colunas e criando macros para classificagio. Mas preciso passar por todo esse
trabalho apenas para inserir o lembrete “Ligar para minha mae”?)

Garanto que é ténue a linha entre fazer algo que nao requer muita energia porque ¢ a coisa mais produtiva a
se fazer no momento e fazer isso para evitar fazer algo mais dificil que vocé sabe que deveria estar fazendo.
Esse provavelmente é um motivo para que as pessoas resistam a implementar o método GTD. Algumas das
questoes desses horizontes mais altos, que podem surgir em consequéncia, podem ser desagradaveis de
confrontar. Estar ocupado e sobrecarregado pode ser, paradoxalmente, uma forma eficaz de se sentir
confortavel, pelo menos por algum tempo.

Um 6timo uso para a fungdo de cAmera nos smartphones é registrar as anotagdes escritas nos quadros
brancos e flip charts, de modo que eles possam ser apagados para mais brainstorming e que os resultados
sejam enviados aos participantes para qualquer uso que queiram fazer deles.

E se o papel tivesse acabado de ser descoberto? Uau! Algo que lhe permitisse ter um mapa visual de suas
informagées digitais, que vocé pode manipular e comunicar fisica e visualmente? E algo que pode capturar,
facilitar e compartilhar o pensamento criativo sem baterias ou eletricidade? Que eficiéncia!

Um conceito muito popular no mundo da autoajuda é o de que focar em seus valores vai simplificar sua
vida. Eu afirmo o contrario: a quantidade opressiva de coisas que as pessoas tém a fazer decorre de seus
valores. Valores sdo elementos criticos para significado, dire¢ao e tomada de decisdo. Mas nao se iluda -
quanto mais vocé focar neles, mais tenderd a assumir o compromisso de executar um nimero maior de
coisas. Seus valores tornam mais facil para vocé fazer escolhas, mas ndo pense que eles tornardo as coisas
mais simples.

Sinto-me tentado, porém hesitante, a usar o termo habilidade neste caso. Todos temos a capacidade de

decidir sobre a proxima agdo. Fazemos isso o tempo todo, milhares de vezes por dia, mas quase sempre



inconscientemente. Tomar a decisdo sobre coisas que estamos comprometidos a fazer avangar antes de
termos que fazer isso é um padrdo de comportamento cognitivo poderoso e elegante que pode ser
aprendido, praticado e integrado. E um elemento central do “exercicio do trabalho do conhecimento”. A
maioria das pessoas, porém, ndo age dessa maneira, mesmo em relagdo as coisas mais importantes da vida.
Um dos maiores entraves a produtividade que vi em algumas organizagdes ¢ a falta de proximas agdes bem
definidas para projetos de longo prazo. Por “longo prazo” nao quero dizer Algum dia/Talvez. Esses projetos
com metas distantes ainda devem ser feitos assim que possivel; longo prazo significa apenas “mais agoes até
que esteja concluido”, e ndo “ndo é necessario decidir as préximas agdes porque o dia da avalia¢do ainda estd
muito longe”. Quando todos os projetos e lagos abertos de uma organizagdo estdo sendo monitorados, o
cenario ¢ bem diferente.

Um fendmeno interessante que percebi mais de uma vez é que, para pessoas extremamente dinidmicas,
incorporar o modo de pensar do método GTD leva seu estilo de vida ocupado e criativo a um nivel mais
desconfortavel (“Agora eu realmente posso fazer muito mais, e mais rapido!) e entdo elas aproveitam a
oportunidade para uma autoavaliagio saudavel a respeito de qudo importante aquilo realmente é em
comparag¢do com os resultados que envolvem mais qualidade de vida.
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Long Range Planning 41, n° 6, 2008, pp. 585-605.
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criaturas relativamente acéfalas produzem resultados fenomenais. Com base nisso, ele desenvolve
argumentos fascinantes para que nos, seres humanos, atuemos da mesma maneira, adotando o método
GTD como principal plataforma.
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Um de meus ditados favoritos é “Quanto mais vocé melhora, melhor vocé melhora!”. Quanto maior for a
sua confianca em sua capacidade de manifestar as coisas antes de dispor de todos os conhecimentos e
recursos que talvez sejam necessarios, mais vocé podera se sobrecarregar com suas proprias possibilidades.
Portanto, a clareza e a confianga resultantes da pratica do GTD exigirdo a sua aplicagdo continua para o
autoaprimoramento.

Estamos a sua disposigdo. Visite www.gettingthingsdone.com a qualquer momento para encontrar diversos
materiais de apoio, conversas e histdrias de pessoas como vocé sobre as melhores praticas, além de
informagoes atualizadas sobre produtos e servigos de apoio e acesso a nossa rede global de pessoas que

compartilham o método GTD.


http://www.gettingthingsdone.com/
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