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Para Isabella, Eddie e Viviana,
que vocés sempre se esforcem
para criar possibilidades em suas vidas.



PREFACIO

a existem no mercado numerosos livros sobre gerenciamento do tempo e
vocé talvez esteja se perguntando por que eu decidi escrever mais um.
specialistas conhecidos na area de produtividade também sdo faceis de

encontrar.

Minha resposta curta e objetiva tem a ver com minhas proprias pesquisas
na literatura especializada. Ao buscar a férmula perfeita para recomendar aos
clientes de minha empresa de consultoria em produtividade, ndo encontrei
um unico livro que abrangesse todos os tdpicos de maneira sistematica e
simples.

Outra resposta, mais longa, decorre de minha prépria natureza.
Organizagdo e ordem sdo parte da minha vida e da minha personalidade, e se
revelaram muito uteis para mim em tudo o que fiz. Eis a histéria da minha
jornada.

Quando era adolescente no Brasil, eu sonhava em trabalhar em alguma
agéncia de publicidade em Nova York. Anos depois, realizei esse objetivo,
sendo contratada por uma agéncia de Manhattan especializada em moda e
beleza. Eu estava literalmente vivendo o meu sonho e curtia cada momento!
Que mulher ndo adoraria ser parte do mundo glamoroso e criativo da
publicidade, trabalhando para marcas como Adidas, Spiegel, CoverGirl e Max
Factor? Adorei desenvolver a estratégia, a visdo e o design de todas as
embalagens da Max Factor, apresentar a proposta ao chefe de marketing da
Procter & Gamble (P&G), gigante internacional de produtos de consumo, e



depois trabalhar com o cliente para colocar o plano em acdo. Nessa época, eu
nem desconfiava que aprender a criar lacos emocionais seria tdo importante
para minha futura carreira como palestrante.

Costuma-se dizer — com razdo - que nas agéncias de publicidade o ritmo
de trabalho ¢ muito acelerado, pelo extremo rigor dos prazos. Eu cuidava do
gerenciamento das contas, que combinava servico  ao cliente e
desenvolvimento estratégico. Mas a agéncia em que eu trabalhava em Nova
York era diferente da maioria. Em vez de ter uma equipe inteira dedicada a
um unico cliente, cada gerente de marca supervisionava diversas contas e
todos compartilhavam o mesmo assistente. Eu amava lidar com varias
marcas.

Como vocé pode imaginar, ser muito organizada e preocupada com todos
os detalhes era indispensavel! Qualquer erro, por menor que fosse, poderia
fazer com que um cliente perdesse o prazo para a entrega de um anuncio que
seria publicado na edigdo da Vogue, por exemplo, o que comprometeria todo
o langamento de um produto, custando milhdes de dolares ao cliente. Se algo
assim acontecesse, ndo é preciso dizer que minha carreira estaria arruinada.
Para me manter dentro dos cronogramas e nao perder os prazos sem ficar o
tempo todo estressada, com medo de esquecer alguma coisa, desenvolvi
sistemas que funcionavam muito bem para mim. Outros gerentes de contas
comecaram a se interessar pelos meus sistemas e a adotar alguns deles. Depois
de certo tempo, meus métodos se tornaram a norma e passaram a ser usados
por todos os gerentes de contas.

Alguns anos mais tarde, me mudei para a Carolina do Norte com o meu
marido, deixando para tras a vida frenética da agéncia de publicidade em
Nova York - ou, pelo menos, era isso que eu pensava! Por ironia do destino,
encontrei 1a uma agéncia de alcance mundial. Assim eu poderia continuar
progredindo na minha carreira, sé que em um ambiente um pouco diferente.
Muito maior que a de Nova York, a agéncia da Carolina do Norte era parte de
uma grande holding. Em vez de cuidar sozinha de seis contas, eu agora
participava de uma equipe de trés pessoas, administrando apenas duas contas.
Eu havia levado para o novo emprego os mesmos sistemas que usava em
Nova York, e, mais uma vez, alguns colegas me pediram para ensinar a eles o
que eu estava fazendo. Perguntavam-me com frequéncia: “Como vocé nao se
perde no meio disso tudo e ainda consegue ficar calma e receptiva o tempo



todo?” Novamente, meus sistemas logo se tornaram o padrao para todas as
contas em que eu estava envolvida, e, pouco tempo depois, fui reconhecida
como uma das melhores gerentes de contas da empresa. Nao demorou muito
para eu procurar a diretora de gestdo de contas e lhe pedir mais atribuigdes.
Entdo passei a gerenciar sozinha uma conta pequena.

Minha carreira progredia a passos largos, e eu estava feliz por estar fazendo
exatamente o que eu sempre quis. Meu marido e eu concluimos que aquela
era a melhor hora para aumentar a familia. Durante a gravidez, visitamos
algumas creches, pois minha inten¢do era voltar ao trabalho o mais cedo
possivel. Até que Isabella nasceu. Quando a licenca-maternidade estava
prestes a chegar ao fim, descobri que eu jamais seria capaz de deixa-la com
outras pessoas para poder voltar a vida agitada das agéncias de publicidade.
Senti-me grata por poder escolher e me tornei dona de casa.

Isabella era um anjo e dormia boa parte do dia. Como minha vida estava
organizada e em ordem, eu tinha muito tempo livre. Decidi entdo que
precisava comegar meu proprio negocio. Afinal, minha mae e meu pai eram
empreendedores bem-sucedidos, e eu crescera vendo como era bom poder
controlar o préprio tempo. Percebi que trabalhar por conta prépria era a
alternativa perfeita para progredir na carreira e continuar em casa cuidando
da minha filha em tempo integral. De inicio, prestei alguns servigos de
consultoria @ minha antiga agéncia de Nova York. Foi 6timo, mas nao o
suficiente para me manter ocupada. Assim, comecei a pesquisar outras
opgodes. Foi entdo que conheci a NAPO, National Association of Professional
Organizers (Associagdo Nacional de Organizadores Profissionais), e pensei:
“E sério? Existem pessoas que ganham a vida ajudando os outros a se
organizarem? Com certeza eu posso fazer isso!” Fiz algumas pesquisas e
desenvolvi meu plano de negdcios e a estratégia de marketing da minha nova
atividade. No comeco, trabalhei para amigos e familiares, tirando algumas
fotos “antes e depois” para demonstrar minha capacidade de organizacao.
Também fui reunindo depoimentos de clientes sobre os bons resultados do
meu trabalho para colocar em meu site. Meu negdcio estava indo de vento em
popa!

Meu primeiro publico-alvo foram as jovens maes que tinham dificuldade
para organizar a casa. Eu havia comprovado por experiéncia propria que ser
organizado alivia o estresse e permite que vocé viva com proposito. Entdo



percebi que queria ajudar os outros a alcangarem esse objetivo também. Meu
negdcio ia bem, mas eu sentia falta de trabalhar em um ambiente corporativo.
Ao me envolver cada vez mais com minhas redes de contatos, fui atraida
naturalmente para pequenas empresas que enfrentavam problemas de
organizacgio e passei a ser contratada para ajudar esses pequenos empresarios
a organizar seus escritorios.

Nao demorei para me dar conta de que a falta de organizacdo espacial e
eletronica era sintoma de algo maior, e resolvi me dedicar a aprender tudo o
que podia sobre gerenciamento do tempo. Trabalhar com os clientes para eles
aprenderem a administrar melhor o tempo ajudou-os a arranjar tempo para
permanecerem organizados e eliminarem o problema. Ao aprender mais
sobre gerenciamento do tempo, descobri que nenhum sistema funcionava
bem para todo mundo. Diferentes partes de variados sistemas funcionavam
para diferentes clientes. Passei, entdo, a tentar encontrar uma forma de
integrar tudo isso de um jeito simples. Assim como, anos antes, eu criava
mapas da visdo da marca para meus clientes na area da publicidade, agora eu
queria que meus novos clientes também tivessem um mapa para mostrar a
eles com clareza o caminho a ser percorrido para alcangar seus objetivos. A
maioria dos sistemas no mercado comegava tratando dos objetivos, e uma das
licdes mais importantes que aprendi com a experiéncia foi que era dificil para
os clientes estabelecer objetivos de maneira produtiva quando seu ambiente e
suas informagdes eletronicas estavam desorganizados.

O que descobri pesquisando e trabalhando com os clientes foi que existem
varios excelentes livros sobre produtividade que oferecem intmeras
informagoes uteis. Muitos deles moldaram meu jeito de pensar e minhas
ideias sobre produtividade pessoal, e costumo aplicar partes de cada um deles
no meu proprio trabalho. No entanto, alguns desses sistemas sdo complicados
demais e frustrantes para certos clientes que estdo enfrentando dificuldades e
se sentem sobrecarregados. Esses clientes buscam solu¢des que possam ser
facilmente aplicadas aqui e agora.

Outros livros propdem sistemas muito especificos, pouco flexiveis para
atenderem a diferentes necessidades. Se alguém decide experimentar e
implementar um sistema desse tipo e nao consegue, a situacdo é encarada
como um fracasso pessoal, em vez de uma falha do préprio sistema, e isso
aumenta ainda mais a desorganizacgdo e o caos na vida desse cliente.



Por fim, muitos desses livros apresentam diferentes solugdes para
problemas de organizagdo e de gerenciamento do tempo, mas ndo expdem
suas estratégias de forma estruturada. Como as informagdes ndo sdo
organizadas em ordem continua, os leitores ndo tém condi¢des de avaliar em
que ponto estdo, por onde comecar a melhorar a produtividade nem para
onde estao indo.

O que constatei por meio do meu trabalho com produtividade é que ter
uma imagem clara do caminho a ser percorrido e contar com um mapa para
guiar o progresso ¢ extremamente util quando vocé de fato tenta mudar
alguns comportamentos. Essa clareza determina se seus esfor¢os para ser mais
produtivo serdo bem-sucedidos ou nao. Quando vocé sabe identificar em que
ponto esta e para onde vai, passa a ser possivel fazer pequenas mudancas ao
longo do tempo, e essa tarefa se torna mais vidvel e menos assustadora.
Associando minhas descobertas de que é preciso se organizar antes de adotar
estratégias de gerenciamento do tempo e de que ¢é necessario implementar
estratégias de gerenciamento do tempo antes de poder estabelecer e alcancar
seus objetivos, desenvolvi um sistema que se concentra nos objetivos ao final
do processo — em vez de comegar com eles.

Ao longo do percurso, também fui profundamente influenciada por
Benjamin Zander, autor de A arte da possibilidade. Quando li esse livro,
percebi que ter uma imagem mais ampla dos objetivos, a visdo do que é mais
importante para alcan¢a-los, permite que os clientes aumentem seu sucesso
nos negdcios e em sua vida pessoal. Ao executar o processo repetitivo de
sempre olhar para o que é possivel, de ver os objetivos como parte do
panorama geral, em vez de desperdicar o tempo livre resultante do aumento
da produtividade, os clientes passam a viver com propdsito, com intengdes
claras, conquistando objetivos que trazem mais sentido a sua vida.

Foi assim que compreendi o segredo da Produtividade Maxima. Quem
quer aumentar a produtividade deve trabalhar com sistemas que funcionem e
sejam faceis de aplicar e manter. Também precisa desenvolver habilidades de
organizacao espacial e eletrOnica e de gerenciamento do tempo, a fim de
estabelecer e atingir objetivos e, finalmente, realizar sonhos que, em outras
condigdes, talvez tivessem sido considerados impossiveis.

O sistema da Piramide da Produtividade Maxima é uma estrutura em cinco
etapas sucessivas rumo ao aumento da produtividade. Ele esclarece o processo



e seu progresso para uma vida mais produtiva. Vocé pode comecar pelas areas
em que mais precisa de melhorias e avancar na escalada da piramide. Ao
chegar ao topo e ao identificar seus objetivos, talvez vocé precise voltar um
pouco atras e mudar alguns dos sistemas para ajusta-los aos seus novos
objetivos. Esse processo estimula a revisao critica e a melhoria continua da
produtividade.

O primeiro passo no caminho da Produtividade Maxima é compreender o
que é necessario para se tornar mais produtivo.



CINCO PASSOS PARA
A PRODUTIVIDADE

indy, uma das minhas primeiras clientes, me telefonou dizendo:

— Meu escritdrio estd um desastre. Preciso que vocé venha me ajudar a
organiza-lo. Tudo estd uma confusio tdo grande que acabo tendo que
trabalhar até as 11 da noite. Tento acompanhar os acontecimentos do dia,
mas nunca consigo me livrar das pilhas de papel ao meu redor. Preciso sentir
que estou no controle, e acho que tudo ficard bem se eu simplesmente for
capaz de dar fim a toda essa papelada.

Ao chegar a casa de Cindy, encontrei o pequeno quarto que tinha sido
transformado em escritério. Havia uma mesa com computador, telefone e
uma bandeja de documentos. Na parede oposta, estavam algumas prateleiras
e um arquivo de metal. As portas do closet tinham sido removidas, e tudo o
que se via eram pilhas de papel, que se acumulavam na mesa, em cima do
arquivo, nas prateleiras, no chdo, em todos os lugares.

Comecamos a trabalhar e logo ficou claro, ja na primeira meia hora de
avaliacdo, que os problemas de Cindy eram maiores do que o simples
acamulo de papelada: ela também tinha dificuldades para administrar o
tempo. Os papéis eram um efeito colateral, um sintoma de problemas mais
graves, mas também o elemento que realmente a incomodava. As pessoas
costumam me procurar porque acreditam que precisam da minha ajuda para
organizar seu espago fisico — o amontoado de papéis, livros e outras tralhas no
escritorio. Na maior parte das vezes, elas ndo enxergam o panorama geral



porque se concentram nesses sintomas, e o incomodo ¢ a primeira razdo para
buscarem meus conselhos. A desorganiza¢ao chega a tal ponto que se torna
insuportavel e é tdo esmagadora que se transforma numa fonte de estresse.
Foi por isso que Cindy me telefonou.

Com muito tato, compartilhei minhas observagdes com ela:

— Sabe, o acumulo de papéis é geralmente um sintoma de questdes mais
sérias... — alertei.

Entdo demos uma olhada em sua agenda e no sistema que ela usava para se
manter a par das tarefas. Havia post-its por todo lado, além de anota¢des em
pedagos de papel colados no telefone com fita adesiva. Cindy ndo usava
nenhum método para controlar os telefonemas. Se tivesse que retornar
alguma ligacdo, prendia um post-it no monitor do computador, na mesa ou
no telefone para se lembrar. Pilhas e pilhas de papéis se acumulavam -
inclusive documentos importantes que ela ndo podia perder. A primeira
questao que enfrentamos foi a desorganizagao espacial.

Quase 90% das pessoas que me procuram ddo o primeiro telefonema
porque estdo se sentindo sufocadas pela desordem. Alguns clientes ficam
satisfeitos com alguém que simplesmente va até eles, limpe o escritorio,
arquive a papelada e deixe tudo organizado. Ja outros valorizam a
oportunidade de encontrar solugdes duradouras para administrar a papelada,
a correspondéncia e outros documentos. Ou seja, alguns clientes querem
apenas um curativo rapido para os sintomas, enquanto outros estdo dispostos
a identificar o que esta por tras de suas dificuldades e assim serem capazes de
desenvolver solugdes definitivas para seus problemas de produtividade. Ao
longo dos anos trabalhando como personal organizer, uma coisa ficou
evidente para mim: as pessoas raramente estdo prontas para lidar com as
outras questdes, como a desorganizacao eletrénica e a ma administragdo do
tempo, se antes ndo solucionarem a questao da desorganizagao espacial.

Fiquei entusiasmada ao me dar conta de que havia uma série de etapas a
seguir quando se tratava de apresentar as varias estratégias para alcangar a
organizagao espacial, eletronica, e assim por diante. Eu me senti como se
tivesse feito uma grande descoberta. Conversando com meu marido sobre o
assunto, comecei a sonda-lo em busca de sugestdes sobre como explicar esse
processo aos meus futuros clientes, ao que ele respondeu, em tom tranquilo:

— Vocé ja ouviu falar na piramide de Maslow?



A PIRAMIDE DE MASLOW

A menos que vocé tenha estudado administragdo, psicologia, sociologia ou
alguma outra area do conhecimento centrada no comportamento humano, ¢é
provavel que s6 conheca por alto a hierarquia das necessidades de Maslow.
Assim como eu, vocé ndo deve ter passado muito tempo aplicando essa teoria
no mundo real. Em 1943, pesquisando sobre o que motiva as pessoas,
Abraham Maslow identificou que ha uma ordem légica de necessidades a
serem satisfeitas antes que as pessoas se sintam dispostas a lidar com as
necessidades do nivel seguinte. Ele identificou cinco niveis de necessidades,
comecando com as mais essenciais:

1. Necessidades fisiologicas. As necessidades humanas mais basicas sdo
aquelas essenciais para a sobrevivéncia, como ar, comida, dgua, abrigo,
sexo e sono. As pessoas precisam satisfazé-las antes de se sentirem
motivadas a pensar nas do préximo nivel.

2. Seguranga. Depois de satisfeitas as necessidades fisioldgicas, a seguranga se
torna importante. Aqui estdo incluidas a seguranga pessoal e financeira,
além da saude e do bem-estar.

3. Afeto/Convivio social. A seguir, na hierarquia das necessidades que nos
motivam, estdo os relacionamentos — com colegas de trabalho, amigos,
familiares e parceiros amorosos.

4. Autoestima. Tanto a autoestima quanto o reconhecimento por parte dos
outros estao incluidos entre as necessidades deste nivel.

5. Realizagdo pessoal. O nivel mais alto das necessidades que motivam as
pessoas € a realizacdo plena de seu potencial individual.



NIiVEL 5
Realizacao
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NIiVEL 3
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NIVEL 2
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NIVEL 1
Necessidades fisielégicas

Figura 1.1. A pirdmide de Maslow.

Em geral, a teoria da hierarquia das necessidades de Maslow é representada
na forma de uma piramide, com as necessidades mais essenciais situadas no
nivel mais baixo. A Figura 1.1 ilustra as relagdes entre os diferentes tipos de
necessidades. Por exemplo, as pessoas que ndo se sentem amadas nem se
consideram parte integrante de algo maior (nivel 3) ndo terdo autoestima
nem conseguirdo enxergar o respeito que os outros dedicam a elas (nivel 4).
Os individuos precisam atender as demandas do nivel anterior, come¢ando
com as fisioldgicas, para sé depois seguirem adiante na piramide e satisfazer
as necessidades subsequentes.

A estratégia para alcancar uma vida mais produtiva segue um padrio
semelhante. E preciso dominar as competéncias de um nivel antes de partir
para os seguintes. Essa constatagio me levou a desenvolver uma estrutura
que, partindo da piramide de Maslow, se baseia no que aprendi em tantos
anos de trabalho ajudando os clientes a aumentarem sua produtividade. E o
sistema que chamei de Piramide da Produtividade Maxima®.

A PIRAMIDE DA PRODUTIVIDADE MAXIMA



O sistema da Piramide da Produtividade Maxima define as relacoes
motivacionais entre cinco dreas da produtividade. E uma abordagem holistica
e abrangente que come¢a com a otimiza¢do dos sistemas organizacionais
basicos e avan¢a piramide acima, na dire¢do do desenvolvimento de metas
para diferentes possibilidades na sua vida. Para aqueles que procuram
aumentar sua produtividade, o sistema da Piramide da Produtividade
Maxima é uma estrutura unica e comprovada que serve como ferramenta
para guia-los ao longo do processo de alinhamento de suas atividades diarias
aos seus objetivos e metas.

Os cinco niveis da Piramide da Produtividade Maxima, comecando com o
nivel mais basico, sio:

1. Organizagdo espacial. O processo comeca lidando com o acimulo de
documentos, revistas, correspondéncias, papéis e livros. No mundo
corporativo, essa é a necessidade mais basica no caminho para o aumento
da produtividade.

2 Organizagdo eletronica. E indispensavel para o sucesso no nivel seguinte
que vocé disponha de sistemas para ordenar suas informagdes on-line -
todos os recursos de comunicagdo, armazenamento e recuperacio de
informag¢des em meio eletronico.

3. Gerenciamento do tempo. Esta é a necessidade mais comum associada a
produtividade. O gerenciamento do tempo envolve a administracao de
tarefas e compromissos, listas de afazeres, agendas e tudo o que se faz no
dia a dia.

4. Alinhamento entre atividades e objetivos. As tarefas nesse nivel sao definir
metas profissionais e pessoais e adequar as atividades do seu dia a dia a
realizacdo desses objetivos.

5. Possibilidade. Assim como a realizacao pessoal na hierarquia de Maslow, o
quinto nivel da Pirdmide da Produtividade Maxima é consequéncia do
dominio dos quatro niveis anteriores. O nivel 5 ndo ¢ algo a ser alcangado
ou um lugar onde permanecer: em vez disso, possibilidade é o processo
continuo de questionamento e definicdo de metas em busca da realizagao
plena de seu potencial individual.

A Piramide da Produtividade Madaxima ilustra a maneira como se



desenvolve a produtividade, nivel a nivel. Embora seja uma série de cinco
niveis (veja Figura 1.2), ela nem sempre é um caminho linear. Levando em
conta o corre-corre da vida, as distracdes do dia a dia e a evolugdo constante
do mundo fisico e eletronico, sempre havera meios de melhorar a
produtividade.

NIVEL 5
Possibilidade

NIVEL 4
Alinhamento entre
atividades e objetivos

NIVEL 3
Gerenciamento do tempo

NIVEL 2
Organizacio eletronica

NIVEL 1
Organizacao espacial

Figura 1.2. Piramide da Produtividade Maxima.

Mesmo depois de dominar um determinado nivel de produtividade,
sempre ¢ util voltar aos niveis anteriores de vez em quando. E facil ter
recaidas e retomar velhos habitos, sobretudo quando a vida fica muito
atribulada. Por isso é importante verificar constantemente se vocé continua
aplicando os sistemas de organizacdo. Considerando principalmente a
velocidade de evolu¢ao da tecnologia, uma ferramenta que tenha funcionado
muito bem durante algum tempo pode se tornar obsoleta com o langamento
de um novo aplicativo ou programa mais adequado a seus métodos de
gerenciamento do tempo e de suas informagoes eletronicas. Novas estratégias
e habilidades também costumam trazer consigo novos métodos para



aumentar a sua produtividade. A medida que a natureza dos seus objetivos e
as atividades dai resultantes mudam, é provavel que vocé precise adotar
outros sistemas para lidar com as mudancas em sua rotina.

Na maioria dos casos, quando comego a trabalhar com um cliente, as
necessidades mais urgentes para melhorar a produtividade rapidamente se
tornam aparentes. Ja as demandas mais especificas e os resultados do
processo serdo tao diversos quanto as pessoas que estio empreendendo sua
propria jornada em dire¢ao a produtividade maxima. O caminho pode ndo
ser facil.

O DESAFIO DA MUDANCA

Para Cindy, a mudanca foi desafiadora. Pouco tempo depois de nosso projeto
inicial, sua empresa se expandiu e ela comegou a se preparar para substituir o
escritorio em casa por instalacdes mais adequadas, num prédio comercial.
Antes de se mudar, ela me procurou para que eu a ajudasse a planejar o novo
ambiente de forma a atender as necessidades de seu negdcio em ascensao.

Para come¢ar, montamos uma estrutura espacial bem planejada, com
prateleiras, arquivos e estante s. Depois revisamos os sistemas de classificacao
e arquivamento de documentos. Examinamos os arquivos eletronicos da
empresa e desenvolvemos sistemas de arquivamento on-line semelhantes aos
fisicos. Criamos uma ferramenta eletronica de planejamento compartilhada
por todos os funciondrios e desenvolvemos processos e sistemas para
treinamento dos recém-contratados. Quando terminamos, haviamos
construido um ambiente de negdcios de ultima geragao.

No entanto, ndo demorou muito até que Cindy tornasse a me telefonar
pedindo ajuda. Mais uma vez estava soterrada pela desordem; seu e-mail e o
cronograma de planejamento eletronico estavam desorganizados e ela ndo
conseguia executar com eficicia as atividades exigidas por sua empresa.
Minha primeira reacgdo foi achar que os sistemas que haviamos escolhido nédo
estavam atendendo as necessidades dela. Mas depois de uma andlise mais
profunda, logo ficou claro que Cindy simplesmente nao estava preparada
para aceitar a mudanca. A licdo que podemos tirar dai é que, se vocé ndo
estiver pronto para a mudanca e disposto a aplicar e assimilar os sistemas
implantados, os papéis continuardo a se acumular, ainda sera dificil dar conta
de sua caixa de e-mails e os atrasos irdo persistir. A menos que se



comprometa com o processo, vocé nunca sera capaz de identificar quais
outras mudangas o ajudariam a ser mais produtivo e alcangar seus maiores
objetivos.

ESCALANDO A PIRAMIDE DA PRODUTIVIDADE MAXIMA

Conheci John quando me mudei de cidade. Ele tinha 40 e poucos anos, era
um empreendedor bem-sucedido e, como rapidamente nos demos bem, nos
mantivemos contato.

Por coincidéncia, ele me procurou com algumas ideias sobre networking
quando eu estava num periodo de transi¢do profissional, passando do campo
da organizacdo residencial para a drea de consultoria em produtividade
empresarial. Antes de ele apresentar e divulgar meus servicos no mercado,
John queria saber mais sobre minha profissdo. Na ocasido em que eu estava
lhe explicando como vinha ajudando varios clientes a aumentar sua
produtividade, ele foi direto ao ponto:

— Nao acho que vocé possa fazer algo por mim. Supero todas as minhas
metas. Sou muito organizado, bom em tudo que fago, perfeccionista ao
extremo.

Esse misto de autoconfianga e objetividade foi uma das razdes pelas quais
John e eu nos entendemos tdo bem. No entanto, enxerguei sua franqueza
como um desafio direto e uma oportunidade irresistivel: eu queria verificar se
o sistema da Piramide da Produtividade Maxima funcionava apenas para
pessoas com problemas sérios ou se também poderia ser util para
profissionais de alto desempenho que estivessem dispostos a alcancar o nivel
da possibilidade.

Em nossa primeira reunido no escritorio dele, eu logo quis saber:

— Como vocé organiza o seu dia? O que faz em um dia de trabalho? Que
sistema de planejamento vocé usa?

Quando John me mostrou como ele se mantinha a par dos compromissos e
acompanhava a situacdo dos clientes, uma de suas tarefas de rotina logo me
saltou aos olhos. Era complicada demais, sem necessidade. Fiz algumas
sugestoes rapidas, que ele acatou na mesma hora. Essa unica mudanca
significou uma economia de duas horas por semana e, como John valoriza
muito o proprio tempo, logo percebeu que se tratava de uma vantagem
significativa.



— Bem, talvez possamos trabalhar juntos - sugeriu.

Desde entdo John é meu cliente. Embora a frequéncia dos nossos encontros
dependa de seu ciclo de negdcios e varie muito, ele considera o
aperfeicoamento continuo uma das maiores prioridades nao sé na vida
profissional, mas também no ambito pessoal. Como ja havia constatado em
primeira mao que o escritério dele era impecavel, pulamos o primeiro nivel
do aumento da produtividade - a organizagao espacial — e comeg¢amos pelo
nivel dois - a organizacdo eletronica.

Embora John também fosse extremamente organizado nessa area e se
saisse muito bem lidando com e-mails e cronogramas de planejamento,
implementamos técnicas que otimizaram a maneira como ele gerenciava
outros tipos de informacodes eletronicas. O aumento da eficiéncia é uma ideia
muito sedutora para personalidades como a de John. Ele esta sempre se
esforcando para melhorar, para dar o melhor de si.

Quando chegamos ao nivel 3 - gerenciamento do tempo -, tratamos
especificamente da questao de delegacao de tarefas, que era essencial para o
alinhamento de suas atividades aos objetivos que ele havia estabelecido (nivel
4). John se dedicava tanto aos negécios que ndo havia definido nenhum
objetivo para sua vida pessoal e seus relacionamentos. Ele até dedicava algum
tempo a familia, mas havia outras areas importantes a que ndo prestava muita
aten¢do. Um de seus principais objetivos era reduzir seu tempo de trabalho
semanal de 50 para 30 horas e manter o mesmo nivel de produtividade, de
modo que pudesse dedicar algum tempo a essas outras areas da vida que até
ali vinha negligenciando.

Hoje ninguém sabe disso, mas John trabalha apenas 30 horas por semana.
Ele passou a delegar muito mais tarefas do que antes e, por isso, ndo precisa
mais trabalhar aos fins de semana. Quando atingiu esse objetivo, perguntei a
ele:

— Agora que esta trabalhando s6 30 horas por semana, o que vocé vai fazer
com as 20 horas que sobraram? Se ndo tiver uma ideia do que quer fazer,
acabara desperdi¢cando-as... E depois nem sabera o que fez com elas.

Foi entdo que ele atingiu o nivel 5 - possibilidade. Um dos exercicios desse
nivel consistia em nos reunirmos para fazer relatérios de tempo. Assim John
poderia ver com clareza como estava gastando o proprio tempo e dedicar
essas 20 horas as atividades que considerasse importantes. Mas antes de tudo



ele precisava definir que atividades seriam essas. A partir dai, John foi capaz
de alinhar suas atividades aos seus objetivos, sabendo que destinaria esse
tempo a reflexdes espirituais e a escrever em seu diario, cultivar
relacionamentos e dedicar-se a outras atividades especificas que sdo
importantes para ele, mas para as quais antes nao tinha tempo. Esse foi o
caminho da possibilidade para John.

O campo da possibilidade, ou a plena realizacdo do seu potencial, é um
trabalho constante. E preciso reexaminar seus objetivos de vez em quando
para ter certeza de que eles ndo mudaram e ainda sdo o que vocé realmente
quer. E fécil recair nos velhos hébitos e comportamentos, desviando-se
daquilo que considera mais importante. No udltimo capitulo vocé podera
conhecer a historia completa de John.

Podemos aprender varias licdes com a experiéncia dele:

« Nem sempre podemos ter certeza sobre qual é o melhor nivel para
comegar. Quais habilidades vocé ja dominou e quais ainda pode
desenvolver para ser mais produtivo?

« Mesmo que ja tenha dominado algum dos niveis, sempre havera novas
habilidades a aprender. Vocé podera voltar aos anteriores. Uma boa ideia
é verificar de tempos em tempos seu desempenho em cada nivel de
produtividade para ver se vocé esta sendo o mais eficiente possivel.

« Possibilidade e alinhamento entre atividades e objetivos sdo processos
permanentes e fazem parte de um exercicio continuo cujo intuito é ajuda-
lo a se certificar de que esta alcangando suas principais metas.

Nem todo mundo comeca pelo primeiro nivel. As pessoas tém diferentes
necessidades no caminho para melhorar sua produtividade, e é por isso que
cada um avanga em seu préprio ritmo. Vale a pena analisar e aprimorar suas
habilidades ao longo dos quatro primeiros niveis. As recompensas por
alcancar a produtividade madaxima sdo valiosas. Vocé tera acesso a
oportunidades capazes de transformar sua carreira e revolucionar sua vida.

Atingir o nivel de possibilidade significa que, em vez de passar todo o
tempo reagindo a crises, vocé estara no controle de sua propria vida.
Trabalhando naquilo que considera mais importante, num ambiente
organizado e propicio para ajudéd-lo a produzir mais e melhor, vocé podera



alcangar seus objetivos. O primeiro passo ¢ identificar o que precisa
aprimorar — ou seja, em que nivel da piramide deve iniciar o caminho para a
Produtividade Maxima.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

« Assim como na hierarquia das necessidades de Maslow, o sistema da
Piramide da Produtividade Maxima reconhece que as pessoas precisam
satisfazer um determinado nivel antes de poder avancar para os seguintes.

» Nao ha um nivel certo em que iniciar a jornada; vocé precisa identificar os
pontos fortes e fracos de sua produtividade para definir o ponto de
partida.

 Cada jornada sera unica. O processo sera permanente e o aprendizado,
continuo.

« Antes de iniciar sua caminhada pela Piramide da Produtividade Maxima,
vocé precisa estar pronto para a mudanca; nada acontecerda se vocé nao
estiver disposto a substituir o que nao esta funcionando por algo que
efetivamente funcione.



POR ONDE COMECAR?

or que vocé comprou este livro? O que o levou a buscar maneiras para
melhorar sua produtividade?

» Vocé se sente sufocado pela desorganizagao espacial?

« Esta sobrecarregado por sua caixa de entrada de e-mails lotada?

« Quando chega ao fim do dia, tem a sensacao de que poderia ter feito mais
coisas?

« Seus objetivos profissionais e pessoais lhe parecem inalcan¢aveis?

- Ha alguma meta que vocé sabe que seria capaz de atingir se tivesse um
controle melhor da sua vida?

« Vocé esta em busca de inovagdes que seriam o diferencial para ajuda-lo a
melhorar ainda mais suas habilidades?

Perguntas como essas nos ajudam a identificar nossos pontos fortes e
fracos e as dreas em que precisamos melhorar. Ja que nao posso lhe fazer essas
perguntas pessoalmente — e como um livro sobre produtividade deve ser o
mais eficiente possivel —, desenvolvi um teste que vai ajuda-lo a avaliar quais
sdo as dreas cujo aprimoramento mais contribuird para o seu sucesso.
Comecando por essas areas, vocé sera capaz de ver os resultados mais
rapidamente.

TESTE DA PIRAMIDE DA PRODUTIVIDADE MAXIMA



Faca o teste da Piramide da Produtividade Maxima na Tabela 2.1 e, depois de
terminar de ler o livro e de colocar em pratica as recomendag¢des mais
adequadas a sua situagdo, refaga o teste para avaliar o que conseguiu alcancar
nas diferentes areas. Assim, vocé sera capaz de perceber quanto seu
investimento de tempo na leitura deste livro valeu a pena.

O teste é simples: responda a cada uma das 32 perguntas marcando a
resposta mais apropriada para seu caso especifico. Depois de completar a
avaliacdo, calcule quantas alternativas 1, 2 e 3 vocé marcou. Por fim, consulte
os resultados de suas escolhas em cada se¢do. Para garantir o maximo de
espontaneidade, ndo pense muito; responda a primeira coisa que lhe vier a
cabeca. Leve em conta a sua vida de agora. Nao a do passado ou a da pessoa
que vocé gostaria de ser. Responda selecionando a afirmagdo que mais se
aproxima de seu comportamento real.

CALCULANDO O RESULTADO

Quando terminar de responder as questdes, calcule seu resultado usando a
Tabela 2.2. As explicagdbes que virdo a seguir irdo ajuda-lo a interpretar a
avaliacdo, e vocé conhecera as dreas em que ja tem um desempenho excelente
e aquelas em que pode concentrar seus esfor¢os para aumentar a sua
produtividade.

TABELA 2.1. TESTE DA PIRAMIDE DA
PRODUTIVIDADE MAXIMA

NIVEL 1: ORGANIZACAO ESPACIAL

Ao observar meu escritorio, eu vejo:
1. Pilhas de papeis aleatorios amontoados ao acaso nos moveis e No chao.
2. Algumas pilhas pequenas de papeis na mesa ou em outras superficies.

3. Mesas e superficies vazias e desobstruidas.

Costumo arquivar meus papéis?

1. N&o.



2. Sim, em pastas ou arquivos tradicionais.
3. Sim, em varios arquivos adegquados as minhas necessidades e ao espaco

disponivel.

Uso alguma légica para classificar meus papéis?
1. Nao.
2. Sim. Ordem alfabética, cronoldgica ou por categoria.

3. Sim, algum dos mencionados acima e outros sistemas de classificacao.

Classifico e arquivo meus papéis:
1. Raramente ou nunca.
2. Quando tenho tempo.

3. Regularmente.

Conheco diferentes sistemas para arquivar meus papéis?
1. Ndo.
2. Poucos.

3. Sim, conheco uma grande variedade de sistemas de arquivamento.

Some quantas alternativas 1, 2 e 3 vocé marcou.

NiVEL 2: ORGANIZACAO ELETRONICA
DOCUMENTOS ELETRONICOS

Tenho um sistema légico de pastas em meu computador para arquivar
documentos eletrénicos?

1. Nao.

2. Mais ou menos.

3.Sim.

Utilizo uma quantidade funcional de pastas em meu computador?
1. Ndo.
2. Mais ou menos.

3.Sim.



Arquivo meus documentos eletrénicos:
1. Raramente, ou nunca.
2. As vezes.

3. Quase sempre.

Quando procuro documentos, consigo encontra-los...
1. ... com muita dificuldade.
2. .. com certa facilidade.

3. ... com muita facilidade.

Costumo fazer backup?

1. Néo.

2. Sim, para outro dispositivo, como um HD externo, um pen drive ou outro
computador.

3. Sim, tanto para outro dispositivo quanto para um servidor externo ou na

nuvem.

Some quantas alternativas 1, 2 e 3 vocé marcou.

E-MAILS

Verifico meus e-mails:

1. Todo o tempo, a qualguer hora gue eu esteja acordado.
2. Com frequéncia, sempre que quero fazer uma pausa.

3. Ocasionalmente, em horas especificas do dia.

Uso alguma légica para analisar e responder e-mails?

1. Ndo. Os e-mails ficam na caixa de entrada para sempre.

2. Mais ou menos. Leio e arquivo os e-mails quando tenho tempo.

3. Sim. Tenho um método para ler e responder os e-mails recebidos com

rapidez.

Tenho um sistema organizado de pastas para arquivar meus e-mails?

1. Ndo uso pastas para arquivar meus e-mails.



2. Mais ou menos. Vou criando novas pastas a medida que preciso delas.

3. Sim, de acordo com minhas necessidades profissionais.

Uso métodos eletréonicos automaticos para lidar com os e-mails?
1. Ndo. Gosto de verificar cada e-mail no momento em gue o recebo.
2. Mais ou menos. Tenho uma pasta para mala direta.

3. Sim. Utilizo regras definidas para a classificacdo automatica dos e-mails.

Imprimo meus e-mails?
1. Sim. Leio meus e-mails depois de imprimi-los.
2. Sim, a maioria dos e-mails com informacdes que podem ser Uteis no futuro.

3. As vezes, quando ha a necessidade imediata de uma cdpia fisica.

Quando procuro e-mails, consigo encontra-los...
1. ... com muita dificuldade.
2. .. com certa facilidade.

3. ...com muita facilidade.

Some quantas alternativas 1, 2 e 3 vocé marcou.

NIVEL 3: GERENCIAMENTO DO TEMPO
AGENDA

Anoto meus compromissos:
1. Em post-its ou em folhas soltas.
2. Em varias agendas diferentes.

3. Numa Unica agenda.

Para me lembrar dos meus compromissos:
1. Consulto post-its e folhas soltas.
2. Checo a agenda varias vezes ao dia.

3. Utilizo avisos eletrénicos ou alarmes automaticos.

Estou familiarizado com os recursos das agendas eletronicas (compromissos



periddicos, programacoes, etiquetas)?
1. Ndo.
2. Mais ou menos.

3. Em grande parte.

Antes de escolher qual usar, comparei diferentes sistemas de agenda?
1. Ndo.
2. Sim. Comparei um ou outro sistema.

3. Sim. Comparei varios sistemas antes de me decidir.

LISTA DE TAREFAS

Checo meu planejamento diario:

1. Raramente ou nunca.

2. Quando tenho tempo, geralmente uma vez por semana.

3. Todos os dias no mesmo horario.

Faco listas de tarefas e atividades:
1. Em bilhetes avulsos para mim mesmo.
2. Em listas organizadas que atualizo com frequéncia.

3. Na minha agenda, com previsdes da duracdo de cada tarefa.

As atividades do meu dia obedecem ao meu planejamento:
1. Raramente ou nunca.
2. As vezes.

3. Quase sempre.

Minhas atividades sao interrompidas por telefonemas, mensagens de texto
ou visitas?

1. Frequentemente.

2. As vezes.

3. Raramente.



Perco tempo de trabalho verificando o Facebook, fazendo compras on-line
ou com outras distracoes:

1. Frequentemente.

2. As vezes.

3. Raramente.

Desdobro os projetos em tarefas menores:
1. Raramente ou nunca.
2. As vezes.

3. Frequentemente.

Some quantas alternativas 1, 2 e 3 vocé marcou.

NIVEL 4: ALINHAMENTO entre ATIVIDADES E OBJETIVOS

Estabeleco objetivos para minha carreira:
1. Raramente ou nunca.
2. As vezes.

3. Frequentemente.

Costumo checar os objetivos para a minha carreira:
1. Raramente ou nunca.
2. Uma ou duas vezes por ano.

3. No minimo uma vez por més.

Estabeleco objetivos para as outras areas da minha vida?
1. Ndo. Nunca estabeleco objetivos pessoais.
2. Estabeleco algumas metas pessoais.

3. Sim. Tenho um bom planejamento dos meus objetivos de vida.

Desdobro meus objetivos em atividades menores para facilitar sua
realizacao:

1. Raramente ou nunca.



2. As vezes.

3. Quase sempre.

Faco reunides com colegas, funcionarios e clientes para alinhar os objetivos
com as demandas de cada um:

1. Raramente ou nunca.

2. As vezes.

3. Frequentemente.

Discuto os objetivos da empresa com a minha equipe:
1. Raramente ou nunca.
2. As vezes, por e-mail ou métodos semelhantes.

3. Freguentemente, por meio de telefonemas, e-mails ou reunides.

Some quantas alternativas 1, 2 e 3 vocé marcou.

NUMERO DE PONTOS EM CADA ALTERNATIVA
NIiVEL 1:
ORGANIZACAO ESPACIAL

NIVEL 2:
ORGANIZACAO ELETRONICA

NIiVEL 3:
GERENCIAMENTO DO TEMPO

NIVEL 4:
ALINHAMENTO ENTRE ATIVIDADES E OBJETIVOS

Nivel 1: Organizacao espacial

Se marcou principalmente alternativas 1, o capitulo sobre como lidar com a
desorganizacdo espacial serda muito util para vocé. As medidas que vem
tomando - ou deixando de tomar - para organizar seus papéis provavelmente
nao estdo funcionando. Serd interessante considerar novas abordagens, tendo
em mente que ndo existe apenas um método eficaz. Seu trabalho deve ser o de
encontrar e aplicar o sistema que seja mais adequado as suas necessidades.



Essa ¢ a drea a que vocé deve se dedicar em primeiro lugar.

Se marcou principalmente alternativas 2, o capitulo sobre organizagao
espacial sera util para que vocé veja se pode fazer algumas mudangas para
melhorar sua produtividade. Lembre-se da Pirdmide da Produtividade
Maxima. Essa area talvez seja o melhor ponto de partida, a ndo ser que haja
alguma outra que necessite a sua aten¢ao com maior urgéncia.

Se marcou principalmente alternativas 3, é provavel que ja tenha
alcancado a organiza¢do espacial ideal ou esteja muito perto disso. No
entanto, uma leitura rapida do capitulo sobre o assunto talvez possa lhe
ensinar uma ou outra dica util. Se quiser, vocé também pode pular essa parte
agora e passar direto para a area que talvez lhe ofereca maiores ganhos de
produtividade no momento.

E raro encontrar alguém que goste de organizar e arquivar papéis (a ndo ser
como pretexto para procrastinar e deixar de lado outras tarefas mais
incomodas). Mesmo personal organizers - que ganham a vida classificando,
arquivando e arrumando a desorganizacao alheia — raramente apreciam essa
tarefa.

Para a maioria das pessoas, a satisfacio que advém da organizagao espacial
¢ consequéncia da facilidade para encontrar o que se esta procurando, da
mudanga no ambiente de trabalho - que fica mais organizado, espagoso e
agradavel - e do aumento da produtividade como um todo. Portanto, ndo seja
muito duro consigo mesmo por haver identificado que precisa melhorar essa
area — vocé ndo esta sozinho! Como veremos no capitulo sobre organizagao
espacial, ha uma variedade de estratégias que podem ajuda-lo a criar um
ambiente mais produtivo.

Nivel 2: Organizacao eletrbénica

Se marcou principalmente alternativas 1, o capitulo sobre organizacio
eletronica sera muito util para vocé. As medidas que vem tomando - ou
deixando de tomar - para lidar com seus arquivos eletronicos provavelmente
ndo estdo funcionando. Vocé deveria procurar novas estratégias para lidar
com esta area de uma maneira mais produtiva. No entanto, se o nivel 1 da
piramide ainda for um problema para vocé, ¢ mais importante se livrar da
desorganizacdo espacial antes de comecgar a trabalhar em sua organizacio
eletronica.



Se marcou principalmente alternativas 2, o capitulo sobre organizagao
eletronica serd util para que vocé considere novas ideias e veja se pode fazer
algumas mudan¢as para melhorar sua produtividade nesta drea. Sera
importante aprimorar essas habilidades antes de passar para os niveis mais
avancados de gerenciamento do tempo e alinhamento entre atividades e
objetivos.

Se marcou principalmente alternativas 3, é provavel que ja tenha
alcancado a organizagdo eletrdnica ideal ou esteja muito perto disso. Mesmo
assim, talvez uma olhada rapida nesse capitulo o ajude a identificar novas
formas de lidar com os arquivos eletronicos com mais facilidade. De qualquer
maneira, vocé sempre podera voltar a este assunto se preferir concentrar seus
esforcos iniciais numa area que lhe proporcione beneficios mais imediatos.

Ja4 convivemos com sistemas de e-mail ha mais de duas décadas. Mesmo
assim, até hoje, depois de todos esses anos, as escolas ainda ndo ensinam
estratégias de gerenciamento da correspondéncia eletréonica. O mesmo
costuma acontecer no ambiente de trabalho. Ninguém diz aos novos
funcionarios quais subpastas tém que criar nem que eles deveriam verificar a
caixa de entrada apenas quatro vezes ao dia. Em vez disso, todos somos
deixados a nossa propria sorte, precisamos decifrar sozinhos como lidar com
essas questdes e as vezes ficamos presos a decisdes tomadas no primeiro dia
do novo emprego. Mais tarde, quando comegamos a ser bombardeados por
uma quantidade cada vez maior de e-mails e outros documentos eletronicos
que precisamos arquivar, passamos simplesmente a tentar acompanhar a
demanda, mas ainda utilizando os mesmos sistemas inadequados do inicio.

Quando e-mails e mensagens de texto sdo seus principais meios de
comunica¢do, o desenvolvimento e a manuten¢gdo de um sistema de
organizacdo podem ser uma tarefa ainda mais desafiadora. Muitas vezes vocé
tem a impressio de que ¢ impossivel ficar longe do computador e do
smartphone.

Karen trabalha na drea de hipotecas de um grande banco local. Seu dia de
trabalho é repleto de interrupg¢des, com pedidos de informagdes, reunioes,
negociagdes com clientes, e assim por diante. Em meio a toda essa agitacao,
sua forma preferida de comunicagdo com Donna, sua assistente, sdo os e-
mails. Nessas condi¢des, Donna precisa ficar plantada na sala ao lado da de
Karen, com os olhos grudados na tela do computador, verificando



incessantemente sua caixa de entrada. Se a chefe quiser algo, a qualquer hora,
Donna tem que entrar em a¢do imediatamente; esse é o trabalho dela.

No capitulo sobre organizagdo eletronica, vocé aprendera a retomar o
controle de seu sistema de e-mails para ndo ser sugado por ele; e também
aprendera a gerenciar melhor os documentos eletronicos, para ser capaz de
encontra-los com rapidez quando precisar deles.

Nivel 3: Gerenciamento do tempo

Se marcou principalmente alternativas 1, o capitulo sobre gerenciamento do
tempo sera muito util para vocé. As medidas que vocé vem tomando - ou
deixando de tomar - para lidar com sua agenda e suas listas de tarefas
provavelmente ndo estdo funcionando. Se vocé tiver melhorias a fazer nas
areas de organizacdo espacial e/ou eletronica, é preferivel dedicar-se a elas
primeiro.

Se marcou principalmente alternativas 2, o capitulo sobre gerenciamento
do tempo sera util para que vocé veja se pode fazer algumas mudangas para
melhorar sua produtividade nesta drea. Da mesma maneira, caso vocé ache
que € possivel melhorar sua organizacgao fisica e/ou eletronica, convém, antes
de tudo, desenvolver plenamente essas competéncias.

Se marcou principalmente alternativas 3, ¢ provavel que ja tenha
alcancado a maneira ideal de gerenciar seu tempo, mas uma olhada rapida
nesse capitulo podera lhe ensinar uma ou outra dica util. Talvez vocé prefira
concentrar seus esfor¢os iniciais numa area que lhe proporcione beneficios
mais imediatos.

Ao serem abordadas sobre essa questdo, algumas pessoas imediatamente
dizem que sempre ficam sem tempo. Se o teste demonstrou que aprender
métodos de gerenciamento do tempo seria util para vocé, é fundamental
compreender que nio se gerencia o tempo. Ndo ha como ter mais ou menos
tempo. Todos dispomos de apenas 24 horas por dia e tudo o que podemos
fazer é organizar nosso comportamento ao longo do dia e escolher como usar
o tempo disponivel. O gerenciamento do tempo é uma questdo de escolhas.

Ha quem pense que gerenciar o tempo é delegar tarefas ou planejar as
atividades do dia. Também ha quem julgue que nunca consegue fazer todas as
coisas que deveria até o fim do expediente. Na verdade, gerenciar o tempo ¢
administrar suas escolhas. De todas as alternativas com que vocé se depara



neste momento, o que escolhera fazer? Gerenciar o tempo é compreender que
vocé tem controle sobre essas escolhas. Tudo se resume ao que decide fazer
com o proprio tempo. Com todas as possibilidades do que fazer hoje, quais
serdo as suas escolhas? O capitulo sobre gerenciamento do tempo lhe
mostrard como administrar seu comportamento e como se sentir melhor em
relacdo as suas opgdes no que diz respeito a sua maneira de utilizar o tempo.

Nivel 4: Alinhamento entre atividades e objetivos

Se marcou principalmente alternativas 1, o capitulo sobre o alinhamento
entre suas atividades e seus objetivos serd muito util para vocé. Compreender
com clareza o que pretende alcangar em sua vida profissional e pessoal lhe
proporcionara a sensacdo de que conseguiu realizar mais coisas e aumentara a
probabilidade de atingir seus objetivos.

Se marcou principalmente alternativas 2, o capitulo sobre este assunto
sera util para que vocé veja se pode fazer algumas mudangas ou considerar
novas ideias para melhorar o alinhamento entre suas atividades e seus
objetivos. E provéavel que vocé queira aprimorar essa habilidade antes de
passar para o nivel mais avancado.

Se marcou principalmente alternativas 3, vocé ja deve ter alcancado a
adequacdo ideal entre suas tarefas didrias e suas metas ou estd bem perto
disso. Mesmo assim, uma leitura rapida desse capitulo podera lhe ensinar
novas maneiras de aprimorar ainda mais suas habilidades neste nivel.
Obviamente, vocé sempre podera voltar a este assunto se preferir concentrar
seus esforcos iniciais numa drea que lhe proporcione beneficios mais
imediatos.

No caso de seu teste ter revelado que vocé ja atingiu a competéncia ideal
nos quatro primeiros niveis — organizacdo espacial, organizagdo eletronica,
gerenciamento de tempo e alinhamento entre atividades e objetivos -, faca
uma leitura rapida de todo o livro antes de passar para o capitulo sobre o
ultimo nivel: possibilidade.

E dificil acreditar, mas alguns empreendedores e executivos nio tém
nenhum plano de negdcios e se limitam a trabalhar para atender as exigéncias
do dia a dia de sua empresa. A maioria dessas pessoas que nao tém objetivos
geralmente ndo se dedicou a reservar algum tempo para refletir sobre o que
espera para o futuro. E mesmo entre as que tém plano de negdcios com



objetivos, a correria do cotidiano ¢ tao grande que néo lhes sobra tempo para
pensar nos planos para as demais areas da vida. Outras pessoas podem até ter
definido seus objetivos, mas voltam a pensar neles tdo raramente que nunca
passam de devaneios, aquele grande sonho perdido no horizonte, do qual
nunca se aproximam, mesmo com a passagem do tempo.

Se seu teste apontou para a necessidade de um empenho maior no
alinhamento de suas atividades didrias com seus objetivos, o capitulo sobre o
nivel 4 o ajudara a reconhecer formas de se tornar mais produtivo na
realizacdo de suas metas de longo prazo por meio do desdobramento de seus
objetivos em tarefas menores.

Muita gente ndo consegue progredir porque nao reservou algum tempo
para refletir sobre seus objetivos ou porque ndo sabe como atingi-los, com
todas as pressdes diarias que precisam enfrentar. Eles ndo descobriram como
desmembrar o “grande” objetivo final em tarefas praticas, as quais poderao se
dedicar todos os dias.

Outra maneira de encarar o gerenciamento do tempo e o alinhamento
entre atividades e objetivos ¢ entender que, no fundo, trata-se do
gerenciamento da prépria vida. Tempo ¢é vida, a sua vida. Talvez vocé esteja
pensando que o proposito deste livro é ajuda-lo a realizar todos os seus
objetivos de trabalho, mas a questao é mais ampla. Se quiser entrar no reino
da possibilidade, seus esfor¢cos ndo poderao se limitar ao @mbito profissional.
E preciso considerar todos os aspectos da sua vida e de sua produtividade a
partir de uma perspectiva holistica.

Nivel 5: Possibilidade

Talvez vocé esteja se perguntando por que nao ha avaliagdo para o nivel 5 da
PirAmide da Produtividade Maxima. E porque a possibilidade nio é um
patamar aonde vocé possa chegar e depois dizer: “Que bom! Aqui estou!
Consegui!” O campo da possibilidade, como a realizagdo pessoal de Maslow, é
o ponto em que vocé avalia, reavalia e altera seus objetivos o tempo todo; em
que continua a explorar as melhores maneiras de usar seu tempo. Para
aumentar a sua produtividade, o que vocé pode fazer agora que nao podia
fazer antes? Quais possibilidades estdo a sua frente? O capitulo sobre
possibilidade o ajudard a desvendar o que é possivel em sua vida. Porém,
antes de entrar nesse territorio, é importante que vocé tenha desenvolvido



plenamente suas habilidades nas outras areas.

O primeiro passo na Piramide da Produtividade Maxima é determinar em
que nivel comegar a sua jornada. Completar o teste de avaliagdo ou trabalhar
com um consultor na area de produtividade que possa avaliar sua situagdo
atual lhe poupara tempo e aumentara a probabilidade de sucesso no dominio
de cada um dos quatro niveis iniciais antes de entrar no nivel 5.

A partir do momento em que ja sabe em que nivel comecar, vocé pode
passar diretamente para o capitulo correspondente e se concentrar nos pontos
em que precisa melhorar. Por outro lado, ler todos os niveis também pode lhe
oferecer novas perspectivas, porque, como ja vimos, sempre havera algo
interessante a aprender. Além disso, as tecnologias, os métodos e as praticas
estdo em constante evolugdo. Nunca se sabe que novas habilidades podem ser
desenvolvidas em cada nivel.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

« Fazer o teste apresentado neste capitulo ou trabalhar com um consultor
que possa orienta-lo através das questdes o ajudara a compreender por
que é importante melhorar a sua produtividade e onde comegar a jornada
para aprimorar suas habilidades.

« Depois de identificar as areas que mais precisam de melhorias, é possivel
definir seu ponto de partida, lembrando que sempre se pode voltar aos
niveis anteriores.

« Para alcancar o quinto nivel da Pirdimide da Produtividade Maxima -
possibilidade, ou realizagdo plena de seu potencial —, é necessario que
vocé tenha desenvolvido sua competéncia em todos os niveis anteriores.



NIVEL 1: ORGANIZACAQO ESPACIAL

abendo que sou uma personal organizer certificada, as pessoas costumam
me perguntar:

— Vocé sempre foi organizada?

A resposta é “nem sempre”, e minha mae ¢ quem me lembra desse fato.
Houve uma época em que manter meu armdrio arrumado era um grande
desafio. Aos 14 anos, eu achava que minha vida social era muito mais
importante, e, numa ocasido especifica, eu estava combinando com meus
amigos de ir ao cinema na sexta-feira a noite quando minha mae me alertou:
se meu armario nao estivesse arrumado eu nao poderia ir com eles. Todas as
roupas deveriam estar dobradas, penduradas e guardadas. Ao longo da
semana, fui adiando essa tarefa o maximo que pude; eu ndo conseguia encarar
a desordem.

Quando chegou a noite de sexta-feira, meu armario continuava cadtico, e
eu estava de castigo: nada de cinema para mim. Em vez de sair com os
amigos, passei a noite emburrada no quarto, tentando arrumar o armario.

A certa altura, lutando para enfiar uma pilha de suéteres na gaveta, eu
compreendi: a razdo por que eu ndo arrumava as roupas era o fato de que o
design do armario ndo funcionava para mim. Eu detestava dobrar e colocar as
pecas de roupas nas gavetas, porque eu nao conseguia ver de imediato o que
tinha 14 dentro. Que perda de tempo era aquele abrir e fechar de gavetas.
Como sou do tipo visual, muito sensivel a imagens, ter as coisas a vista ¢
muito importante para mim.

Depois de terminada a arrumagao, pedi a minha mae:



— Para manter o armario arrumado, preciso de um sistema novo, com
prateleiras, em vez de gavetas.

Ela concordou, e comecamos a pensar em como seria um armario mais
adequado as minhas caracteristicas. Com a ajuda de um marceneiro, o
sistema dos sonhos tornou-se realidade. Fiquei muito animada! Daquele dia
em diante, nunca mais deixei meu armario ficar desorganizado.

O que aprendi sobre organizacdo é que, em geral, as pessoas tentam fazer
sua desordem caber em sistemas que ndo funcionam para elas e acabam
arrumando tudo de maneira incompativel com suas preferéncias para
guardar e encontrar os objetos. Em consequéncia, a tarefa de se tornar uma
pessoa mais organizada parece interminavel. Nao faltam livros inteiros sobre
técnicas de arquivamento; muitas empresas se organizam em torno desses
sistemas. Mas em vez de tratar de todos os métodos de organizagao possiveis,
este capitulo tem como objetivo ensinar vocé a:

1. Lidar com o problema basico da desorganizagdo espacial de maneira a
colocar toda a desorganizacgao sob controle da forma mais rdpida e pratica
possivel.

2. Avaliar e determinar que sistemas serdo melhores para vocé, mesmo que
isso signifique considerar alternativas completamente novas.

Mesmo que a desorganizacdo ndo seja o seu problema, é possivel que vocé
encontre neste capitulo novos métodos de organizacdo que vao otimizar o
acesso aos itens de que precisa e diminuir o tempo que gasta arquivando-os.

POR QUE E IMPORTANTE ELIMINAR A DESORGANIZAGCAO?

A desorganizagdo ¢ o motivo mais comum que leva as pessoas a me
procurarem, e a organizagdo espacial é o primeiro passo no sistema da
Piramide da Produtividade Maxima. Aprendi que, quaisquer que sejam os
outros motivos por que as pessoas nao alcancam seus objetivos e se tornam
mais eficientes e produtivas, se primeiro ndo forem capazes de eliminar a
desorganizagdo espacial, todos os seus esfor¢os serdao em vao. Como atestaria
Maslow, ¢ dificil pensar em amor quando se estd faminto e com frio. Pessoas
que trabalham num escritério desorganizado tendem a ficar mais estressadas



quando entram no ambiente de trabalho. De acordo com a National
Association of Professional Organizers dos Estados Unidos, o americano
médio perde um ano de vida procurando objetos perdidos ou guardados no
lugar errado.

Além do aumento de eficiéncia, ha outras razdes pelas quais a organizagao
do espaco ¢é importante. De acordo com um estudo de 2011 da CareerBuilder,
28% dos empregadores dizem que sdo menos propensos a promover um

funciondrio cuja mesa seja desorganizada.! Aproximadamente um terco dos
empregadores dizem que uma mesa desorganizada tem um impacto negativo
sobre sua percepc¢ao do funcionario.

Um espago de trabalho organizado exerce um efeito positivo ndo sé em sua
capacidade de realizar tarefas com mais eficiéncia, mas também na maneira
como as pessoas julgam o seu desempenho. Na hora de se vestir para o
trabalho, para uma entrevista ou para uma reunido, a maioria das pessoas
acerta. Elas costumam usar trajes apropriados para a ocasido, cientes da
importancia da primeira impressdao. “Vestir” seu escritério para gerar uma
reacdo inicial positiva produz o mesmo efeito, e um espaco de trabalho
desorganizado causard uma péssima impressao.

Pense na quantidade de papéis com que vocé tem que lidar todos os dias,
levando em conta todos os e-mails, os trabalhos escolares dos filhos e toda a
papelada pessoal em casa. S6 no trabalho, vocé recebe bilhetes, memorandos,
faxes e outros tipos de documentos. Somos bombardeados por papéis. Para a
maioria de nds, esses papéis vao se acumulando em pilhas - que crescem mais
rapido do que a nossa capacidade de dar conta delas.

A seguir apresento o sistema que considero mais eficaz para lidar com a
questdo numero um: o que fazer quando vocé se sente soterrado pela
desordem?

LIVRANDO-SE DA DESORGANIZAGCAO

Todos sabemos intuitivamente que se livrar da desorganizagdo ¢ importante.
Mesmo assim, ¢ um desafio lidar com a grande quantidade de papéis que
recebemos. Os primeiros trés objetivos na busca pela organizagao espacial sdo
simples:



1. Conseguir se livrar da maior quantidade possivel de papel para minimizar
as necessidades de espaco.

2. Armazenar os papéis importantes com eficiéncia para ser capaz de
encontra-los facilmente quando for necessario.

3. Desenvolver um método para lidar com os papéis a medida que eles
chegam.

O processo de organizagdo é demorado, e como em geral ndo temos tempo,
adiamos a tarefa 0 maximo que podemos. Mas, se pensar bem, o tempo que
vocé gasta na arrumagdo é um investimento que, no final das contas,
significara economia de tempo. Para ser mais produtivo e eficaz no
gerenciamento do tempo, vocé deve comegar pelo primeiro nivel da piramide:
organizagdo espacial. O ponto de partida deve ser o desenvolvimento de um
sistema de organizacdo de papéis que seja util e pratico. E muito melhor
manter os papéis sempre organizados, evitando que a desordem se forme, do
que deixar para arrumar depois que o caos ja se instalou.

Héa uma maneira simples de lidar com a papelada intermindvel em sua
vida: aprender a tomar decisoes.

De acordo com Barbara Hemphill, especialista em organizacdo, uma
maneira de definir a desorganizagdo é pensar nela como um conjunto de
decisdes deixadas para depois. Quando vocé ndo consegue resolver o que
fazer com um papel assim que ele chega, ele vai para uma pilha qualquer e
alimenta a desorganizacdo. Cada papel que entra na sua vida pode se
enquadrar em trés categorias:

1. Lixo a ser rasgado e reciclado.

2. Documento que exige algum tipo de resposta, como uma conta a pagar,
um convite RSVP ou um formuldrio a ser preenchido.

3. Algo que vocé deve guardar por motivos legais ou que vai precisar
consultar no futuro.

Estes sao os trés R’s da triagem de papéis: reciclar, resolver, reter. Ao
classifica-los com base nessas trés categorias, vocé pode tomar decisdes
rapidas sobre o destino dos papéis a medida que os recebe.

A aplicacao desse método de classificagdo é a seguinte: imagine que as



pilhas estdo espalhadas em sua mesa ou no chdo. Sua tarefa inicial é reunir
todos os papéis e separa-los segundo essas trés categorias, formando trés
pilhas menores.

1. Reciclar. Esses sdo os papéis de que vocé ndo vai precisar ou cuja
informacdo pode acessar em algum outro lugar. Os papéis colocados
nessa pilha serdo descartados.

2. Resolver. A segunda pilha é a dos papéis que exigem que vocé tome
alguma providéncia. Inclua-os em sua lista de tarefas.

3. Reter. Aqui fica tudo o que deve ser armazenado mas ndo exige nenhuma
acdo imediata: extratos bancarios, exames médicos, recibos de impostos e
outros papéis que vocé vai precisar consultar no futuro.

O primeiro erro que muita gente comete ao organizar papéis ¢, em vez de
comecar com apenas trés pilhas simples, logo tentar classificar tudo em
muitas categorias diferentes, como financas, informa¢des médicas e projetos.
Dessa maneira, o trabalho fica muito mais demorado e pode parecer
impossivel.

Adotar os trés R’s na organizagdo dos papéis é como desenvolver uma visao
ampla da sua desordem, além de ser um método de classificagiao de alto nivel.
Seu objetivo aqui € se livrar da maior quantidade possivel de papéis.

Hoje ¢ facil encontrar informagdes on-line. Se um dos itens ¢ um manual
de instrucdes que esta disponivel na internet, ndo ha por que guarda-lo. Ou
seja, se vocé sabe que pode acessar aquele documento em algum outro lugar,
livre-se dele. Depois de classificar todos os papéis nessas trés pilhas, vocé
estara pronto para arquiva-los.

Reciclar

A primeira das trés pilhas é a que vai liberar mais espaco e reduzir
imediatamente a desordem. Essa é a maneira mais facil de acabar com a
desorganizagdo, mas muita gente tem dificuldade em se livrar daquilo que
acredita que vai ser util no futuro. Se vocé se pegar hesitando, pense onde
mais seria possivel encontrar aquela informacao no caso de precisar dela. Ela
realmente estd perdida para sempre ou vocé pode acessa-la em outro lugar?



Lembre-se: os papéis com que vocé esta lidando agora e que nao forem
descartados ocupardo um espago valioso. No fim das contas, pode ser que
vocé tenha que voltar a eles sucessivas vezes ao limpar gavetas e pastas
lotadas.

Nesta época de preocupacao com a privacidade e de ameagas de roubo de
identidade, é importante rasgar ou fragmentar todos os documentos que
possam ser utilizados por terceiros antes de descarta-los. Depois, jogue o
restante da pilha na lata de lixo reciclavel. No seu ambiente de trabalho,
estimule o habito da reciclagem usando recipientes especificos para essa
finalidade. Agora que ja liberou espago jogando fora o que era descartavel,
vocé esta em condi¢oes de passar para a pilha “resolver”.

Resolver

A desorganizagdo criada pelos papéis que se incluem nesta categoria tende a
ser mais uma consequéncia de alguma falha no seu gerenciamento do tempo
do que necessariamente de sua pouca habilidade organizacional. Os papéis
que exigem providéncias vao passar a fazer parte de seu sistema de
gerenciamento do tempo, mas, por hora, basta coloca-los na pilha “resolver”.
Ainda ndo é o momento de parar e decidir o que fazer com cada um deles.
Para comecar, vocé s vai precisar de um arquivo simples, pastas com
divisérias ou qualquer outro método que o ajude a ter controle sobre eles.
Agora chegou a hora de cuidar da pilha de papéis a “reter”.

Reter

Quase todo mundo usa arquivos porque eles sio uma maneira eficaz de
armazenar documentos. Em geral, vocé tem um de cada lado da mesa, onde
mantém os papéis com que estd trabalhando no momento ou que precisa
consultar com frequéncia. Além disso, quase sempre ha um arquivo maior,
mais longe da sua mesa, que serve para armazenar aqueles papéis de que vocé
nao precisa com tanta frequéncia, mas que mesmo assim deve guardar.

Caso esteja usando arquivos, vocé precisara dos seguintes itens:

« Pastas suspensas
- Etiquetas



« Pastas comuns

Agora vocé ja esta pronto para arquivar os papéis que precisa guardar. Seu
trabalho sera classifica-los em subcategorias, como financas, informagdes
médicas ou quaisquer outras que fagam sentido para vocé. De acordo com
suas preferéncias pessoais, qual método de arquivamento e recuperagiao de
informagoes sera mais eficiente? Os sistemas de classificagdo usados com mais
frequéncia sao:

» Ordem alfabética

« Por categoria
 Ordem cronoldgica
» Ordem numérica

« Por endereco

Vamos examinar mais detalhadamente os dois sistemas de arquivamento
mais comuns: ordem alfabética e por categoria.

« Ordem alfabética. O arquivamento por ordem alfabética geralmente ¢ de
facil aplicacdo e qualquer um pode organiza-lo e conserva-lo para vocé.
Separe pastas suspensas com etiquetas de A a Z. Disponha suas pastas em
ordem alfabética pelo sobrenome da pessoa, pelo nome da empresa ou
por assunto. Por exemplo, vocé pode colocar a pasta de um cliente na
pasta suspensa com a letra C se o sobrenome dele for Constantino,
imediatamente antes de outra pasta com a etiqueta Contabilidade. Nao
importa a confusdo de categorias, porque tudo estd em ordem alfabética,
qualquer que seja o assunto. Para pessoas que se lembram das coisas por
seu nome ou assunto, esse ¢ um Otimo sistema: ¢ facil de organizar, de
manter e de deixar outras pessoas encarregadas de conserva-lo. Por isso é
tdo usado.

No entanto, se vocé for usar o sistema alfabético, é conveniente ter dois
arquivos: um para assuntos pessoais e outro para assuntos profissionais.
Na verdade, sempre aconselho que arquivos profissionais e pessoais
fiquem separados. Em caso de auditoria, por exemplo, é importante ser



capaz de apresentar a papelada da pessoa fisica e da pessoa juridica
separadamente.

« Por categoria. Outra op¢ao é ordenar as pastas suspensas com base na
categoria ou assunto. Vocé pode ter diferentes categorias: clientes,
apresentacoes, contabilidade, pesquisas, e quaisquer outras que facam
sentido. Dentro de cada categoria, é possivel - mas nao indispensavel —
classificar ainda por ordem alfabética. S6 que isso ndo importa muito,
pois, em geral, uma categoria nao sera tdo grande a ponto de precisar de
subcategorias. No caso de empresas com muitos clientes, porém, muitas
vezes se arquiva primeiro por categoria e depois, dentro de cada uma
delas, por ordem alfabética.

Quando se estd organizando um arquivo, é muito importante etiquetar as
pastas para facilitar a recuperacao das informacdes. Em geral as pessoas ficam
em duvida sobre como rotular as pastas. Na verdade, ndo ha certo ou errado;
essa é uma decisdo de cada um. Nomeie as pastas da forma que fizer mais
sentido para vocé, de acordo com o que primeiro lhe vem a mente na hora
que precisa encontrar seus documentos.

A HISTORIA DE APRIL

Ha alguns anos, entrei na casa de uma pequena empresaria que trabalhava no
esquema home office. Em vez de ter um cdmodo exclusivo para suas
atividades profissionais, seu “escritdrio” ficava disperso por toda a casa. Devia
ter umas trinta pilhas de papéis espalhadas pelo chao da sala de estar, da sala
de jantar e em cima da mesa. Algumas continham apenas um papel, enquanto
outras eram enormes. Dava para ver que ela tinha comegado a organiza-las,
porque no alto de cada uma havia uma etiqueta adesiva. Ela até estava
tentando ordenar a papelada entre as pilhas, mas demorava muito tempo para
encontrar o lugar certo onde colocar cada papel.

Comecei ensinando-lhe a separar tudo em apenas trés pilhas - “reciclar”,
“resolver” e “reter” — e mostrei a importancia de tornar a tarefa o mais
simples possivel. Ela nao precisava de um método complicado para arquivar
todos os documentos. O sistema que ela havia imaginado era razodvel, mas
tinha saido de controle. Veja o antes e depois nas Figuras 3.1 e 3.2. Que
diferencal!



S6 no fim, quando ja estavamos organizando a pilha “reter”, April
confessou que nunca havia arquivado seus papéis porque nao sabia como
nomear as pastas, e que chegara ao ponto de procurar nomes na internet,
como se precisasse identificar quais seriam aceitaveis. O tempo todo, ela
estava com medo de dar nomes inadequados as suas pastas.

Figura 3.1. Sala de jantar antes. Foto da autora.



Figura 3.2. Sala de jantar depois. Foto da autora.

— April, vocé pode chama-las como quiser. Sdo as suas pastas. Apenas
pense num nome qualquer de que vocé va se lembrar depois — falei.

Ela estava visivelmente atonita:

— Posso fazer assim? Nao tem problema escolher o nome que eu quiser?

Ajudei-a a escolher os nomes, e me lembro de como rimos quando ela
sugeriu um nome engragadinho para colocar na pasta referente a papelada
dos filhos.

— Posso colocar esse nome? - insistiu ela, incrédula. - Posso mesmo fazer
uma etiqueta assim?

— E claro que pode — assenti —, porque é o seu préprio método. Vocé ¢ a
dona dos arquivos e das pastas. Vocé pode fazer o que quiser.

E comum ficar em duvida na hora de nomear as pastas. Mas vocé é, sem
duavida, a pessoa mais indicada para decidir, porque a probabilidade de se
lembrar de algo que faga sentido para vocé é muito maior.

Um erro comum que muita gente comete ao nomear pastas é rotular uma
delas como “diversos” ou “variados”. Em vez de encontrar um nome que
descreva seu conteudo, preferem algo genérico. Em seis meses, ndo se
lembram mais do que esta 1a dentro. Logo a pasta vira uma confusdo, com
papéis de todo tipo — é como se fosse outra pilha, s6 que numa pasta. Mesmo



que pareca bobo, escolha um nome que indique claramente o que vocé vai
encontrar ali.

Embora esse seja um exemplo extremo, ja deparei com muitos profissionais
que ficaram paralisados diante de alguma dificuldade que seria facilmente
resolvida. Antes de prosseguir nos detalhes da classificacdo de sua papelada e
da organizacdo do seu espago de trabalho, vamos dar um passo atras e
relembrar a Piramide da Produtividade Mdxima. Estamos no nivel 1,
organizagao espacial, e uma caracteristica importante da Piramide é que ela
funciona da mesma maneira que a hierarquia das necessidades de Maslow: é
muito dificil passar para o nivel seguinte se vocé ainda nao foi capaz de dar
conta do anterior. Volte a olhar a Figura 3.1 e imagine que aquele ¢ o espago
de trabalho de alguém que administra uma empresa bem-sucedida. Esse
parece o escritorio de alguém que sabe gerenciar o préprio tempo de forma
eficaz, alinhando suas atividades didrias aos seus objetivos? Essas sdo tarefas
impossiveis quando se esta afogado na papelada.

USANDO OS TRES R’S

Depois de desenvolver um método de classificacdo e arquivamento para a
pilha com os documentos que devem ser guardados, vocé ja estd em
condig¢des de lidar com todos os papéis que chegam diariamente. Todos os
dias vocé recebe correspondéncia, pega algum papel para trabalhar num
projeto, imprime e-mails que precisa levar a reunides. Também ha aqueles
memorandos e documentos a assinar. Caso vocé se disponha a classificar
todos esses papéis uma vez ao dia, seguindo o sistema dos trés R’s — reciclar,
resolver e reter —, o processo nao vai lhe tomar mais que cinco minutos. Se
vocé decidir fazé-lo somente uma vez por semana, precisara de no minimo 45
minutos, pois tera que fazer certo esfor¢o para lembrar de onde cada papel
saiu e determinar o que fazer com ele. E bem melhor e mais eficiente
processar a papelada diariamente, a medida que chega. Afinal, é muito mais
facil encaixar no seu dia uma tarefa de cinco minutos do que uma de 45.

Processar a papelada consiste simplesmente em distribuir os papéis nas trés
categorias. Vocé pode classificar os itens da pilha “reter” assim que terminar
de processa-los ou deixd-los num lugar temporario para armazena-los depois
Nnos arquivos.

Existem varios métodos que ndo envolvem pastas suspensas e arquivos.



Verifique o que funciona melhor para vocé e se comprometa a conservar a
organizacdo, obedecendo sempre a maxima de nunca deixar os papéis se
acumularem através do processo dos trés R’s: reciclar, resolver e reter.

A HISTORIA DE ADAM

Adam é corretor de imdveis, mas também ¢é proprietario de varios imdveis
alugados que lhe proporcionam boa renda complementar. Ele ndo arquivava
nada. Nem mesmo tirava a correspondéncia dos envelopes. Apenas sabia
onde estavam as coisas e mantinha esses envelopes juntos, presos com
elasticos. Seu escritério em casa era caotico. A esposa implorava que ele
adotasse algum sistema de organiza¢do, mas Adam era categdrico: detestava
arquivar e fim de papo. Nem pensar em improvisar sistemas. Nada o
convencia. A solu¢do que encontramos foram os porta-revistas.

Instalamos prateleiras na parede e rotulamos cada porta-revistas com o
endereco de um dos imdveis. Ao receber a correspondéncia, ele jogava os
envelopes nos respectivos recipientes. Nao precisava fazer nada, nem abri-los.
Foi 6timo, porque seguia o mesmo padrdo do sistema de eldsticos que ele ja
usava, mantendo os envelopes juntos segundo os enderecos. Para que o
método fosse mantido, desenvolvemos entdo algumas regras que
funcionavam para ele. Quando um porta-revistas ficava cheio, Adam nao
podia empilhar cartas fora da caixa. Ele tinha a op¢do de guardar o porta-
revistas lotado em algum outro lugar ou acrescentar outro ao lado deste,
dependendo da situacdo. Ele ficou satisfeito e sua esposa também. Essa foi
uma dtima solucao.

Se um determinado método nao estiver funcionando, é preciso ser criativo
e inventar algo novo, que seja bom para vocé.

MAIS SOBRE ARQUIVAMENTO

Quando lido com clientes que tém dificuldade em eliminar a desorganizagao
em seu ambiente de trabalho, geralmente comego com a pergunta:

— Por que esse sistema ndo esta funcionando com vocé? Por que esse monte
de papel esta aqui?

Em geral, eles respondem:

— Detesto arquivar. Sempre detestei.



— Por que vocé detesta arquivar?

O que aprendi é que um dos principais motivos para isso é a dificuldade de
acesso ao arquivo. Eles costumam achar a tarefa ainda mais frustrante quando
tém que se levantar para guardar os papéis que usam todos os dias. Esse tipo
de material sempre deve estar ao alcance da mao.

O ideal ¢ ter pelo menos uma gaveta na propria mesa ou ao lado desta,
onde se podem guardar os documentos de uso didrio. Sentado a mesa,
processando os papéis do dia, é importante que vocé seja capaz de arquiva-los
ali mesmo, sobretudo aqueles mais essenciais, sem precisar se levantar e ir até
o arquivo. Se a sua mesa nao tiver uma gaveta que possa ser usada para isso,
compre um gaveteiro com rodinhas e o deixe ao lado, perto de vocé, onde nao
precise se levantar. Nao tem que ser caro. Basta que seja funcional. A
distancia é a principal causa da resisténcia dos clientes. Eliminar essa restricao
e facilitar o acesso ja sao medidas suficientes para aumentar suas chances de
manter seus papéis arquivados.

Outra razao comum para as pessoas se recusarem a arquivar seus papéis
sdo os sistemas herdados. O diretor financeiro de um escritdrio de advocacia
foi contratado para substituir o anterior, que se aposentara. Pouco depois de
comegar, sua sala ficou cadtica a ponto de prejudicar seu desempenho. Ele
nao estava conseguindo pegar o ritmo do novo emprego. O que acabamos
constatando foi que o sistema de arquivamento que o ex-diretor havia
deixado nao funcionava para ele — que estava acostumado a usar a ordem
alfabética, e nao categorias identificadas por cores. Ele preferia ficharios, mas
o antecessor adotava um método completamente diferente, ao qual estava
tentando se adaptar.

Nossa solugdo foi ajustar o sistema a ordem alfabética, que se revelara
eficaz para o novo diretor financeiro. Passamos a trabalhar com a maneira
como ele preferia acessar informacdes, em vez de forca-lo a se submeter a um
método que, embora tecnicamente correto, ndo estava funcionando.

Portanto, primeiro observe o seu método atual e tente identificar por que
ele nao esta dando certo. Se for por causa da distancia ou pelo fato de ser um
sistema que nao foi definido por vocé, a solucao é facil.

Outra dificuldade pode ser um arquivo lotado. O processo de
arquivamento fica desconfortavel e gera resisténcias quando é uma luta
colocar mais coisas nas gavetas e pastas abarrotadas. A melhor solucgao ¢



simplesmente reservar algum tempo para examinar as pastas antigas.
Descarte o conteudo obsoleto e crie um novo sistema de arquivamento para
os itens que deverao ser mantidos. Como vocé nao deve precisar delas com
frequéncia, é possivel armazend-las em locais menos acessiveis, como poroes,
sotdos ou até em depositos. Dessa forma, seu arquivo voltara a ter espago para
as suas pastas em uso.

Se nenhuma dessas solu¢des funcionar ou se vocé simplesmente odeia a
ideia de usar arquivos, talvez seja necessario explorar outras op¢des. Muitas
pessoas, sobretudo as mais criativas, gostam de manter seus documentos
organizados de uma maneira visualmente acessivel. Elas gostam de ter as
coisas a vista— seja para serem capazes de se lembrar delas com mais
facilidade, seja para se sentirem mais inspiradas.

Se seu perfil é mais do tipo visual, que gosta de coisas elegantes e bonitas,
talvez seja o caso de usar caixas organizadoras que combinem com a
decoragdo do seu escritorio e crie as regras de arquivamento para o seu
proprio sistema. O importante é ter critérios para seu novo sistema de
arquivamento.

A HISTORIA DE JOHN

A primeira vez que entrei no escritério de John, havia apenas uma pequena
pilha de papéis sobre a mesa dele. Sdo os documentos que ele usa no trabalho
didrio. Ele fica muito a vontade com essa situacao, pois sabe exatamente o que
tem ali, e nunca tem dificuldade para encontrar nada do que precisa. Certa
vez, perguntei sobre seus outros projetos.

— Como vocé da conta de seus projetos maiores?

Entdo ele me conduziu a uma drea no fundo do escritorio, que ficava
sempre trancada. Quando a porta se abriu, fiquei chocada. John era sempre
muito organizado, mas aquela salinha mais parecia um deposito de lixo
pessoal. Era a prova de que ele ndo tinha nenhum método para lidar com seus
projetos pessoais mais importantes.

Ele tentou se justificar, alegando que sabia tudo que tinha ali. Percebi,
porém, que aquilo o incomodava, ja que nao estava fazendo nada a respeito.
Concordamos, entdo, que ele teria que tirar um dia por semana para dedicar
algum tempo aquela salinha dos fundos.

Uns dois meses depois, perguntei-lhe o que ja tinha feito: John ainda nao



havia ido la& nem uma vez. Sentia-se sufocado; aquela sala era como um
buraco negro. Por um lado, aquilo funcionava, pois, ao transferir sua
papelada para 14, ele mantinha seus papéis de uso diario e seu ambiente de
trabalho completamente sob controle. Essas tarefas que ele adiava ao
esconder suas coisas na salinha da desordem nao eram urgentes, mas eram
muito importantes e exigiam que John lhes dedicasse alguma atengdo. S6 que
ele ndo estava fazendo progressos nessa area. Quando comegamos a conversar
sobre o conteido daquelas pilhas, identificamos que elas se enquadravam em
trés grandes categorias:

1. Coisas que ele podia deixar para ld. Nada de ruim aconteceria se
continuassem ali.

2. Tarefas que exigiam sua atengdo. Ele poderia incorpora-las ao seu sistema
de gerenciamento de tempo, mas simplesmente ainda ndo tinha feito isso.

3. Material de leitura. Eram textos que John queria ler para se aprimorar.

Incluimos em sua agenda muitos daqueles projetos que ficavam
empilhados nos fundos e transferimos os documentos referentes a eles para
os arquivos ativos. Quando a agenda indicasse que era hora de trabalhar num
determinado projeto, os papéis correspondentes ja estariam acessiveis. Em
relagdo ao material de leitura, criamos um sistema “para viagem”. Ele passaria
a levar o material consigo para ler nos momentos do dia em que precisasse
esperar. Os demais papéis foram arquivados ou jogados fora. Ele ainda
mantém a salinhas dos fundos, s6 que agora cuida dos projetos com
regularidade, pois adotou um método para gerencia-los.

TECNICAS AVANGCADAS

A seguir apresento resumidamente alguns sistemas mais complexos, que
talvez sejam mais eficazes em casos especiais.

» Sistema tickler. O sistema tickler, também conhecido como método das 43
pastas, ¢ usado para monitorar seus papéis da categoria “resolver”.
Embora, para algumas pessoas, seja excessivamente complicado, para
outras, é a melhor solu¢do. Crie uma série de pastas numeradas de 1 a 31,



para os dias do més, e mais doze pastas, uma para cada més do ano,
rotuladas de janeiro a dezembro. Se vocé tem alguma tarefa programada
para os meses seguintes — por exemplo, para lo de fevereiro do proximo
ano —, coloque-a na pasta “fevereiro”. Quando fevereiro estiver préximo,
classifique os papéis da pasta “fevereiro”, transferindo-os para as pastas
didrias, numeradas segundo os dias do més. Assim, vocé determina quais
tarefas serdo executadas a cada dia.

Quando o més seguinte chegar, vocé transfere os afazeres pendentes para
pastas dos meses futuros ou conclui que ja ndo precisa executa-los. Como
se vé, € um sistema muito restrito, e poucas pessoas o consideram eficaz.
Uma cliente minha deixa a manuten¢ao do sistema tickler por conta da
auxiliar administrativa, que, no inicio de cada més, transfere os papéis da
pasta mensal para as pastas diarias e lanca cada nova tarefa na pasta do
més em que deve ser realizada. A cliente s6 precisa se dedicar as tarefas do
dia. Esse sistema costuma ser mais eficaz para quem tem a possibilidade
de delegar sua manutengao.

« Identificacdo por cores. Muitas pessoas que adotam a classificacdo por
categoria preferem a identificagdo por cores. Usam pastas verdes para
finangas, vermelhas para informacdes médicas, azuis para clientes e
amarelas para pesquisas, por exemplo. A identificacdo por cores funciona
bem para pessoas com um perfil mais visual e criativo. Para outras, pode
ser irrelevante. Se esse for o seu caso, eu recomendo que ndo adote esse
método, simplesmente porque acaba dificultando o processo de
arquivamento. E sempre necessario ter pastas e rotulos de diferentes cores
em estoque, do contrério, a qualquer hora pode ser preciso procurar uma
loja - o que significa perda de tempo e uma oportunidade para deixar de
arquivar os papéis no momento certo. A ndo ser que esse sistema de
organizagao seja um fator essencial para vocé, sugiro manter o processo
de arquivamento o mais simples possivel.

» Sistemas de arquivamento prontos. Também existem sistemas de
arquivamento prontos. Inclusive ha personal organizers credenciados
para implementar varios deles. Mas antes de decidir adotar algum deles,
reflita longa e profundamente se o sistema em questdo atende as suas
necessidades, se é simples o suficiente e se sua conservagdo pode ser
delegada com facilidade.



A HISTORIA DE GRACE

Grace adorava comprar caixas organizadoras. O escritério dela, no entanto,
estava tdo atulhado de papéis que mal se podia abrir a porta mais que trinta
graus, espremendo-se para passar pela fresta. Havia papéis por toda parte. Ela
tinha uma obsessdo por conhecer todos os sistemas de armazenamento
existentes, mas na pratica acabava ndo fazendo nada por ndo saber como
processar os papéis. Grace sabia arquivar e conhecia todos os sistemas
disponiveis. S6 que nao aplicava esse conhecimento aos papéis que se
acumulavam em seu escritorio porque se sentia sufocada.

Conversamos sobre os trés R’s da organizagdo de papéis e comegcamos a
separar as pilhas. Depois de uns seis meses trabalhando a passos de formiga,
quase nem dava para perceber que haviamos alcan¢ado algum progresso. Nao
importa o sistema que vocé escolhe, contanto que o processo seja confiavel. Se
vocé esta comecando com um escritdrio cadtico, como o caso de Grace,
quanto mais complexo for o método adotado, mais dificil sera a organizacao.

Os sistemas prontos costumam ser os melhores em matéria de economia de
tempo quando vocé parte do zero e nao precisa lidar com métodos
implantados anteriormente nem com uma desorganizagao excessiva. Muitos
desses sistemas prontos sdo de facil aplicagdo, mas conserva-los é a parte mais
dificil. A simplicidade do método dos trés R’s ja foi comprovada pela pratica,
e essa ¢ a melhor solugdo para organizar e armazenar seus papéis, mesmo
quando vocé ja usa outro sistema.

A HISTORIA DE MARGARET

Margaret ¢ uma consultora autdbnoma de recursos humanos que trabalha em
casa. Ela ja havia recorrido a outro personal organizer, que, nas palavras dela,
“ndo combinava com seu estilo”. Entdo acabou desistindo de organizar seu
ambiente de trabalho, o que resultou em mais e mais pilhas de papéis
espalhadas por todo lado.

Minha primeira visita revelou um quarto que fora convertido em home
office (veja Figura 3.3). Era um comodo pequeno. Ela tinha uma mesa em
forma de L e uma pequena estante. Também tinha um arquivo com duas
gavetas. O closet havia sido convertido num depésito, com prateleiras onde
ficavam guardados os suprimentos de escritorio e um arquivo grande e



amplo. Nao faltava, portanto, espago para arquivar seus papéis.

Mesmo assim, ela tinha pilhas de papéis espalhadas sobre a mesa e pelo
chao, em todo o perimetro da sala. Havia muita coisa a organizar.
Examinamos os dois métodos de arquivamento que Margaret estava usando.
Além dos arquivos, também havia ficharios, onde ela mantinha as leis e os
regulamentos referentes a recursos humanos, que mudam todos os anos.
Também era evidente que ela precisava de um método melhor para separar
seus documentos profissionais dos pessoais, pois suas informagdes médicas
estavam em cima da mesa, bem ao lado de alguns documentos de clientes.

Figura 3.3. Pequeno escritorio antes. Foto da autora.

Trabalhamos juntas usando o método dos R’s. Levamos mais ou menos 16
horas s6 para classificar todos os papéis em pilhas “reciclar”, “resolver” e
“reter”. (Como esse processo de triagem costuma ser muito rapido, a duragao
do trabalho ja d4 uma ideia da magnitude do problema.) Depois que
terminamos essa tarefa, a pilha “resolver” ficou bem grande, porque fazia
muito tempo desde a ultima vez que ela tinha reservado algum tempo para
cuidar de seus papéis. Ainda que o tamanho da pilha fosse desanimador, a
visdo de uma primeira separagdo significava um ponto de partida e lhe deu a
impressdo de que a tarefa nao seria impossivel.

Em seguida, passamos para seu sistema de fichdrios, que funcionava muito
bem para ela. Margaret gostava tanto dele que passamos a aplicar o mesmo



sistema para outras categorias de papéis e designamos um fichdrio para cada
cliente, em vez de manter varias pastas de informagdes guardadas nas gavetas.

Organizamos em ordem alfabética todos os arquivos na estante do
escritério. A partir dai, quando precisava visitar clientes, ela podia levar
consigo um fichdrio profissional com todas as informagdes ao seu alcance. De
volta ao escritorio, era sd recolocar o fichdrio na prateleira, facilitando o
acesso.

Depois comegamos a examinar os arquivos e as gavetas. Havia uma razao
para que tantos documentos estivessem acumulados sem que ela os
arquivasse: as gavetas de pastas estavam abarrotadas. Além disso, seus papéis
pessoais se misturavam com os profissionais. Havia ao todo duas gavetas
grandes, duas gavetas pequenas, mais a gaveta da mesa, e as categorias
estavam todas desorganizadas e misturadas.

Designamos um arquivo para seus documentos pessoais; os demais foram
reservados para assuntos profissionais. Para eliminar o problema da
superlotagdo, retiramos as pastas obsoletas e as armazenamos em seu porao.
Com o espago adicional, classificamos seus papéis nas categorias que ela
criara. Finalmente, ela contava com um sistema eficaz que atendia as suas
necessidades.

Também colocamos um organizador de mesa ao seu alcance, de modo que
o0 acesso a todos os seus projetos ativos — além da pilha “resolver”, que ainda
precisava ser processada — fosse facilitado.

Embora pareca complexo, esse sistema composto por ficharios, prateleiras,
arquivos e organizadores de mesa funcionou bem para ela e Margaret
conseguiu conserva-lo (veja Figura 3.4), pois cada um dos componentes
cumpre bem seu papel.

Quando conversamos sobre o que havia saido errado na primeira vez em
que recorrera a um personal organizer e sobre o motivo por que o novo
sistema estava funcionando, descobrimos que a diferenca basica consistia no
processo inicial de triagem. Enquanto eu sugeri o método dos trés R’s como
ponto de partida, ela antes havia sido instruida a classificar todos os papéis ja
nas categorias estabelecidas. Em consequéncia disso, ela provavelmente havia
arquivado papéis que deveriam ter ido para o lixo. N6s demoramos 16 horas
para fazer a primeira triagem completa nas trés pilhas simples, e eu me
pergunto quanto tempo tera sido necessario para arquivar toda a papelada em



subcategorias.

Figura 3.4. Pequeno escritdrio depois. Foto da autora.

Aprender como executar o método dos trés R’s da separacao de papéis -
reciclar, resolver, reter - mudou a maneira como Margaret enxergava o
processo de arquivamento. Agora, essa é uma tarefa facil e ja ndo lhe causa
desconforto. Um dos maiores erros que as pessoas costumam cometer
durante o processo de arquivamento é partir do zero e ja tentar classificar os
papéis em categorias especificas, sem a triagem inicial. Esse trabalho é tdo
arduo e desagradavel que poucas pessoas conseguem se organizar dessa
maneira. Como os papéis continuam se amontoando cada vez mais, nunca ha
tempo para dar conta de terminar todo o processo.

Embora o sistema de separagdo em trés passos funcione para todas as
pessoas e se aplique a qualquer método de arquivamento, sempre é necessario
decidir qual a melhor maneira de guardar e classificar seus arquivos. Nao ha
método de arquivamento que funcione para todo mundo e em todas as
situagoes.

Depois de alcangar sua organizagdo espacial, vocé esta pronto para galgar o
nivel seguinte do sistema da Pirdmide da Produtividade Mdxima - a
organizac¢ao eletronica.



DICAS DE PRODUTIVIDADE

« A desorganizacao no espago de trabalho ¢ a razdo mais comum que leva as
pessoas a buscarem solucdes. Em geral, ela é um sintoma de outros
problemas de produtividade.

A maneira mais simples de enfrentar a desorganizacdo espacial e lidar com
os papéis que chegam ¢ fazer a separagdo inicial em trés pilhas: reciclar,
resolver, reter.

« Como nenhum método de arquivamento funciona para todo mundo, é
importante sempre verificar qual deles atende melhor as suas
necessidades. Seja criativo.
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NIVEL 2: ORGANIZACAO ELETRONICA

cho que vou guardar este... s6 por via das duvidas. Posso precisar disso
— A\ algum dia.

A decisao de “guardar” tem se tornado cada vez mais comum. Mas
nio estou falando da decisio que se toma diante da lata de lixo, com uma
carta na mao ou uma pilha de revistas velhas. Estou me referindo ao tipo de
desorganiza¢ao que ndo se vé, pelo menos de imediato.

Ela é formada pelo grande volume de conteudo disponivel e facilmente
acessivel — pelos dados que nos sao empurrados pela internet, fragmentos de
informagdo que vamos captando ao longo do dia. Pela proliferacdo de
material on-line que pode ser baixado para computadores, tablets e celulares,
das mais diversas fontes; pelo rapido aumento das transmissoes virtuais: e-
mails, e-zines, RSS feeds e tweets, além de postagens e artigos de féruns,
blogs, paginas do Facebook e do LinkedIn. A proliferacdo de dispositivos —
smartphones, iPods, tablets, netbooks, laptops e computadores — multiplica
exponencialmente a enxurrada de arquivos. Quando a profusido de material
disponivel se associa a redu¢do vertiginosa do custo e ao aumento espantoso
da capacidade de armazenamento - de servidores na nuvem a HDs
gigantescos —, torna-se cada vez maior a frequéncia com que as pessoas
decidem salvar em vez de deletar arquivos eletronicos. Na verdade, quase ja
nao se decide: o padrao ¢é salvar sempre.

A desorganizagdo eletronica em geral é resultado dessa falta de decisao e
ndo raro ¢ fonte de muito estresse. Outra questao que contribui para agravar a
situacao ¢é ndo sabermos onde salvar nossas informagoes eletronicas. Ou seja,



a questao nao se limita a escolhermos quais informacdes devemos manter.
Também precisamos ser capazes de encontra-las com facilidade quando
precisamos delas.

Esse tipo de desordem costuma ser uma consequéncia de ndo sabermos o
que fazer com cada arquivo: se devemos deletd-lo, trabalhar com ele ou
arquiva-lo. Quando ndo tomamos essa decisio a medida que criamos ou
recebemos os arquivos, gera-se a desorganizagéo eletronica, que tem se
mostrado um problema tao sério quanto a questao da desorganizagao espacial
— mesmo nao sendo um incomodo aparente. A menos que vocé tenha as
habilidades necessarias para gerenciar seus sistemas de e-mails e arquivos,
sera muito dificil atingir seus niveis ideais de produtividade.

O segundo passo na Piramide da Produtividade Maxima ¢ a organizagao
eletronica. Nao ha como gerenciar o tempo de forma eficaz (nivel 3) sem
antes alcancar a organizacgao eletronica ideal.

SETE SINAIS DE ALERTA

Como saber se vocé estd enfrentando um problema de desorganizacio
eletronica? Existem varios sinais que indicam que estd na hora de reavaliar a
maneira como vocé lida com os seus arquivos eletronicos:

1. Exceder o espaco de armazenamento de e-mails determinado pela
empresa ou pelo seu sistema on-line.

2. Ficar com medo de deletar arquivos e e-mails.

. Nao ter certeza se salvou alguma coisa.

4. Perder muito tempo procurando arquivos por ndo saber onde os salvou
Ou cOMO 0S nomeou.

5. Ter muitos icones na drea de trabalho e ndo saber a origem nem o
conteudo desses arquivos.

6. Armazenar milhares de fotos digitais, até as antigas, irrelevantes ou de ma
qualidade, sem qualquer sistema de organizagdo além da data.

(98]
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7. Manter e-mails nao lidos ou antigos na sua caixa de entrada.”

Claire, uma de minhas clientes de longa data, voltou ao trabalho depois de
dois meses de licenga-maternidade. Ela trabalha numa empresa de tecnologia



e tem muita experiéncia com ferramentas digitais. Inclusive ministra cursos
para o publico em geral. Claire me procurou porque estava preocupada com
alguns prazos de projetos importantes e queria ter certeza de que realizaria
tudo a tempo.

Em nossa primeira reunido, fiz muitas perguntas para avaliar seus pontos
fortes e fracos e definir por onde comegar na Piramide da Produtividade
Maéxima. Seu ambiente de trabalho era um pequeno espago compartilhado,
mas era claro, limpo e organizado. No comego de nossa reunido, em vez de
fazer anotagdes num papel, ela abriu uma ferramenta de anotag¢des no laptop
e colocou nossa conversa para gravar enquanto digitava varios comentarios.
Claire me contou como organiza seu dia, seus COMpPromissos e suas tarefas.
Admitiu que nao é boa com detalhes e que depende do sécio para ficar a par
do que tem para fazer.

— Eu executo - falou.

Entdo comegamos a falar sobre organizacdo digital e sobre como ela
mantém seus arquivos. Ela confessou que acumula todos os arquivos na area
de trabalho do computador e que, quando a tela fica muito cheia e
desorganizada, transfere tudo para uma pasta nomeada com a data desse
arranjo. S6 isso. Nao ha nada que indique o contetido da pasta — que fica sem
pé nem cabeca, porque todos os arquivos ficam misturados. Fotos pessoais
armazenadas com documentos profissionais; informagdes importantes
guardadas junto com rascunhos temporarios.

E explicou:

— Quando transfiro as fotos da cadmera, coloco-as na area de trabalho
porque preciso que elas estejam visiveis para nado me esquecer de organiza-las
num album. Com todas essas fotos e documentos misturados, fica tudo
cadtico. Entdo comego a nao encontrar os arquivos de que preciso para o
trabalho. E ai que transfiro tudo para uma pasta datada. E comeco tudo de
novo.

— Entéo, vocé estd fazendo com os arquivos eletronicos o que muita gente
faz com os arquivos de papel — observei. - Vocé esta criando pilhas de papéis
eletronicas.

Ela vibrou com a revelagdo e acrescentou:

— Sim, ¢ isso mesmo! E como se eu tivesse pilhas de papéis por toda a casa
e, para receber a visita de alguns amigos, colocasse tudo em sacos, os enfiasse



dentro de um armario e nunca mais olhasse para eles.

— Nao ha nada de errado no que vocé esta fazendo — expliquei. — S6 esta
faltando um acompanhamento. Isso a esta deixando sufocada. Vocé esta
colocando todas as fotos numa pasta e esquecendo delas. Minha sugestao é a
seguinte: Que tal se comprometer em organizar seus albuns de fotos uma vez
por semana, talvez nas noites de sexta-feira, se achar a tarefa relaxante? Vocé
tem a intengdo mas nao assume o compromisso. Programando em sua
agenda, vocé passa da inten¢ao para o compromisso.

Ter experiéncia com ferramentas tecnologicas nao significa ser organizado
eletronicamente. Os mesmos principios que se aplicam a organizagao espacial
— como reunir itens similares, decidir sobre o que arquivar e ter sistemas para
lidar com diferentes tipos de papéis — se aplicam também a eletrdnica.

Algumas pessoas utilizam métodos excelentes para gerenciar seus e-mails,
mas ndo sabem bem o que fazer com arquivos e fotos. Outras talvez nao
cuidem bem dos e-mails, mas usam sistemas de arquivos bem organizados.
Nem sempre ¢ oito ou oitenta, tudo minuciosamente organizado ou um caos
completo. Vamos procurar otimizar uma area de cada vez de modo a
desenvolver sistemas eletronicos mais eficientes e funcionais.

ARQUIVOS ELETRONICOS

Em geral, ¢ mais facil organizar primeiro os arquivos eletronicos. Esse passo
vai lhe proporcionar uma estrutura basica para arquivar os itens a medida que
eles chegam, sejam eles e-mails, anexos, imagens, documentos ou arquivos de
audio e video. Nessa tarefa, vocé tera que decidir duas coisas:

1. Como estruturar as pastas.
2. Como nomear 0s arquivos.

Assim como no gerenciamento de seus papéis, é preciso decidir que
métodos usar para criar e manter suas pastas e subpastas. As opc¢des sao
semelhantes:

« Pastas identificadas com os nomes dos clientes, que seu computador ja
organiza automaticamente por ordem alfabética.



« Arquivos de projetos organizados por ordem numérica ou pelo nome de
cada projeto.

» Pastas cronoldgicas nomeadas com datas, ja que muitas empresas
monitoram suas tarefas pela data.

« Categorias de acordo com as operagdes da sua empresa (por exemplo,
pessoal, impostos, etc.).

A principal questdo ao criar sua estrutura de arquivos é pensar como vocé
vai encontrar as informagdes quando precisar delas. Se o seu método de
arquivamento de papéis funciona bem, vocé pode usar um sistema similar
para seus documentos eletronicos, valendo-se dos mesmos critérios.

Vocé também pode criar subpastas dentro de categorias mais amplas para
detalhar com mais clareza datas, projetos especificos ou tipos de arquivos.

No arquivamento fisico, ao olhar para um papel, vocé ja tem uma imagem
de seu conteudo. Os papéis contém informagdes que indicam imediatamente
o tipo de documento que vocé tem nas maos, e assim vocé pode saber se era
aquilo que estava procurando. Com seus arquivos eletronicos, por outro lado,
nao ha a mesma facilidade. Portanto, cada documento dentro de uma pasta
eletronica deve ter um nome que facilite sua identificacdo. Sem criar titulos
longos e complicados, vocé precisa se assegurar de que, na hora de encontrar
um arquivo, vocé saberd exatamente em que pasta e subpasta procura-lo.
Muitas sdo as opgdes para nomear seus documentos:

« Palavra-chave, titulo, projeto ou outros termos descritivos
« Autor (nome ou iniciais)

« Editor ou colaborador (nome ou iniciais)

» Data

» Numero da versao

Se vocé utiliza com muita frequéncia a ferramenta de busca para encontrar
seus arquivos, esse é um indicio de que nido os esta nomeando ou
organizando da maneira ideal. Vale a pena gastar algum tempo para
desenvolver um método de organizagdo de arquivos que funcione para vocé.
Quanto mais rapida for a recuperagdo de informagdes importantes, maior
sera a sua produtividade.



OS SEIS A’s DO PROCESSAMENTO DE E-MAILS

Uma pesquisa recente verificou que as atividades com correio eletronico
consomem, em média, treze horas por semana de trabalho de cada

empregado.? O fluxo de e-mails est4 estreitamente relacionado com a entrada
e saida de documentos, com operagdes de venda, planejamento e quase todos
os outros aspectos dos processos internos das empresas. Supondo que um
funcionario ganhe 75 mil reais por ano, seu empregador estara pagando cerca
de 21 mil reais dessa remuneracdo apenas para que ele elabore, leia e
responda e-mails - o equivalente a 28% de seu salario.

Em 2008, a AOL estudou o comportamento das pessoas em relacao aos
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seus e-mails® e concluiu que, em geral, elas acessam sua caixa de entrada em
lugares bastante inusitados, como em encontros romanticos e na igreja, além

de:

» Na cama (67%)

« No banheiro (58%)

« No transito (50%)

« Em bares e boates (39%)

« Em reunides de negdcios (38%)

Devemos considerar que esse resultado foi obtido em 2008, antes da
enorme proliferagio de smartphones. Hoje o resultado seria ainda mais
assustador. Na verdade, uma pesquisa realizada em 2010 por Tony Schwartz
em parceira com o jornal Huffington Post revelou que 60% dos participantes
passavam menos de duas horas por dia completamente desligados de seus e-

mails.*

Em 2009, um relatério intitulado “Excesso de informacio” foi
encomendado pela Intel a Basex, empresa de pesquisa e consultoria em
tecnologia da informacao. O estudo revelou que a sobrecarga de informagao
esta diretamente ligada a incapacidade dos funcionarios de concentrar-se nas
tarefas e manter o foco. Este ¢ um problema generalizado no século XXI,

custando A economia americana 900 bilhdes de ddlares por ano.> Ha mais de
uma década a Intel vem pesquisando e desenvolvendo programas para lidar
com o excesso de informagdo, cujo impacto na produtividade equivale a uma



perda de oito horas semanais para os profissionais em geral. Eis algumas
estatisticas espantosas mencionadas pela Intel em seu relatério:

« O funcionario médio da empresa recebia de 50 a 100 mensagens de e-mail
por dia.

« Em média, os funciondrios gastavam 20 horas por semana lendo e
respondendo e-mails.

« Trinta por cento dos e-mails eram desnecessarios.

« Os altos executivos recebiam até 300 mensagens por dia.

« A Intel como um todo recebia, em média, 3 milhdes de e-mails por dia.

Esses numeros demonstram a importincia de um bom sistema de
gerenciamento de e-mails, sem o qual as pessoas estdo sujeitas a reducio da
produtividade, aumento do estresse e a necessidade de mais horas de
trabalho.

No entanto, espera-se de qualquer profissional que simplesmente saiba
lidar com seu correio eletronico. Ninguém nos chama de lado e diz: “Aqui
estd um manual de instru¢des para lidar com e-mails.” Um erro muito
comum, porém, ¢ ndo compreender o valor de um sistema de gerenciamento
de e-mails. Como vimos no capitulo sobre gerenciamento de papéis, ¢ muito
importante contar com algum tipo de sistema que torne mais facil e mais
rapido o processamento de informagdes. Algumas medidas simples podem
ajudd-lo a otimizar sua maneira de lidar com e-mails e aumentar sua
produtividade. Uma dessas abordagens consiste em observar os Seis A’s do
processamento de e-mails:

Acessar
Agrupar
Analisar
Apagar
Agir
Arquivar

Acessar



O primeiro passo ¢ programar o acesso ao seu sistema de e-mails em horas
predeterminadas do seu dia de trabalho. A frequéncia e os horarios
dependem do que vai funcionar melhor para vocé, mas, em geral, abrir a caixa
de entrada quatro vezes por dia costuma ser suficiente para a maioria dos
profissionais.

1. Primeira tarefa do dia. Normalmente as pessoas gostam de comegar o dia
acessando seus e-mails para garantir que ndo haja nada de urgente que
precise de atencao.

2. Antes do almogo. A pausa para o almoco é um intervalo natural no dia de
trabalho, o que torna menos dispersivo dar uma olhada nos e-mails.

3. Meio da tarde. Também ¢ natural fazer um intervalo no meio da tarde
para se levantar um pouco, tomar um café ou se preparar para uma
reuniao.

4. Fim do dia. Antes de ir para casa, é bom esvaziar sua caixa de entrada na
medida do possivel para que na manha seguinte haja apenas e-mails
novos. Assegurar-se de que vocé ndo descuidou de nenhuma pendéncia
urgente de ultima hora também significa um fim de dia menos estressante
para si e para seus colegas.

Abrir a caixa de e-mails quatro vezes por dia, destinando mais ou menos
quinze minutos a cada sessdo de processamento, costuma ser suficiente e
causar menos distragdes para a maioria das pessoas.

Agrupar

E importante compreender que esses quatro acessos a sua caixa de entrada
devem ser dedicados a organiza¢ao de suas mensagens — o que ndo significa
escrever e enviar todos os e-mails que vocé precisa nesses poucos intervalos
de quinze minutos. O importante é compreender que a caixa de entrada é o
local provisério em que sua correspondéncia eletronica deve ficar sé até ser
processada — como a pilha de cartas sobre a sua mesa.

Ha quem recomende que nao devemos abrir o e-mail assim que chegamos
ao trabalho. A razdo por tras disso é que, como se sabe, essas mensagens
sugam nosso tempo e, quando comecamos o dia verificando a caixa de



entrada, corremos o risco de trabalhar de acordo com as prioridades dos
outros, nao as nossas. No entanto, acredito que as pessoas costumam ficar
ansiosas quando nao acessam seus e-mails no comeco do dia, pois ndo gostam
de ignorar o que vira pela frente. Por isso gosto do método dos seis A’s. Ao
aplica-lo, vocé consegue checar seu correio eletronico pela manha sem se
deixar distrair ou ser consumido pelos pedidos alheios.

Analisar

O passo seguinte ¢ analisar os e-mails recebidos, o que ndo significa lé-los um
a um. Em geral, é possivel decidir se cada um deles é importante ou relevante
apenas com base no assunto ou nas primeiras linhas da mensagem.

Além disso, nem todos os e-mails exigem resposta. Ha aquelas mensagens
para muitos destinatarios, em que seu nome esta na lista de “copia”, e aquelas
que se encaixam na categoria “psc — para seu conhecimento”, meramente
informativas.

Phil, um de meus clientes, tem o habito de responder a todos os e-mails.
Logo comecei a perceber que, toda vez que lhe enviava uma mensagem,
mesmo que meramente informativa, recebia uma resposta de confirmacao.
Certa vez estivamos marcando uma reunido. Escrevi: “Otimo. Assim também
estd bom para mim. Muito obrigada. Até 1a.” Ao que ele respondeu: “OKk,
também estda bom para mim.” Ele sentia a necessidade de responder sempre,
mesmo que meu e-mail ndo pedisse resposta. Vocé ja recebeu uma resposta
agradecendo por vocé ter enviado um e-mail de agradecimento? Com
frequéncia recebo e-mails as 2 horas da manha... Essas respostas constantes e
imediatas sdo outro sintoma claro de que a pessoa precisa desenvolver um
método eficaz de gerenciamento de e-mails para que as mensagens deixem de
controlar seu tempo e seu foco.

Para muita gente pode ser um desafio abandonar o habito de responder
imediatamente a todos os e-mails recebidos e aprender a acessar as
mensagens apenas quatro vezes por dia. Mas tornar consciente a decisdo de
checar e responder suas mensagens, em vez de apenas reagir a elas, ¢ uma
mudanca importante, que vai contribuir muito para aumentar sua
produtividade no trabalho.

Checar seus e-mails em hordrios predeterminados lhe economizard horas



por semana.

Apagar

Seu objetivo principal é esvaziar a sua caixa de entrada, e uma das maneiras
mais faceis de fazer isso ¢ deletando as mensagens. Vocé vai processar seus e-
mails mais rapidamente se tomar a decisdo de apagar as mensagens inuteis no
momento em que as analisa. Se deparar com uma mala direta e concluir que
ela ja ndo ¢é relevante, cancele a assinatura. Delete todos os e-mails que ndo
exigem que vocé tome providéncias nem sirva para referéncias futuras. Se
constatar que estd apagando todas as mensagens oriundas de um
determinado endereco, por exemplo, verifique as razdes e peca ao remetente
que lhe envie apenas e-mails que exigem resposta. Todos deveriam ser
compreensivos com solicita¢des desse tipo.

Agir

Assim como no processo de organizagdo de seus papéis, a intencdo é, na
medida do possivel, lidar com cada e-mail apenas uma vez. Se vocé so6 precisa
de alguns minutos para responder ou encaminhar uma mensagem, faga-o
imediatamente. Mensagens confirmando ou agendando compromissos,
atualizando informagdes para contato, respondendo a perguntas ou
atendendo a um pedido devem ser enviadas na mesma hora, se for possivel
tfazé-lo com rapidez.

Se vocé perceber que vai precisar de mais informagdes, da ajuda de alguém
ou de tempo para pensar, esse ¢ um sinal de que ndo deve lidar com essa
mensagem nesse exato momento. Vocé terd que deixar a ac¢do para depois.
Pode ser que até tenha que decidir se é a pessoa certa para responder e tomar
as providéncias necessarias — no caso de nao ser, vocé pode encaminhar o e-
mail imediatamente para a pessoa mais indicada para respondé-lo.
Entretanto, se for demorado, mesmo o processo de delegar tarefas deve ser
adiado. Se os e-mails exigirem agdes posteriores, vocé devera deleta-los ou
arquiva-los, guardando em outro local apenas suas informagdes relevantes. O
essencial é remover esses e-mails da caixa de entrada e transferir a parte que
importa para outro lugar, como o sistema de monitoramento de projetos ou
sua lista de tarefas, para ter certeza de que as providéncias ndo serdo



esquecidas. Isto ¢é agir — garantir a execugdo de tudo aquilo que deve ser feito.

Arquivar

Se ndo for possivel tomar uma providéncia (agir) ou apagar um e-mail, a
op¢do seguinte ¢ arquiva-lo. O principal motivo para arquivar uma
mensagem ¢é manté-la como um registro de uma decisdo, instru¢io ou
situa¢do ou como um material de consulta cuja perda pode ter consequéncias
negativas.

Nao ha apenas uma maneira certa para desenvolver seu sistema de
arquivamento de e-mails. A tinica exigéncia é que ele funcione bem para vocé.
Uma opgao ¢é criar subpastas — classificadas por assunto, categoria ou projeto
— em sua caixa de entrada. Ha quem prefira ter uma s6 pasta denominada
“itens processados” para saber que ali estdo todos os e-mails analisados e
executados.

Outra possibilidade é extrair as mensagens de seu sistema de e-mail e salva-
las em seu disco rigido como arquivos em formato PDF. Existem ainda
profissionais que consideram inutil ter subpastas na caixa de entrada, ja que
as ferramentas de busca estdo ficando cada vez mais sofisticadas. Mesmo
assim, a busca ¢ mais demorada do que ir direto a pasta onde vocé ja sabe que
encontrard o que procura. Além disso, ¢ mais dificil deletar mensagens
obsoletas (sobre um projeto concluido, por exemplo), quando todos os e-
mails estdo misturados na mesma pasta.

Outra vantagem de ter subpastas é a possibilidade de criar filtros para
transferir automaticamente mensagens da caixa de entrada para pastas
especificas. Por exemplo, se vocé recebe um relatério semanal para consultas
esporadicas, é possivel estabelecer a regra de encaminha-lo direto para a
subpasta referente aquele projeto. Nem ¢é necessario tocar naquele e-mail e, se
precisar dele, ja sabera exatamente onde encontra-lo.

Se cancelar a assinatura de alguma lista de e-mails for impossivel ou
politicamente inadequado, vocé ainda pode marcar essas mensagens como
lixo eletronico ou criar um filtro automadtico para apaga-las. Se ainda nao
estiver familiarizado com essa ferramenta, vale a pena dedicar algum tempo
para verificar como funciona esse recurso em seu sistema de e-mail, ja que ele
¢ capaz de reduzir drasticamente a quantidade de mensagens a serem
processadas no seu dia a dia.



Qualquer que seja o0 método escolhido para arquivar seus e-mails, lembre-
se de que o unico lugar em que vocé ndo deve guarda-los é na caixa de
entrada. Também é importante ter em mente que nao € necessario acessar seu
e-mail 24 horas por dia. Manter sua caixa de entrada vazia, abrindo seu e-mail
a intervalos regulares e predeterminados, é uma pratica capaz de economizar
horas em sua semana de trabalho, diminuir seu estresse — pois vocé nao
precisa se preocupar em ndo esquecer as tarefas -, aumentar sua
produtividade e torna-lo mais eficiente na hora de lidar com as questdes mais
importantes no momento mais oportuno.

FAZENDO BACKUP

O extremo oposto da organizacio eletronica é ndo ser capaz de proteger os
arquivos que vocé salvou, sobretudo aqueles insubstituiveis. Todo mundo
conhece alguém cujo computador parou de funcionar ou que teve o laptop
roubado e que contou aquela historia triste de como tudo se perdeu: fotos do
bebé, o video do casamento, arquivos de projetos essenciais e até dados
importantes, como numeros de cartdes de crédito e declaracoes de imposto
de renda.

Sistemas de backup, ou copia de seguranca, sdo indispensaveis. No caso de
alguns arquivos de empresas, como contratos assinados e escrituras publicas,
¢ importante manter copias de seguranca em servidores externos. A maioria
das grandes companhias disponibiliza um sistema central de backup para o
arquivamento de documentos e e-mails dos funciondrios. Ja as pequenas
empresas tém muitas op¢des de servicos de armazenamento on-line que sao
gratuitos para pequenas quantidades de dados. E possivel encontrar
comparativos de servicos de backup on-line em sites especializados para
encontrar o mais compativel com as suas necessidades.

Mesmo os HDs externos ja oferecem uma seguranca significativa. Seria
uma rara e triste coincidéncia se o computador e o HD externo parassem de
funcionar ao mesmo tempo.

Os sistemas de backup on-line, porém, sdo preferiveis, por permitirem o
acesso a todas as informagdes de qualquer lugar, a qualquer hora. No caso de
um incéndio, uma enchente ou outras catastrofes, ainda é possivel acessar os
arquivos e manter as operagdes da empresa. Como tantos outros planos de
contingéncia, essas licoes costumam ser aprendidas da maneira mais dificil.



Também nesse caso vale a pena ser proativo e identificar a melhor forma de
proteger seus arquivos eletrénicos.

O FUTURO DO GERENCIAMENTO ELETRONICO

Com o advento da computacdo na nuvem, das sofisticadas ferramentas de
busca e da internet de alta velocidade, ja estamos comegando a transformar
nossa forma de lidar com a organizagdo eletronica. Usando a nuvem, ndo
precisamos mais de tanto espaco de armazenamento no computador e em
HDs externos. Podemos até dispensar o computador em si: basta ter um
dispositivo com acesso a internet. Tudo que precisamos, inclusive aplicativos,
estara disponivel na internet.

No futuro préximo, os sistemas de informacdo on-line serdo ainda mais
inteligentes, reduzindo cada vez mais o esfor¢o dos usudrios para organiza-
los. Ja se percebe essa tendéncia com clareza nas buscas do Google, cujos
algoritmos assumem boa parte das tarefas de raciocinio e sistematizagdo no
fornecimento de informagdes aos usuarios.

A vida serda muito mais facil quando sua area de trabalho no computador
for como a pagina inicial do Google, com uma caixa de busca em que vocé
escreve algumas palavras e o sistema lhe fornece exatamente os arquivos que
vocé estava procurando. Embora ndo faltem ferramentas sofisticadas que
facilitam o gerenciamento de um enorme volume de dados complexos,
também ¢é preciso adotar uma mentalidade que privilegie a organizagdo para
explorar melhor esses recursos. Enquanto isso ndo se torna realidade, ainda ¢
preciso dispor de estruturas e sistemas adequados que assegurem nosso
acesso imediato as informacgdes, garantindo que possamos encontrar os
arquivos que procuramos no momento em que precisamos deles.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

 Estabeleca sistemas para um gerenciamento eletronico eficiente. Nao
permita que a ampla disponibilidade de armazenamento digital barato o
impeca de deletar arquivos desnecessarios.

« Verifique seus e-mails apenas em determinados horarios do dia. Essa
programagdo vai lhe proporcionar tempo suficiente para executar suas



tarefas prioritarias com mais produtividade e eficacia, em vez de se deixar
dominar pelas cobrancas dos e-mails.

« Crie sistemas eletronicos organizados e eficazes que atendam as suas
necessidades on-line e melhorem as condi¢des para a otimizacao de seus
recursos de gerenciamento do tempo.



NIVEL 3: GERENCIAMENTO DO TEMPO

arabéns! Se vocé comegou a ler este capitulo é porque ja dominou as

habilidades necessarias para estabelecer métodos eficazes de organizagao
de seu ambiente de trabalho e de seus arquivos eletronicos. Agora vocé ja tem
condi¢des para comecar a viver, o que significa fazer o maximo com seu
recurso mais precioso — o tempo. Ndo importa se vocé é um faxineiro ou o
CEO de uma multinacional; a realidade é que s tem 24 horas por dia e que o
numero de seus dias € limitado. Os trés capitulos a seguir vao ajuda-lo a tirar
o melhor proveito do seu tempo, concentrando-se nas atividades mais
importantes para a realizagdo de seus objetivos e para a constru¢do de uma
vida plena de possibilidades.

Nos ultimos vinte anos, o tempo gasto pelos americanos com o trabalho
aumentou 15%, e os executivos passaram a dedicar pelo menos 51 horas
semanais a essa atividade. Enquanto isso, o tempo de lazer diminuiu 33%,
conforme dados de uma pesquisa de 2006 da NFI Research. Estamos tentando
distribuir as 24 horas do dia entre as atividades pessoais e profissionais,
equilibrando todas as responsabilidades. No entanto, se dedicdssemos mais
tempo as atividades de que gostamos, nossa qualidade de vida melhoraria e
reduziriamos nossos niveis de estresse — que representam um problema na
vida de cada vez mais pessoas. A tendéncia geral, porém, é trabalhar mais
para conseguir dar conta de tudo aquilo que precisamos fazer, mas, como o
tempo ¢ finito, estamos nos dedicando cada vez menos a outras areas
essenciais da vida, como familia e amigos.

Gerenciar o tempo inclui estabelecer objetivos para as dreas mais



importantes da vida, dedicando tempo aquilo que vocé considera
fundamental, usando a inteligéncia para nao trabalhar mais que o necessario
alcangando 6timos resultados sem precisar abrir mao do seu tempo livre.
Como atingir essa situagao ideal?

OS TRES P’s DO GERENCIAMENTO DO TEMPO

Nos préximos capitulos, vocé conhecerd os trés P’s do gerenciamento do
tempo:

1. Planejar. Identifique as areas em que vocé deve trabalhar - tudo o vocé
precisa e quer fazer.

2. Priorizar. Defina o que fazer por ordem de importancia.

3. Produzir. Uma coisa é saber o que fazer; outra é fazer. Produzir significa
cumprir aquilo que planejou.

Seguindo esses trés P’s, vocé sera capaz de estabelecer um sistema de
gerenciamento de tempo que funcione para o seu caso especifico, ja que
nenhum método de organiza¢do é bom para todas as pessoas todo o tempo.
Mesmo que encontre um sistema que atenda as suas necessidades, talvez vocé
tenha que combinar diferentes técnicas até construir um que funcione bem na
maioria das situagdes. Mas, antes de comegar, precisamos compreender o que
¢ e 0 que ndo é gerenciamento de tempo.

GERENCIAMENTO DO TEMPO

No livro Reinvente sua empresa, Jason Fried e David Heinemeier Hansson
reclamam das pessoas viciadas em trabalho, os workaholics, explicando que
elas “tentam solucionar uma questdo atacando-a com horas e mais horas”.
Trabalhar mais nao significa se envolver mais ou realizar mais. Os
verdadeiros herdis estdio em casa, curtindo seu tempo de folga ou
descansando, ainda que os workaholics torcam para que eles se sintam

culpados por trabalharem “somente” durante o expediente normal.}

Importancia



Stephen Covey, em Os 7 hdbitos das pessoas altamente eficazes, diz: “Que
diferenca faz nos dedicarmos muito se o que estamos fazendo nao é o que
mais importa?” Muitas pessoas que vdo aos meus seminarios sobre
gerenciamento do tempo esperam aprender truques para produzir mais em
menos tempo. Mas isso é um equivoco. Na verdade, saber administrar o
tempo é fazer primeiro o que mais importa — o que nao é o mesmo que fazer
mais coisas em menos tempo. Trata-se de criar praticas sistematicas para
realizar o que realmente importa, mesmo que isso signifique fazer menos.
Com o principio de Pareto, também conhecido como a regra 80/20,
descobrimos que 80% das nossas realizagdes resultam de 20% do que fazemos
num determinado dia, més ou ano. Ou seja: 20% das atividades que vocé
executa produzem 80% de seus resultados. Portanto, é importante que vocé se
concentre principalmente nelas.

Harold Taylor, no livro Making Time Work For You (Fazendo o tempo
trabalhar para vocé), define gerenciamento do tempo como “a realizagdo de

metas significativas em detrimento de atividades relativamente
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desimportantes”.”

Dedicamos mais tempo do que o necessario aos 80% - as tarefas urgentes,
aparentemente importantes, mas que ndo contribuem de forma alguma para
alcangarmos nossos objetivos. O bom gerenciamento do tempo consiste em
identificar os 20% de nossas tarefas que nos ajudardo a realizar o que ¢ mais
importante e trabalhar primeiro neles.

Gerenciando as escolhas

Outra maneira de enxergar o gerenciamento do tempo é como gerenciamento
das nossas escolhas. Nao temos controle sobre o tempo propriamente dito.
Ele simplesmente passa. E todos temos a mesma quantidade a nossa
disposi¢ao. O que de fato podemos fazer é gerenciar nossas escolhas, decidir o
que fazer com o tempo. Na sociedade moderna, o numero cada vez maior de
opgdes esta causando um grande impacto sobre nossa maneira de lidar com o
tempo. Temos que fazer milhares de escolhas — o que fazer, o que comprar, o
que sonhar. E queremos tudo simultaneamente. Todos temos mais itens em
nossa lista de tarefas do que tempo para realiza-los. Compreender o que nao
deveriamos fazer e a que pedidos precisamos dizer “nao” é tdo importante
quanto saber o que fazer. O processo de tomar decisdes passou a consumir



grande parte de nosso tempo.

No livro A era da velocidade: aprendendo a prosperar em um universo mais-
rdpido-jd, Vince Poscente conta que “uma pesquisa de 2006 revelou que
apenas 26% das pessoas que diziam nao ter tempo escolheriam ter menos
coisas para fazer, em vez de ter mais tempo para continuar fazendo tudo o

que ja fazem hoje”.? Ndo queremos abrir mio de nada; queremos fazer tudo.
Mas o tempo ¢ limitado - e aqui é onde entra o gerenciamento do tempo.

Em nossa sociedade, damos muita importancia ao dinheiro. E comum
ouvir as pessoas falando em orcamentos, no sentido financeiro. A maioria
delas tem pelo menos alguma ideia das restricdes financeiras a que deve se
submeter, mas nunca ouvimos ninguém mencionar um orcamento de tempo
— que € a Unica limitacao que realmente importa. Nao lhe atribuimos o devido
valor, mas deveriamos gerenciar o tempo da mesma maneira que cuidamos
do nosso dinheiro. E sempre possivel ganhar mais, mas é impossivel criar
mais tempo — nosso recurso nao renovavel mais valioso.

Assim como a capacidade de organizagdo, o gerenciamento do tempo é
uma habilidade que exige pratica e leva tempo - como aprender a tocar um
instrumento musical. A boa noticia é que todos podemos desenvolvé-la. Basta
pensar a longo prazo. Vocé precisa se comprometer a ajustar seus
comportamentos e rotinas. E, como no caso de qualquer outra habilidade, a
pratica leva a perfeicao.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

Ha muitas formas de definir o gerenciamento do tempo. Reflita sobre nossa
relagdo com o tempo:

» Gerenciar o tempo ¢é fazer o que é importante: aquelas coisas que o levardo
a alcancar seus objetivos.

« Gerenciar o tempo ¢ gerenciar escolhas, pois ndo temos controle sobre o
tempo; sé podemos escolher como gasta-lo.



PLANEJAR

Estar ocupado nem sempre significa trabalho de verdade. O objetivo de todo
trabalho é produzir, realizar algo, e isso exige reflexdo, sistematizagao,
planejamento, inteligéncia e uma determinagdo sincera, além de transpiragdo.
Parecer estar fazendo ndo é fazer de fato.

THOMAS A. EDISON

océ provavelmente ja ouviu que “falhar em planejar é planejar falhar”.

Sempre ¢ possivel mudar os planos, mas ¢ preciso comegar por algum
lugar. Ter um plano nos permite lidar melhor com as opgdes que temos. Vocé
sabia que, em média, os funciondrios de escritério gastam apenas 35% da
jornada de trabalho fazendo coisas produtivas? O restante do tempo - ou
cerca de cinco horas por dia — é desperdicado em pequenas autossabotagens
que nos impedem de ser produtivos, lidando com interrupg¢des frequentes,
pesquisando na internet, lendo e-mails, etc.

O primeiro dos trés P’s do gerenciamento do tempo ¢é planejar. Este é o
primeiro passo para gerenciar melhor o seu tempo. Vocé precisa identificar
quais tarefas precisa executar em um dia, um més, um ano ou num prazo
mais longo. Pense nisso. Vocé ndo comecaria um grande projeto de trabalho
sem um minimo de planejamento nem abriria uma empresa sem um plano de
negdcios. Entdo por que passar a vida sem organizar suas atividades e tarefas,
sem nem pensar sobre elas?

A agenda é sua principal ferramenta de planejamento a ser usada no



gerenciamento do seu tempo. Como diz Harold Taylor em Making Time
Work for You, “ao programar suas atividades e tarefas, vocé passa da intengao
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ao compromisso de executa-las”.~ Vocé sd se compromete com uma atividade
quando a inclui na agenda e arranja tempo para ela. Qual é o ponto de partida
para assumir esse compromisso?

ANOTE TUDO

Qualquer livro sobre gerenciamento do tempo lhe dira que o primeiro passo
do planejamento é passar tudo para o papel ou para seus dispositivos
eletronicos. Anote tudo que lhe esteja causando estresse ou fazendo com que
vocé se sinta sobrecarregado, o que inclui todas as coisas que vocé tem que
fazer: projetos, tarefas, pequenas pendéncias, assuntos mais sérios, questoes
pessoais, aniversarios, consultas médicas marcadas, questdoes de trabalho,
aulas, problemas familiares e financeiros, trabalhos voluntarios... Anotar tudo
o ajuda a ter uma perspectiva mais ampla e nao ficar com medo de se
esquecer de alguma coisa. Seu cérebro deve estar livre para raciocinar
estrategicamente e executar aquilo que vocé planejou - ndo para ter a
obrigacao de se lembrar de tudo a ser feito.

Depois de limpar a mente da angustiante lista de tarefas, é hora de escolher
o que fazer, quando e como. Comece com uma estimativa rapida de quanto
tempo seria necessario para executar cada atividade de sua lista. Fique atento
a nossa tendéncia a subestimar o tempo necessario para fazer as coisas.
Quantas vezes vocé diz “Chego em cinco minutos”, quando, na verdade, vai
demorar muito mais que isso? Como regra geral, aumente sua estimativa
inicial de 30% a 50%. Ao tentar estabelecer a duracao provavel de cada item
de sua lista, vocé logo vai perceber que lhe falta tempo para realizar tudo o
que pretende.

QUATRO CATEGORIAS DE DECISOES

Lembre-se de que gerenciar o tempo é gerenciar suas escolhas. Todos temos
coisas de mais a fazer. Portanto, é preciso escolher a quais atividades vai
dedicar seu tempo.

A melhor forma de decidir o que fazer é:



1. Escolher. Identificar o que é importante e imprescindivel fazer.

2. Eliminar. Retirar coisas da lista e simplesmente decidir nao fazé-las.

3. Esperar. Adiar algumas tarefas e atividades.

4. Delegar. Delegar tarefas para que outras pessoas as executem no seu lugar.

Ao resolver executar alguma tarefa ou atividade, inclua-a na agenda e
destine algum tempo para realiza-la. Primeiro vocé decide o que fazer e
planeja como e quando. Depois é hora de partir para a execugao.

Em quase todos os métodos de gerenciamento de tempo disponiveis, o
primeiro passo ¢ tirar os planos da cabeca e coloca-los no papel. Anote tudo e
faga isso regularmente para perder o habito de ter que se lembrar da sua lista
de tarefas. E importante deixar a mente livre para pensar grande: desenvolver
o raciocinio estratégico, ser criativo, conceber novos projetos, ideias e

solugdes. No livro A arte de fazer acontecer, David Allen se refere a esse
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estado como “mente como agua”.”

A HISTORIA DE BETH

Quando eu estava trabalhando com organizagdo de residéncias, Beth me
procurou, pedindo ajuda. Ela é advogada e, na época, trabalhava em casa e em
meio periodo num escritorio de advocacia. O marido era gerente de projetos
em tempo integral numa empresa de constru¢io civil. Por uma confluéncia
de acontecimentos, ela estava se sentindo sufocada por um problema que
vinha tentando resolver havia mais de um ano. Beth tem quatro filhos, com
idades que, na época, variavam de meses a 10 anos. Por essa razio, trabalhava
apenas trés dias por semana. No comeco daquele ano, a familia tivera que
fazer uma obra grande na velha casa que haviam comprado poucos anos
antes: telhado novo, isolamento térmico, novas janelas calafetadas, reforma
das instalacdes elétricas e hidraulicas e modernizacdo da cozinha. No meio da
obra, ela ficou gravida do quarto filho. Era demais!

Havia uma tarefa de sua rotina cotidiana que era sempre adiada para o fim
do dia; depois, para o fim de semana; para o fim do més, e, quando Beth me
telefonou, ja estava planejada apenas para o fim do ano: organizar a
correspondéncia. Tudo o que recebia pelo correio, se ndo fosse de alguém que
ela reconhecesse imediatamente pelo endereco escrito a mao, era jogado



numa pilha. As pilhas foram aumentando cada vez mais, a ponto de s6 o
pensamento de processar tudo aquilo ser insuportavel para ela — e lembre-se
de que ela era uma pessoa inteligente, capaz e bem-sucedida.

Quando comegamos, as pilhas ja contavam com mais de um ano de
correspondéncias. Ela ja havia transferido todas as contas dos servigos de casa
para débito automatico, porque todos ja tinham sido cortados por atraso no
pagamento. Ao lidar com toda aquela papelada, encontramos cerca de 40
cartdes de crédito, porque ela nunca cancelava as ofertas ja ativadas que
vinham pelo correio.

Quando finalmente separamos a correspondéncia de um ano inteiro,
passamos a enfrentar outro problema: havia claros indicios de que, além da
falta de organizacao de seu espago fisico, a dificuldade basica de Beth era
gerenciar seu tempo. No trabalho, ela contava com uma assistente que fazia
tudo para ela: desde marcar compromissos até lembra-la da agenda do dia,
organizando inclusive os documentos de que ela precisaria. Ao avaliar a
situagdo, constatei que Beth nao tinha uma agenda para sua vida familiar.
Quando lhe perguntei como se lembrava das consultas meédicas, ela
respondeu:

— Eles costumam ligar na véspera para confirmar.

Algumas pessoas sdo tdo inteligentes que estao acostumadas a guardar tudo
de cabegca. Mas quando a vida vai ficando mais complicada, torna-se
praticamente impossivel se lembrar de tudo. No caso de Beth, ela estava
administrando as atividades de quatro filhos, consultas médicas, além de sua
rotina profissional e das tarefas domésticas. Arranjamos uma agenda para
ajuda-la a acompanhar os compromissos da familia e que ela deveria levar
para o trabalho, onde a assistente cruzaria esses dados com seus
compromissos profissionais. Beth também teve que aprender a manter uma
agenda com seus compromissos pessoais, ja que nunca havia usado algo
parecido antes. Agora, ela usa um smartphone, uma agenda on-line e um
sistema de lembretes e notificacoes.

Beth agora ndo esta mais se sentindo sufocada. Lidar com a
correspondéncia passou a ser parte de sua rotina, algo que, em geral, executa
diariamente. Ela ndo se esquece mais dos compromissos nem fica mais
estressada com a sensacdo de que precisa se lembrar de tudo.

Como vimos no contexto da organizagdo espacial e eletronica, a desordem



se forma quando vamos deixando as decisdes sempre para depois. Mas, por
outro lado, a confusio mental e a falta de organizacdo com horarios e
compromissos também acabam contribuindo para que as decisdes sejam
adiadas. Decida que providéncias tomar no momento em que os problemas
aparecem. Nao deixe para agir depois. Tente resolvé-los imediatamente para
nao gerar mais caos e desorganizagao.

USANDO AGENDAS

Um importante segredo para criar um planejamento adequado e aumentar
sua produtividade é escolher o tipo de agenda e o sistema de gerenciamento
de tarefas que vocé vai usar. Verifique o que funciona melhor para vocé.
Muitas pessoas ficam mais a vontade com agendas de papel; ja outras
preferem ferramentas eletronicas. Muitos dos meus clientes ficam aliviados ao
descobrir que anoto tudo no papel. O meio nao importa. O mais importante
na hora de estabelecer o método de organizagdo do tempo que vocé vai usar é
escolner um deles - e apenas um - e se comprometer a segui-lo. E
aconselhdvel usar mais de um sistema de gerenciamento do tempo apenas no
caso de ele atender a algum propdsito especifico e de vocé ser cuidadoso o
suficiente para saber combina-lo com seu sistema principal de organizacdo
quando isso for necessario.

Muita gente comete o erro de ter duas ou trés agendas — uma para assuntos
pessoais e outra para compromissos profissionais, por exemplo. Vocé ndo
tem duas vidas e ndo é capaz de estar em dois lugares ao mesmo tempo.
Portanto, a maneira mais facil de monitorar todas as suas atividades e
planejar bem o seu dia é registrar tudo numa agenda sé. Além disso, seu
parceiro, seus filhos, seus pais idosos, todos eles também precisam coordenar
a agenda deles com a sua. Meu marido e eu nos sentamos todos os domingos
a noite e repassamos nosso planejamento para a semana que se inicia,
garantindo que tudo o que precisamos fazer esteja bem programado. Assim,
nos asseguramos de que ele estard em casa quando eu precisar dele e de que
nao haja desencontros. Também planejamos as refeicdes da semana para eu
saber quem estard em casa e o que devo comprar no mercado na segunda-
feira. Esse esfor¢co conjunto nos permite comegar a semana com objetivos
bem claros.

Outro aspecto do planejamento ¢ determinar o melhor momento do dia



para a realizagio de cada tarefa. E fundamental programar as tarefas mais
complexas para as horas mais produtivas. Muitas pessoas sdo mais produtivas
por volta das 10 da manha. Se esse for o seu caso, ¢ melhor reservar esse
tempo precioso, das 9 as 10 horas ou das 10 as 11. A intengdo é dedicar esse
periodo mais produtivo para os seus projetos mais importantes, pois esse é o
momento do dia em que vocé esta pensando mais claramente. Nao
desperdice-o com reunides, telefonemas, e-mails e outras tarefas que podem
ser feitas numa hora menos produtiva do dia.

UMA VIDA, UM SISTEMA

Talvez vocé reconheca Anne. Ela é casada, mae de duas criancas em idade
escolar e trabalha em meio periodo com planejamento de eventos numa
faculdade local, além de cuidar da casa. Quando estavamos discutindo seu
sistema de gerenciamento de tempo, ela me mostrou a agenda eletronica em
que registrava seus compromissos profissionais. Anne também havia incluido
ali as atividades profissionais do marido, sincronizando as duas agendas. Em
seguida ela apontou uma folhinha que ficava na cozinha, onde mantinha seus
compromissos pessoais e outras atividades da familia.

Quando lhe perguntei se esse método estava funcionando, ela confessou:

— Estou sempre estressada, com medo de perder os compromissos do
calendario da cozinha. Quando ndo estou em casa, acabo esquecendo de olhar
a programacao da familia. Fico muito constrangida, porque frequentemente
chego atrasada aos compromissos ou me esqueco deles.

Anne perdia muitas atividades importantes porque nunca ia até a cozinha
consultar a folhinha. Ela deixava esse calendario na cozinha porque, quando
crianga, era ali que sua mae costumava manter o dela. Por isso, achava que era
assim que tinha que ser. Foi um ajuste simples transferir as informagoes da
folhinha da cozinha para sua agenda on-line e passar a manté-las ali. Depois
que passou a registrar todos os compromissos no mesmo lugar, ela nunca
mais se atrasou nem se esqueceu deles.

Quando se trata de gerenciar seu tempo, nao existe certo ou errado, nada
“tem que ser assim”. O método s6 precisa funcionar bem para vocé. A
folhinha na cozinha pode ser uma 6tima opgdo para maes que ficam em casa,
cuidando dos compromissos da familia e programando as atividades dos
filhos. E fécil anotar as coisas ali. Mas se vocé trabalha fora ou mesmo em casa



e ja usa uma agenda on-line para isso, adote esse sistema plenamente o
registre tudo no mesmo lugar. Com os recursos tecnoldgicos disponiveis hoje,
como smartphones, tablets, dados na nuvem e a agenda do Google, existem
muitas maneiras de integrar todo o seu planejamento.

E possivel, contudo, manter a agenda em dois dispositivos diferentes, desde
que vocé seja cuidadoso e se empenhe em evitar redundéncias. Pessoalmente,
prefiro anotar tudo numa agenda de papel. Gosto da sensagao do lapis na
folha e isso me ajuda a lembrar dos compromissos porque tenho a memoria
visual da disposi¢ao da pagina.

Ainda assim, também uso a agenda do meu smartphone. Tenho razdes
especificas para isso, e nao registro as mesmas tarefas nos dois lugares. Uso o
smartphone para compromissos importantes que precisam de lembretes,
quando marquei data e hora com outras pessoas ou, por estar longe da minha
mesa, nas ocasides em que preciso de um aviso a mais. Al se incluem
atividades escolares recorrentes das criancas, livros a serem devolvidos a
biblioteca e telefonemas para clientes que preciso fazer ou receber em
horarios especificos. Mesmo que eu ndo esteja perto da minha agenda ou do
computador, sempre tenho a mdo o smartphone, que me notifica dos
compromissos. Se eu tiver algum evento noturno que nao queira perder,
envio um convite para meu marido através da minha agenda on-line. Embora
eu ndo tenha acesso a sua agenda, ele inclui meu compromisso em sua
programacgdo para sabermos que alguém sera responsavel por ficar em casa.
Ele confia totalmente em sua agenda profissional e consulta com frequéncia
seus dispositivos eletronicos. Na verdade, ele depende tanto deles que temos
um acordo: se o evento em questao nao estiver em sua agenda on-line, eu ndo
posso esperar que ele esteja ciente. Caso nao possa me cobrir em casa, ele
simplesmente recusa o convite. Entdo sabemos que precisamos conversar
para conciliar nossos planos, contratando uma baba, por exemplo.

Todos os outros itens da minha programacao, como trabalhos em projetos,
idas a academia de ginastica ou eventos a que devo comparecer, vao para a
minha agenda de papel.

Esse método funciona para mim, mas ndo o estou recomendando a
ninguém. Apenas quis citd-lo como exemplo de como usar dois dispositivos
diferentes sem perder a eficiéncia, porque, basicamente, eles estao integrados
num unico sistema.



AGENDA DE PAPEL

Varios anos atras, eu estava trabalhando com a diretora de marketing de uma
grande empresa na qual todos os funcionarios eram obrigados a usar a agenda
do software de gerenciamento de e-mails. Como ela usava uma agenda de
papel havia muitos anos e era muito apegada ao seu sistema, continuou
usando-a em paralelo com a agenda eletronica, copiando os compromissos
nas duas. Perdia muito tempo no fim do dia fazendo isso e sempre havia a
possibilidade de erros, ja que os dois sistemas eram redundantes. Na verdade,
ela ndo precisava da agenda de papel para programar suas atividades
profissionais. Acabei identificando que sua preferéncia pelo papel era por um
motivo que eu conhecia: porque gostava de anotar as coisas. Como
reconhecia o desperdicio de tempo que era registrar tudo duas vezes,
arranjamos um caderninho onde ela anotava sua lista de tarefas. Em sua
agenda eletronica, passou a colocar apenas compromissos de trabalho e se
limitava a indicar o espaco de tempo que seria ocupado por suas outras
atividades. Esse é outro exemplo de como ha maneiras de conciliar dois
dispositivos, desde que o processo seja cuidadoso e consistente quanto as
funcdes de cada ferramenta. E preciso eliminar a redundédncia e conceber
maneiras de estar a par de todos os seus compromissos. Quando encontrar
um método que atenda as suas preferéncias, vocé vai se comprometer a
manté-lo e ele vai funcionar bem para vocé.

ACOMPANHANDO AS TAREFAS do seu jeito

E sempre bom repetir que existem vérias maneiras de monitorar suas tarefas.
Uma solucdo muito simples e facil é manter uma lista continua numa folha
avulsa ou num caderninho para anotar as coisas que vocé tem para fazer no
momento em que elas surgem. Depois, em sua agenda de papel ou eletronica,
vocé ird destinar os horarios para executa-las.

Também é possivel usar um sistema eletronico de gerenciamento de tarefas
integrado a sua agenda on-line. Hd vdrios aplicativos gratuitos com essa
fungdo, capazes de criar listas de tarefas em seu smartphone ou computador,
ou mesmo sites que podem ser usados como boas ferramentas de
monitoramento de tarefas.

Qualquer que seja o método escolhido, o mais importante ¢é se



comprometer a segui-lo e se lembrar de estabelecer os periodos de tempo que
serdo dedicados a realizacdo dessas tarefas. Ter um sistema para registrar
todas as suas atividades e regularmente decidir como lidar com cada uma
delas constituem o primeiro passo para vocé passar a determinar suas
prioridades.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

» Planeje a sua agenda. Planejar ¢é escolher quais tarefas e atividades vocé vai
executar, inclui-las na agenda e destinar tempo para cumpri-las.

« Anote tudo para saber com clareza todas as coisas que tem para fazer.

 Decida como lidar com cada item da sua lista de tarefas: escolha o que ¢é
importante, elimine itens da lista, espere e deixe alguns para depois ou
delegue a tarefa para outra pessoa.

« Selecione a ferramenta certa para vocé — uma folhinha, uma agenda de
papel ou uma agenda eletronica.



PRIORIZAR

segundo P do gerenciamento do tempo é priorizar. No livro Os 7

habitos das pessoas altamente eficazes, Stephen Covey diz que “o
segredo nao ¢é priorizar seu planejamento, mas planejar suas prioridades”. Ao
estabelecer prioridades para suas tarefas, vocé percebera com mais nitidez que
atividades da vida o estdo empurrando para a frente, em direcdo as coisas
importantes e a realizacdo de seus objetivos, de forma que as coisas
importantes ndo se tornem de repente urgentes.

PRIORIZANDO O QUE E URGENTE E IMPORTANTE

Em minha prética profissional e nas minhas pesquisas, um dos conceitos mais
esclarecedores que descobri é o que Covey e outros chamam de matriz
urgente/importante. Até encontrar essa abordagem simples para estabelecer
prioridades, eu achava dificil e complicado orientar as pessoas nos exercicios
de prioriza¢do, mas esse critério pratico torna muito mais facil a tarefa de
determinar as prioridades de suas atividades cotidianas e futuras. Vocé
aprendera a responder a duas perguntas muito simples: o que ¢ mais
importante para mim? No que devo trabalhar primeiro?

Embora muitas sejam as variagbes e interpretagdes da matriz
urgente/importante, o maior especialista brasileiro em gerenciamento do
tempo, Christian Barbosa, da Triad Productivity Solutions, levou esse
conceito um passo adiante ao incluir nele a esfera do que ¢é circunstancial,



criando a “Triade do Tempo”. Circunstancial, nesse contexto, se refere as
atividades desnecessérias, as obrigacdes sociais e ao desperdicio de tempo. E
importante considerar essa terceira categoria na hora de estabelecer as
prioridades de sua lista de tarefas.

A Figura 7.1 é uma versao modificada da matriz urgente/importante que
aprimorei depois de usa-la e adapta-la para programas de treinamento e
coaching. Ela ¢ fundamental para a discussao a seguir.

Primeiro é importante compreender o que é urgente e o que é importante.

« Atividades importantes sdo as mais significativas e valiosas. Elas t¢ém uma
profunda influéncia sobre o seu sucesso e o levam a alcangar seus
objetivos.

« Atividades urgentes sdo as que exigem atenc¢do ou a¢do imediatas, mas, em
geral, ndo estdo associadas aos seus objetivos.

Priorizando
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Figura 7.1. Priorizando o que é urgente e importante.

Utilizando esses dois critérios, vocé podera decidir mais facilmente quais
tarefas executar primeiro. Definimos gerenciamento do tempo como fazer
primeiro o que é mais importante e, especificamente, fazer o que o levard a
alcangar seus objetivos com mais rapidez. Quando for planejar suas atividades
e estabelecer prioridades, concentre-se primeiro nas tarefas que sao
importantes — ou seja, as que se enquadram em Importante e urgente e em
Importante e ndo urgente, de acordo com a Figura 7.1.

Quadro 1: Importante e urgente



As atividades relacionadas no quadro 1 sdo obrigatdrias. Por exemplo:

» Crises e outras emergéncias com prazo determinado. Por mais cuidadoso
que seja seu planejamento, as emergéncias surgem de forma inesperada.
Vocé precisa dedicar um tempo a resolver essas situacoes, mesmo que nao
necessariamente tenham sido planejadas ou estejam previstas na sua
agenda. Com efeito, dependendo do nivel de importancia e urgéncia, elas
quase sempre vao se sobrepor aos demais itens da sua programacao.

 Reunides criticas. Os encontros que sdo fundamentais para impulsionar
sua carreira ou levar seus projetos adiante.

« Deadlines de projetos. Sao aquelas tarefas essenciais para vocé ser capaz de
cumprir seus compromissos ou que terdo consequéncias adversas em caso
de atrasos.

Vocé vai ver que é muito mais facil incorporar esse tipo de atividade ao seu
planejamento e decidir como lidar com a situa¢do quando ja tem uma visao
clara de como seu dia ou sua semana estdo organizados.

Quadro 2: Importante e nao urgente

Nesta categoria estdo as atividades que efetivamente consolidam o seu
sucesso. No quadro 2 da Figura 7.1, vocé incluira tarefas como:

» Preparacdo e planejamento estratégico. Reflita sobre seus objetivos
pessoais, profissionais e os da sua empresa. O planejamento de longo
prazo ¢ indispensavel para minimizar ou eliminar atividades que se
enquadram na categoria “Importante e urgente” e costumam causar
interrupcoes e distracdes.

« Trabalho em projetos. Planeje seu trabalho para evitar que seus projetos se
tornem urgentes pela preméncia do prazo e lhe tragam problemas.

» Treinamento e desenvolvimento profissional. Sao atividades essenciais
para o seu crescimento e a realizagdo de seus objetivos futuros.

« Exercicios fisicos, relaxamento e cuidados pessoais. Certifique-se de incluir
essas atividades importantes e ndo urgentes na sua agenda de modo que se
tornem prioritdrias para voce.



Quadro 3: Nao importante e urgente

Vocé deve evitar a maioria das tarefas que se encaixam nesta categoria. Essas
sdo as atividades que provocam estresse desnecessario. O quadro 3 da Figura
7.1 é onde se incluem os seguintes tipos de atividades:

« Oportunidades com prazos definidos. As vezes, hd oportunidades que
exigem ac¢do imediata em um espaco de tempo determinado para que vocé
possa aproveita-las. Em consequéncia da sensa¢do de urgéncia que um
deadline préximo costuma causar, é facil confundir uma oportunidade
com uma tarefa importante. Nesses casos, sempre preste atengido e
verifique se a situacdo de fato representa uma oportunidade valiosa ou se
nao passa de mais uma atividade que vai desperdicar seu tempo.

 Pedidos de informacdo ou ajuda. As pessoas costumam pedir ajuda ou
informa¢ao com uma aparente urgéncia, o que torna dificil dizer “nao”.

» Prazos autoimpostos. Muito frequentemente as pessoas estabelecem para
seus proprios projetos prazos impossiveis sem necessidade.

Quadro 4: Nao importante e ndo urgente

Vocé deve evitar todas as tarefas classificadas nesta categoria (quadro 4 da
Figura 7.1), entre as quais se encontram:

Interrupgdes. Visitas imprevistas, telefonemas nao planejados e

pensamentos dispersivos sio exemplos comuns.

« Telefonemas. Refiro-me aqui a telefonemas, inclusive sociais, sem
proposito especifico, que ndo fornecem informagdes nem exigem
quaisquer providéncias.

« Reunides. Reunides mal gerenciadas, sem objetivos, providéncias ou
informacoes.

» Ocupagdes triviais ou passatempos. Sdo as atividades que costumamos

executar para evitar trabalhar, como arrumar papéis, procrastinar,

navegar na internet, usar redes sociais e até ver televisao.

Com muita frequéncia, desperdicamos boa parte do tempo disponivel. Em
média, os americanos passam cerca de 30 horas por semana vendo televisao.



Embora eu goste de programas de TV tanto quanto a maioria das pessoas e
esse tipo de entretenimento de fato tenha seu papel como forma de lazer,
muita gente passa incontdveis horas diante do aparelho, sem nenhum
objetivo especifico. E um tempo que seria mais bem aproveitado se estivesse
contribuindo para a realizagdo de seus objetivos; que teria melhor proveito se
fosse usado para reflexdes e para a execugdo de tarefas e projetos que o
estejam sobrecarregando. E importante sempre evitar as atividades que se
encaixam nesta categoria. Vocé precisa concentrar suas energias em tarefas
essenciais e nos projetos e atividades que mais contribuirdo para seu sucesso,
sua carreira e sua felicidade.

Pense na analogia de encher um pote de vidro. Primeiro vocé coloca as
pedras e os seixos, depois cascalho e areia e, por fim, a dgua. Se antes vocé
encher o recipiente com agua, nao sobrard espago para mais nada. Pense nas
pedras e nos seixos como projetos e atividades importantes, a que vocé deve
dar prioridade em sua agenda. A areia e a 4gua vém s6 depois, encaixando-se
no espacgo que tiver sobrado.

Por fim, vocé chegara a um estagio na vida em que se sentird muito mais a
vontade para dizer “ndo”, eliminando atividades que sdo pura perda de tempo
ou diminuindo a frequéncia das atividades que ndo sao importantes. Quanto
mais vocé praticar suas habilidades de gerenciamento do tempo - quanto
mais planejar suas prioridades, em vez de priorizar suas atividades —, mais
facilmente vocé percebera quando algo ndo é importante e simplesmente nao
perdera tempo com aquilo.

Quanto mais aprender sobre como gerenciar o tempo e compreender seu
real valor, mais vocé ira protegé-lo e ndo deixa-lo a mercé dos outros, com
suas interrupgdes, conversas desnecessarias e atividades sem sentido.

Estabelecer prioridades para suas atividades de acordo com o que é urgente
e importante o ajudara a ter mais consciéncia do que deve ser feito durante o
dia, a semana, o més e o ano, o que lhe permitira dedicar-se a tarefas que o
levardo a alcancar seus objetivos. Aumentando o tempo disponivel para
realizar o que é mais importante, vocé também sera capaz de enxergar mais
claramente quais devem ser os objetivos em sua jornada. Prestando mais
atencdo a maneira como utiliza o seu tempo, voce ficara mais consciente de
como direcionar seus esforcos para suas tarefas mais importantes.



DICAS DE PRODUTIVIDADE

» Estabeleca prioridades para suas tarefas e atividades. Assim vocé podera se
assegurar de que fard as coisas que mais importam.

« Considere cada tarefa e atividade levando em conta sua urgéncia e
importancia.

« Torne-se mais consciente de quanto tempo vocé gasta com atividades que
o distraem do que é mais importante.



PRODUZIR

terceiro P do gerenciamento do tempo é produzir. Depois de planejar e

priorizar, é preciso produzir. Vocé tem que planejar o trabalho e depois
trabalhar no plano. Ha muitos fatores que nos impedem de atingir o nivel
ideal de producao. Denomino-os fatores dispersores. O perfeccionismo, o
costume de executar mais de uma tarefa a0 mesmo tempo, a procrastinacao,
as interrupgoes, a dificuldade de encontrar as coisas, alguns tipos de reunides
e a demora nas tomadas de decisdo sdo bons exemplos. Esses sio os maus
habitos que nos desviam do trabalho. A tnica maneira de evitar esses fatores
dispersores ¢ reconhecé-los e desenvolver estratégias para lidar com eles.

PERFECCIONISMO

Muitas das pessoas com quem trabalhei sdo executivos e empreendedores
muito bem-sucedidos. Entre esses individuos que alcangaram grande sucesso,
ndo raro se encontra a tendéncia de buscar a perfei¢cdo, o que quase sempre
leva a resultados bons, mas abaixo do ideal. Concentramo-nos em fazer as
coisas perfeitamente. Ha quem até sofra de paralisia da perfei¢do, ou seja, se
nao estiver absolutamente seguro de como fazer algo ou se nao se considerar
capaz de alcancar a perfeicdo, ndo faz nada.

Precisamos nos empenhar em fazer as coisas certas de maneira adequada,
em vez de fazer tudo perfeito. Temos que concentrar nossos esforcos
perfeccionistas nas coisas que realmente importam ou em nossas maiores
prioridades. Na educagdo dos filhos ou quando vai falar em publico, por



exemplo, é claro que vocé se esforca para alcancar a perfeicdo, pois essas
atividades sdo de especial importancia para vocé. Na maioria das tarefas e
projetos, porém, devemos nos concentrar em fazer as coisas certas de maneira
adequada. Michael J. Fox estabeleceu muito bem essa distin¢ao, ao afirmar:
“Tenho o cuidado de nao confundir exceléncia com perfeicdo. Exceléncia eu
posso me esforcar para alcangar. Ja a perfei¢do é assunto para Deus.”

Considere que “fazer as coisas certas de maneira adequada” significa se
empenhar para atingir a exceléncia, ndo a perfeicao. Adote este slogan: FEITO
E MELHOR QUE PERFEITO.

VENCENDO A PROCRASTINACAO

Procrastinagdo, de acordo com a raiz latina, é o ato de “deixar para amanha”.
Procrastinar é demorar para comegar ou terminar uma tarefa que deveria ser
prioritaria. A capacidade de superar esse habito e tomar providéncias
importantes pode ter um imenso impacto positivo em sua vida e é uma das
principais caracteristicas das pessoas mais bem-sucedidas. Entdo, o que fazer
para conseguir vencer a procrastinagdo?

Primeiro, é importante compreender por que vocé se comporta dessa
forma. As razdes podem ser muitas. Os motivos mais comuns sdo:

» Falta de clareza quanto a prazos e recursos e nao saber por onde comegar.
» Busca pela adrenalina do tltimo minuto.

» Sentir-se sobrecarregado pela tarefa.

» Falta de iniciativa para comecar.

» Medo do sucesso ou do fracasso e dos efeitos que eles podem ter em vocé.

Em Descasque seu abacaxi, Brian Tracy diz: “No mundo corporativo, vocé
¢ remunerado e promovido por alcangar resultados especificos e mensuraveis.
Vocé é pago para fazer contribui¢des valiosas inerentes as suas atribuigoes.
Confundir atividades com realizagdes é a fonte de um dos maiores problemas
de hoje, que ¢ a incapacidade de executar.” Frequentemente, quando estamos
ocupados desempenhando varias atividades do dia a dia, o que na verdade
estamos fazendo é procrastinando. Estamos evitando trabalhar em grandes
projetos ou nas atividades importantes que somos pagos para executar;



estamos evitando aquelas que poderiam ser nossas maiores conquistas. Brian
Tracy enfatiza que é essencial trabalhar no que é mais importante. A esse
respeito, escreve: “Sua capacidade de identificar a tarefa mais importante a ser
feita em determinado momento, de iniciar essa tarefa e executi-la com
rapidez e eficiéncia tera maior impacto sobre o seu sucesso do que qualquer

outra qualidade ou habilidade que possa desenvolver.”t Ao cultivar o hébito
de estabelecer prioridades claras e de concluir as tarefas importantes com
rapidez e exceléncia, quase todos os seus problemas de gerenciamento de
tempo simplesmente desaparecerao.

Existem dez formas de superar a procrastinagdo. Essas estratégias ndo sdo
novidade e vocé provavelmente as encontrard em outros lugares, mas vale a
pena apresenta-las:

1. Elimine. Lembre-se da regra 80/20, segundo a qual 20% de suas atividades
geram 80% de seus resultados. Vocé estd trabalhando em algo que
realmente precisa ser feito? Quais sdo as consequéncias de nao fazé-lo?
Talvez vocé deva eliminar essa atividade e se dedicar ao que é importante.

2. Seja positivo. A procrastinagdo geralmente se associa a pensamentos
negativos, quando vocé diz a si mesmo coisas como “Tenho que fazer”,
“Preciso terminar”. Substituir essas falas por mensagens de escolha e
compromisso ajudam a superar esse comportamento. Em vez disso,
aprenda a dizer “Eu quero”, “Eu vou” ou “Escolhi”. Mude o foco de sua
energia: transfira-a do pensamento de “deixar para amanhad” para a
linguagem produtiva.?

3. Dé o primeiro passo. Se comegar a tarefa agora, vocé elimina toda a
ansiedade e o estresse. Assim que as atividades e tarefas importantes
surgirem, tome a decisdo de reservar tempo em sua agenda para executa-
las — pelo menos comeca-las — ou procure ajuda se for necessario. Dessa
maneira, vocé sera capaz de conclui-las o mais rapido possivel.

4. Peca ajuda. Quando a falta de clareza sobre o que fazer for a causa da
procrastinacdo, as vezes basta pedir ajuda. Pode ser que alguém de
confiang¢a, como um mentor, um supervisor, um coach ou qualquer outra
pessoa lhe ofereca esclarecimentos, ideias de por onde comecar ou
orientagdes sobre a execugdo do projeto.

5. Desdobre. Desdobre grandes projetos em tarefas menores. Trabalhos



imensos ndo parecem tdo ameacadores quando divididos em etapas
menores. Certifique-se de que as atividades incluidas em sua agenda
sejam aquelas que vocé é capaz de executar. Ndo basta escrever
“Apresentacao”, pois isso ndo é uma tarefa. Preparar uma apresentacao
pode desdobrar-se em etapas claras e simples; por exemplo: 1) Pesquisar,
2) Fazer um esbo¢o, 3) Desenvolver o conteido, 4) Formatar em
PowerPoint, e 5) Ensaiar. Para o item “Apresenta¢do”, vocé precisaria de
no minimo duas horas em seu planejamento, o que ndo é facil de
conseguir. Ja as cinco tarefas menores sio muito mais faceis de executar,
porque vocé sabe exatamente o que deve ser feito. Os periodos de tempo
menores para cuidar de cada uma delas sio muito mais faceis de
programar na agenda.

. Siga a regra dos 25 minutos. Para evitar cair na tentagdo de procrastinar,
cada fase de trabalho num projeto deve durar ndo mais que 25 minutos.
Essa regra se baseia na Técnica Pomodoro, uma ferramenta de
gerenciamento do tempo criada por Francesco Cirillo. O conceito
consiste em usar um timer e trabalhar apenas em periodos de 25 minutos,
fazendo pequenas pausas entre cada um deles e intervalos maiores a cada
quatro periodos. Essa técnica é especialmente util quando estamos nos
sentindo sobrecarregados ou temos que fazer algo que ndo queremos
muito. Saber que vamos nos concentrar naquela tarefa durante 25
minutos e que, quando o timer tocar, podemos nos dar uma pequena
recompensa torna o trabalho mais facil e a tarefa menos penosa.

. Gratifique-se com recompensas. Comemore a conclusio de cada fase do
projeto e se recompense pelo cumprimento dos prazos. Pode ser uma
pausa para o café, uma visita as redes sociais ou mesmo algo maior. Nao
importa exatamente o que seja: a recompensa oferece um reforgo positivo
e 0 motiva a concluir seus projetos.

. Estabele¢a e cumpra prazos. Se nao lhe informaram um prazo para a
conclusao de algum projeto, estipule-o para si mesmo e o anote na
agenda. Comunique-o a outras pessoas que irdo responsabiliza-lo por
isso. A procrastinagdo costuma aumentar quando ndo ha prazos. Um
exemplo tipico é o testamento. Ninguém planeja morrer, mas todos
sabemos que isso vai acontecer um dia. Como ndo ha data marcada para
isso, as pessoas tém a tendéncia a procrastinar as atividades relacionadas a



preparagio para a morte. E importante deixar um testamento,
principalmente se vocé tem filhos. Quando se impde um prazo (por
exemplo, terminarei o testamento até 31 de dezembro), as coisas ficam
mais faceis. Concluir tarefas que vém sendo adiadas, principalmente algo
morbido como preparar seu espolio, o libertara do sentimento incdmodo
de néao estar sendo responsavel.

9. Elimine as distracdes. E preciso criar um ambiente de trabalho positivo,
que contribua para a produtividade. Elimine qualquer distracdo. Se vocé
estiver tendo dificuldade para trabalhar em algum projeto ou tarefa, as
distragdes apenas o ajudardo a arranjar pretextos para enrolar. Acessos a
internet, pessoas ao redor prontas para um bate-papo, telefones tocando,
notificacdes de e-mails pipocando - todas essas coisas o levardo a
procrastinar. Portanto, elimine todas as distragdes durante pelo menos 25
minutos e trabalhe.

10. Exercite a prestagdo de contas. Ter alguém a quem prestar contas é uma
das melhores maneiras de se manter na linha com tarefas e projetos. No
livro Still Procrastinating? (Ainda procrastinando?), Joseph R. Ferrari
conta a histéria de um professor de economia de Harvard que pagava aos
coautores 500 ddlares toda vez que deixava de entregar ou terminar um
trabalho no prazo. As penalidades financeiras ajudam a limitar a
procrastinacao, mas ndo ¢ necessario chegar a esse ponto. Na maioria das
vezes, simplesmente ter a quem prestar contas ja é suficiente para nao sair
dos trilhos.

FATORES DISPERSORES

Quando me mudei para os Estados Unidos para cursar a faculdade, eu nunca
tinha feito compras no supermercado. Jamais esquecerei a primeira vez que
entrei no corredor dos cereais com a mais ampla variedade de produtos que
eu ja tinha visto. No Brasil, naquela época, ainda tinhamos poucas opgdes, era
isto ou aquilo e ponto final. Eu adorava cereais e fiquei horas naquele
corredor, lendo as embalagens e descobrindo novos sabores. Queria
experimentar tudo.

Olhando para tras, era muito mais facil no Brasil, com poucas opgdes:
compravamos um tipo ou outro. Decidir entre tantas alternativas, mesmo
sendo maravilhoso para uma amante de cereais como eu, chegava a ser



assustador. Até ter trés filhos, o corredor dos cereais era uma distracdo
prazerosa para mim, embora um pouco esquisita. Mas percebi que ter todas
aquelas op¢des tomava muito tempo.

Podemos chamar essas distragdes de fatores dispersores. A seguir apresento
alguns, além de formas de evita-los.

Multitarefa

A medida que a vida vai ficando mais complicada, com mais escolhas e mais
coisas para fazer, todos comecam a buscar maneiras de fazer tudo com mais
rapidez, em vez de questionar o que estdo fazendo. O habito de fazer muitas
coisas a0 mesmo tempo se popularizou como uma tentativa de acompanhar
esse ritmo frenético. A verdade é que trabalhar em dois ou mais projetos e
tarefas a0 mesmo tempo reduz sua eficiéncia. David Meyer, um pesquisador,
afirma que a incapacidade de se concentrar numa tarefa durante um periodo
significativo de tempo pode custar a uma empresa de 20% a 40% de sua
eficiéncia.

Estudos de imagens do cérebro revelam que quando executamos duas
tarefas ao mesmo tempo sé dedicamos metade de nossa capacidade mental a
cada uma delas. Portanto, quando funcionamos no modo multitarefa, nos
concentramos pela metade em cada atividade. A verdade é que nio
conseguimos fazer varias coisas a0 mesmo tempo. Nosso cérebro nao é capaz
de se concentrar em duas coisas simultaneamente. Em vez disso, ele pula de
uma tarefa para outra com rapidez, o que causa estresse e impede a
concentragdo, ja que redirecionar o foco e passar a outra tarefa leva algum
tempo. Portanto, esse habito ndo sé é ineficaz como contraproducente.

Uma pesquisa da Basex de 2006 mostrou que 50% dos funciondarios
escreviam e-mails ou mensagens de texto durante teleconferéncias. E provével
que vocé ja tenha cometido o erro de tentar falar ao telefone e ler um e-mail
ao mesmo tempo. Quanto mais complexas forem as tarefas a serem
executadas simultaneamente, maiores serdo as chances de erros e mais
demorada sera a transicdo de uma tarefa para a outra. Certas coisas podem
ser feitas em conjunto, como ver TV e embrulhar presentes ou ouvir musica e
fazer exercicios. Talvez essas atividades demorem mais tempo com a TV e a
musica, mas ndo importa, porque as consequéncias disso sdo irrelevantes.
Porém, ao tentar analisar um contrato e falar ao telefone, é mais provavel que



se cometam erros que podem ser graves para a sua carreira. Em nosso esfor¢o
de fazer mais coisas em menos tempo - em vez de fazer as coisas certas no
tempo que temos disponivel —, estamos na realidade nos autossabotando.

A multitarefa é prejudicial para vocé. E preciso identificar as prioridades, as
tarefas em que vocé tem que trabalhar, e se dedicar a elas integralmente, uma
de cada vez. Um bom gerenciamento de tempo nao consiste em fazer mais
atividades, mas em realizar mais coisas importantes.

Quando adotar o sistema de processamento de e-mails de que tratamos no
capitulo sobre organizagao eletronica e passar a abrir sua caixa de entrada em
horas predeterminadas, trés ou quatro vezes por dia, vocé vai parar de fazé-lo
durante telefonemas ou reunides. Se ficar tentado a trabalhar em duas ou
mais coisas ao mesmo tempo, verifique se uma dessas tarefas pode ser
eliminada completamente ou destine um horario especifico na agenda para se
dedicar a uma atividade de cada vez. Do contrario, vocé estara desperdicando
seu dia e trabalhando de forma menos produtiva.

Vocé talvez encontre pesquisas mais recentes afirmando que a multitarefa
pode ser eficaz. Mas os pesquisadores estdo falando na verdade de algo cujo
nome deveria ser dupla-tarefa, um termo que surgiu ha poucos anos e que
estd sendo cada vez mais reconhecido na area de gerenciamento do tempo.
Dupla-tarefa significa comegar uma tarefa e coloca-la em agdo enquanto vocé
faz outra coisa. Entdo vocé delega o que comegou primeiro e outra pessoa
termina essa atividade.

Tom, diretor financeiro de uma start-up de tecnologia, ¢ um excelente
profissional, sempre em busca de crescimento pessoal. Como no caso de
muitos outros clientes, o trabalho que fazemos juntos nao se destina a reduzir
déficits de produtividade, mas a aprimorar seus pontos fortes. Suas
atribui¢des sao amplas e tém impacto sobre muitas areas da empresa.

Um exemplo de como Tom utiliza a dupla-tarefa é uma experiéncia que
teve ao se preparar para uma importante reunido do conselho de
administracao. Ele desenvolveu o esboco de um modelo financeiro a ser
apresentado aos participantes e incumbiu o controller de preenché-lo com os
numeros enquanto ele se concentrava em preparar uma documentagao a ser
submetida aos conselheiros.

Na dupla-tarefa, o foco ndo oscila entre dois trabalhos, entdo ndo se trata
realmente de multitarefa. Vocé apenas da a partida em uma atividade e fica



trabalhando em outra. Como nao ha falta de concentracdo, nao ha riscos.

Interrupcoes

Existem duas formas principais de interrup¢do. A primeira é a externa,
quando somos interrompidos por alguém ou por algo que acontece. Por
exemplo, alguém entra na sua sala, telefona para vocé ou envia um e-mail. A
segunda ¢ interna, quando nds mesmos interrompemos o trabalho. Por
exemplo, abrindo e-mails fora de hora, levantando para tomar café ou
navegando na internet. As autointerrup¢des ocorrem principalmente quando
vocé estd procrastinando. Bem-vindas ou nao, elas comprometem sua
produtividade. Passe a prestar atencdo as interrupcdes e vocé perceberd
quanto elas afetam o seu trabalho.

Ha algumas maneiras de reduzir ou eliminar as interrup¢des externas e
minimizar o tempo gasto com outras pessoas:

« Feche a porta. Se tiver uma sala s para vocé, feche a porta quando precisar
se concentrar no trabalho.

« Institua sinais claros. Se seu espaco de trabalho nao tiver porta (como os
ambientes de trabalho cada vez mais sdo completamente abertos para
incentivar a comunicacdo e o trabalho em equipe), emita sinais
inequivocos indicando quando vocé ndo esta disposto a ser interrompido.
Recorra a qualquer método que seja eficaz. Por exemplo, use fones de
ouvido e explique aos outros que esse ¢ um sinal de que nao quer ser
interrompido.

« Coloque um aviso. Pendure um aviso de “nao perturbe” em qualquer lugar
de seu cubiculo.

» Conduza a pessoa até a porta. Se alguém entrar em sua sala para conversar,
vocé pode, rapidamente e com gentileza, deixar claro que estd ocupado no
momento, dizendo, por exemplo: “Ah, sinto muito. Estou trabalhando
num projeto agora. Passo pela sua mesa daqui a pouco e podemos
conversar” ou “Que tal almogarmos juntos?” Se alguém entrar e se sentar
para falar com vocé, levantar-se e ir até a porta sdo atitudes que
demonstram ao visitante que ele deve sair. Vocé pode também sair da
sala, em direcdo ao banheiro ou literalmente escolta-lo até o corredor
como se fosse a outro lugar, dizendo algo que deixe claro que aquele nao é



o melhor momento para interrupgdes.

Se vocé se distrai sozinho e tem consciéncia de que interrompe o trabalho
fora das horas programadas com muita frequéncia, para abrir o e-mail, entrar
em redes sociais, checar aplicativos de celular ou dar telefonemas, esse é um
problema mais dificil de superar. Faca com as liga¢des telefonicas o mesmo
que faz com os e-mails. Estabeleca horarios para retornar as que considera
importantes. Se tiver determinado que s6 vai checar e-mails quatro vezes ao
dia, talvez seja o caso de verificar o celular nos mesmos intervalos. Retorne
imediatamente as liga¢cdes que nao exijam mais que dois minutos de conversa,
mas se for grande a probabilidade de o papo se prolongar, destine um espaco
para aquele telefonema na agenda. Ao fazer isso nas horas menos produtivas,
sua jornada de trabalho fica mais bem-estruturada e vocé evita interrupg¢oes
desnecessarias. Dessa maneira, vocé esta fazendo escolhas e tomando decisoes
deliberadas sobre como distribuir suas tarefas no trabalho e planejar seu
tempo.

Nao deixe que os outros roubem seu recurso mais valioso e nao renovavel.
Se alguém o estiver interrompendo ou se é vocé quem faz isso, significa que
estd desperdicando o seu tempo ou deixando que outros o facam. E possivel
evitar essa situacgdo criando rotinas que se tornem haébitos e parte do seu dia.
Essa é a melhor maneira de otimizar seu gerenciamento do tempo. Agende os
telefonemas para logo depois do almogo ou estipule qualquer outro horario
que lhe parega preferivel. Se vocé tiver um assistente que cuide dessa tarefa,
transmita-lhe suas preferéncias.

Alex tem uma empresa de relagdes publicas e marketing com varios
funciondrios. Como acorda muito cedo — por volta das 4 horas da manha - e
logo comega a trabalhar, as 15 horas ele encerra o expediente, pois acha muito
dificil se concentrar e ser produtivo depois de quase doze horas de trabalho.

Sua empresa exige que ele telefone para todos os clientes uma vez por més.
No entanto, seu assistente estava agendando duas a trés ligacdes por dia. A
ultima geralmente ocorria entre 14h30 e 15 horas, quando ele ja deveria ter
parado de trabalhar. Depois de cada um desses telefonemas, Alex precisava
fazer anotagdes e transcrever informagdes. Mas a essa altura ele ja estava tdo
cansado que acabava deixando as anotacdes e transcricdes como pendéncias
para o dia seguinte, quando era mais dificil se lembrar de tudo. Antecipar sua



ultima ligacdo para, no maximo, as 14 horas fez uma enorme diferenca. Agora
ele estd muito menos estressado e ja ndo deixa pendéncias para o dia seguinte.
Se ha algum cliente internacional ou se precisa abrir alguma exce¢do, ele
conscientemente muda o planejamento e comeca a trabalhar mais tarde. E
importante parar de apenas reagir as situagdes que aparecem e dominar sua
rotina didria, usando todos os meios disponiveis para ter controle sobre o que
vocé faz com o seu tempo.

ROUBO DE TEMPO

Hoje é cada vez mais comum o habito de “roubar” tempo. Com que
frequéncia, num restaurante, vocé vé uma familia em outra mesa prdéxima,
esperando o gar¢om, e o marido, a esposa ou ambos pegam o celular e
atendem a um telefonema de trabalho? As vezes vocé estd assistindo a um
jogo do seu filho e se pega checando os e-mails no smartphone. Ao agir assim,
vocé esta roubando o tempo que deveria ser dedicado a algo importante: sua
familia. Tentando conciliar atividades diferentes, acaba interrompendo o
tempo com a familia e se dedicando a outra coisa.

A organizacdo do seu dia nio estd claramente definida. E claro que crises
acontecem, e havera dias em que tera que falar ao telefone ou checar seus e-
mails vdrias vezes, mas, na maior parte do tempo, essas ndo sao coisas
importantes ou inevitaveis que vocé tenha que fazer naquele exato momento.
Essa maneira de agir se tornou a forma natural de trabalhar nos dias de hoje,
porque ndo ha um limite nitido para separar a vida profissional da vida
pessoal. Muitos executivos que sdo meus clientes ficam resistentes a essas
criticas e, de inicio, alegam que eu ndo compreendo as exigéncias do trabalho
deles. Em resposta a isso, costumo desafid-los a manter a disciplina durante
uma semana e, em geral, quando nos reunimos novamente, eles relatam um
aumento incrivel em seus niveis de produtividade e satisfacao.

Tudo fica misturado porque estamos conectados demais. Levamos laptops
e smartphones para todos os lugares. Ao estabelecer prioridades e planejar
suas tarefas e atividades, certifique-se de definir com clareza os momentos e
as situagdes em que estara plenamente presente. Assim podera evitar roubar o
tempo do que realmente importa. Essa é uma das principais licdes do
gerenciamento do tempo: dedique-se por inteiro aquilo que decidiu fazer com
0 seu tempo.



Tomar consciéncia de como gasta o seu tempo, reconhecendo suas
principais dificuldades, ¢ um grande passo em dire¢dio a uma vida mais
produtiva.

Para ter certeza de que esta dedicando a maior parte do seu tempo as
atividades e tarefas mais importantes, é fundamental alinhar suas a¢ées com
os objetivos que vocé pretende alcangar.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

» Tenha consciéncia das atividades que o levam a desperdicar tempo para
evitar as armadilhas que o distraem de seus objetivos. Mesmo o método
de gerenciamento do tempo mais facil e acessivel ndo pode ajuda-lo se
vocé nao coloca-lo em acao.

« Comprometa-se com aquilo que planejou fazer.

« Encontre as melhores maneiras de vencer a procrastinacao; identifique as
recompensas ou formas de se responsabilizar que funcionam melhor para
vocé e o ajudam a produzir mais.

» Nio tente fazer duas ou mais coisas ao mesmo tempo. Isso diminui sua
eficiéncia.

» Planeje como vai lidar com as interrupgdes mais frequentes.

» Fique alerta quanto aos roubos de tempo e suas consequéncias negativas.



NIVEL 4: ALINHAMENTO ENTRE
ATIVIDADES E OBJETIVOS

Alice e o Gato se encontram numa encruzilhada. Alice pergunta:
- Qual caminho devo seguir?
— Isso depende! Pra onde vocé quer ir?
— Nao seil...
- Ora, entdo qualquer caminho serve!
Lewis CARROLL, Alice no Pais das Maravilhas

aty é casada, tem dois filhos e dirige seu préprio negécio, uma franquia

de academia de ginastica que funciona 24 horas por dia, sete dias por
semana. Esse é seu maior diferencial para atrair as pessoas que trabalham
naquela area. Embora nem sempre tenha funciondrios trabalhando na
academia, os alunos tém a chave e podem malhar a qualquer hora, porque ha
cameras de seguranca e outros dispositivos desse tipo.

Ela ja mantinha esse negdcio havia cinco anos quando entrou em contato
comigo pela primeira vez. Katy me telefonou num domingo. Estava ainda
mais exausta que de costume, tentando organizar a papelada do imposto de
renda para o contador enquanto cuidava das tarefas de rotina da academia.
Deixara tudo para a ultima hora e agora estava as voltas com aquela questao,
num domingo, roubando o tempo que deveria dedicar a familia. Ela sabia que
precisava exercer um controle maior sobre suas atividades e aumentar sua



produtividade.

Ja em nosso primeiro encontro foi facil perceber que Katy é uma pessoa
que se esfor¢a para dar o melhor de si. Ela ndo conseguia enxergar tudo de
bom que vinha conquistando. Em vez disso, se concentrava em tudo que
estava deixando de fazer.

— Depois de cinco anos no negdécio, é esse o ponto que vocé almejava
alcangar? — perguntei-lhe.

— Nao, absolutamente. Eu pensava que, depois de cinco anos, ja teriamos
uma segunda academia e que tudo estaria 6timo. Em vez disso, estamos
enfrentando algumas dificuldades.

— Quantos alunos a academia tem hoje?

— Cerca de 700 - foi sua resposta.

— De quantos alunos vocé precisa para tudo correr bem, sem vocé ter que
se preocupar com o aluguel e outros custos fixos? — indaguei de novo.

— Novecentos - disse ela.

— Vocé ja teve 900 alunos em algum momento?

— Nao, sempre ficou entre 680 e 750 - respondeu ela.

Entdo imediatamente definimos um objetivo. Nao comegamos nos
primeiros niveis da piramide, porque, segundo minhas avalia¢cdes, ndo havia
muito que fazer em relagdo a sua organizagdo espacial e eletronica. A drea em
que mais necessitava de ajuda era no gerenciamento do tempo. Enquanto
trabalhavamos nisso, nos concentramos no objetivo de chegar a 900 alunos
no fim de nosso segundo ano de trabalho conjunto.

O novo foco mudou a maneira de Katy enxergar as coisas.

Em geral, seu dia de trabalho ¢é repleto de interrupgdes. Quando estd no
escritorio, a porta da sala costuma ficar aberta e sempre ha gente entrando e
saindo. Ela precisa estar sempre a disposi¢do dos clientes e funcionarios e, por
ser muito socidvel, todo mundo gosta de entrar para bater papo. Infelizmente,
isso significa que, quando se dispde a trabalhar em algum projeto, é dificil
para Katy conseguir se concentrar.

E 14 estavamos, tratando do principal objetivo de seu negocio - uma meta
essencial para a viabilidade do empreendimento e do sustento da familia —, e
constatamos que ela se dedicava muito pouco a alcancar esse propdsito.

O problema de Katy era, sem duvida, a falta de alinhamento entre suas
atividades e seus objetivos.



Sabendo que ela consumia 80% de seu dia com interrupgdes, comeg¢amos a
trabalhar para minimiza-las. O ponto de partida foi programar vistorias
semanais nas instalacdes para repor os itens necessarios nas maquinas de
vendas, nas salas, nos vestiarios e na recep¢ao. Destinamos tempo em sua
agenda especificamente para essas atividades rotineiras que, do contrério,
levariam a interrupg¢des. Por exemplo, quando um aluno a procurava para
dizer que uma das maquinas de venda estava sem 4gua, ela interrompia o que
estava fazendo e acabava desperdicando tempo. Ao evitar esse tipo de
emergéncia, ela passou a ser muito mais eficaz.

O passo seguinte foi estabelecer uma estrutura para organizar sua semana,
o que se enquadra no nivel de gerenciamento do tempo da Piramide da
Produtividade Méxima. Ao destinar um hordrio fixo para determinadas
atividades, Katy agora sabe, por exemplo, que segunda-feira é o dia de cuidar
das instalagdes e da atualizacdo dos dados dos clientes. Esse planejamento
permite que ela saiba o que precisa fazer e quando, o que lhe da um maior
controle sobre o préprio tempo.

Ao adotar um planejamento consciente de sua semana, ela passou a dispor
de tempo suficiente para se dedicar de maneira eficaz ao principal objetivo do
negdcio - expandir a base de clientes. Por meio do site da academia, Katy
recebe lembretes automaticos para telefonar para alunos em potencial que
demonstraram interesse em receber mais informagdes. Quando comecamos a
trabalhar juntas, ela estava com mais de 60 pedidos de informagdes nao
atendidos. Se sua principal meta era aumentar o nimero de alunos, esses
telefonemas atrasados eram importantes. Determinamos entdo que Katy faria
dez ligagdes por dia e destinamos tempo em sua agenda para essa atividade.
Esse método a ajudou a conquistar novos clientes, e a estratégia de manter
um numero limitado de ligagdes didrias, com o qual ela era capaz de lidar, a
deixou mais tranquila e com a sensa¢do de que estava sendo mais eficiente em
cada telefonema. Em vez de pensar que tem 60 chamadas atrasadas para
colocar em dia, o que parece uma tarefa esmagadora, agora ela sé precisa
fazer 10 ligagdes didrias e consegue dar conta disso.

Ao buscar outras maneiras de alcancar suas metas de vendas, descobrimos
que o franqueador oferece um servico de consultoria de marketing aos
franqueados. Entdo separamos algum tempo para implementar as
recomendagdes do consultor quanto a abordagem das empresas localizadas



na vizinhanca. Katy teve a ideia de desenvolver planos especiais de matricula
para os funciondrios dessas companhias e resolveu divulgar a promogao
oferecendo cestas de brindes com folhetos informativos. O objetivo era
entregar cinco cestas por semana. Porém, nao bastava distribuir as cestas; ela
também precisou destinar tempo em sua agenda para os telefonemas de
acompanhamento para cada empresa.

Pouco a pouco, tudo que Katy esta fazendo a cada semana tem como foco
alcangar seu objetivo de chegar a 900 alunos. Dedicando-se a pequenas tarefas
de cada vez, ela sempre mantém essa meta em vista e vai fazendo os ajustes
necessarios no dia a dia. Quando considerar que estd completamente no
controle e a vontade em seu progresso, Katy estara pronta para estabelecer
metas ainda mais ambiciosas para seu negocio.

HABILIDADES QUE FAZEM A DIFERENCA

Ao aprimorar suas habilidades na base da Piramide da Produtividade
Maéxima, vocé melhora sua organizacao espacial e eletronica e desenvolve os
métodos necessarios para melhorar seu ambiente de trabalho. Depois, ao
trabalhar para gerenciar melhor seu tempo, come¢a a produzir com mais
eficiéncia. Todas essas habilidades mudam sua forma de lidar com o seu dia
de trabalho, aumentando seu controle. Mas ¢ quando define objetivos e alinha
suas atividades didrias com eles que vocé comeca a fazer grandes mudangas
na sua vida e passa a viver com determinagdo, fazendo todos os dias as
escolhas que transformam a sua vida.

Apesar de o sistema da Piramide da Produtividade Mdaxima representar
uma estrutura progressiva, ele também é um processo permanente rumo ao
que chamo de “possibilidade”. Depois de alcangar a organizacdo espacial e
avancar em direcdo a organizacgdo eletronica, nada impede que vocé dé um
passo atrds e melhore ainda mais suas habilidades de organizacdo espacial,
adotando novas tecnologias - digitalizando documentos e armazenando-os
no seu sistema eletronico para se livrar de tantos papéis, por exemplo.

Ao passar para o campo do gerenciamento do tempo, talvez seja necessario
voltar e adequar sua organizacgdo eletronica as mudangas nas suas estratégias
de planejamento. E bem provével que, ao longo do progresso pelos niveis da
Piramide, vocé recue e revise os anteriores. Esses recuos nao sd sao aceitaveis
como também muito apropriados para melhorar ainda mais suas habilidades



em cada area. Encare isso como dar um passo atras para avan¢ar dois. Como
esses campos sdo interdependentes e nao existem de maneira isolada, mesmo
depois de se organizar e implantar métodos que funcionam, vocé nao chegara
ao “fim”, pois a vida continua, a tecnologia evolui e seus objetivos e suas
prioridades mudam. Sempre é necessario fazer ajustes e aprimorar seus
habitos, melhorar todos os dias. A cada vez que aprende novas habilidades,
vocé encontra novas formas de aumentar a sua eficiéncia em todos os niveis
da Piramide da Produtividade Méaxima.

POR QUE OS OBJETIVOS SAO IMPORTANTES

Uma das principais razdes para eu comecar a prestar consultoria foi para
ajudar as pessoas a ter um proposito na vida. O diciondrio define “propdsito”
como “aquilo que se busca alcancar; objetivo, finalidade, intuito”. Uma vida
com proposito significa viver cada dia com sua mente voltada para o
resultado que procura atingir. Para isso, é preciso se afastar um pouco do caos
cotidiano e olhar a perspectiva mais ampla. Eu quero ajudar as pessoas a
terem certeza de que todos os dias estdo fazendo as escolhas que as conduzem
a algo maior - a visdo da pessoa que querem se tornar.

O primeiro passo indispensdvel para conseguir o que vocé quer na vida é este:
decidir o que quer da vida.
BEN STEIN

O que percebi é que, com tanto barulho e caos ao redor, muitos
profissionais tém uma enorme dificuldade em dar um passo atras e se
concentrar em sua visdo e em seus objetivos de curto e longo prazo. Suas
exigéncias sdo tantas que ndo permitem que eles se concentrem no
planejamento estratégico e na defini¢dao de objetivos.

Suas empresas sdo bem-sucedidas, eles tém cada vez mais clientes e
funcionarios. A familia estd aumentando e seus filhos tém muitas atividades.
Sua saude e seu preparo fisico acabam ficando de lado, e seus dias se resumem
a apagar os incéndios mais urgentes. Eles correm como hamsters numa roda.

Embora queiram viver com propoésito e desenvolver e expandir seus
objetivos, transformar essa determinacdo em mais uma tarefa em sua ja
extensa lista de coisas a fazer acaba se tornando mais uma fonte de estresse do



que de alivio. Mesmo que encontrem tempo para desenvolver seus objetivos,
é frequente que o facam de forma apressada para riscar logo essa tarefa da
lista. Mas raramente se ddo ao trabalho de considerar todas as areas da vida e
decidir o que é mais importante a curto e a longo prazo. E quando ndo posso
deixar de citar Will Rogers: “Uma visdo sem um plano é apenas uma
alucinacao.”

A definicdo de objetivos ndo precisa ser mais uma exigéncia. E se suas
tarefas cotidianas efetivamente ja o estiverem empurrando para a realizagdo
de suas metas? As vezes, compreender como a definicdo de objetivos o ajuda a
avancar rumo a uma situacao melhor ja abre as portas da mudanga.

REAGIR EM VEZ DE PLANEJAR

Uma de minhas primeiras clientes se tornou uma grande amiga. Ela estava
cursando a universidade e moravamos perto.

Essa cliente me contou sua histdria quando comegamos a trabalhar juntas.
Ela se mudou da Califérnia para a Costa Leste, onde entrou para o curso de
veterindria da Tufts University. Antes de terminar a graduagdo, conheceu seu
atual marido e se casou. No mesmo ano, engravidou do primeiro filho. Foi
quando me procurou. Ela e o marido, que estava estudando para ser
engenheiro aeroespacial, ja haviam juntado as coisas de dois apartamentos no
espaco minusculo onde moravam. Agora, com um bebé a caminho e uma
casa que ndo pretendiam abandonar até os dois concluirem os estudos, ela
queria ver se podiam otimizar o espaco disponivel. Depois de concluir a
universidade, mudaram-se para Vermont, e tiveram o segundo filho.
Continuamos em contato mesmo depois da mudanca.

Quando os meninos tinham 3 e 5 anos, ela e o marido decidiram voltar
para a Califérnia, onde seus pais e seus irmaos ainda moravam. Arrumaram
tudo e se mudaram meio de repente. Nunca compreendi bem por qué. Eu
sabia que ela queria ficar perto da familia, mas nao havia qualquer estimulo
ou estrutura para essa mudanca. Além de tudo, seu marido ndo conseguia
encontrar um emprego na Califérnia que impulsionasse sua carreira.

Felizmente, a empresa em que trabalhava anteriormente o contratou como
consultor para visitar instalacdes e prestar assisténcia em outros paises. Ele
comecou a fazer muitas viagens internacionais. Trabalhava no exterior duas
semanas seguidas, voltava para casa, ficava uma ou duas semanas e viajava de



novo, ausentando-se por mais duas ou trés semanas. Era 6timo quando ele
estava em casa de folga, com ela e as criangas, mas logo partia de novo,
ficando fora durante um tempo que parecia muito longo. A situacdo estava
ficando dificil de suportar. Os dois estavam estressados e as criangas também.

Um ano e meio depois, resolveram voltar para Vermont, onde o marido
teria um cargo em que ndo precisaria viajar tanto. Ela me contou que eles nao
estavam felizes na Califérnia, ja que seu marido ficava ausente mais de 50%
do tempo. Havia alguma hesitacdo em sua voz, porque ela realmente gostava
de ficar perto da familia e os garotos tinham desenvolvido uma forte relagao
com os primos e os avos.

Percebendo que minha amiga precisava de um pouco de orientagio, eu
disse a ela:

— Confie em mim um pouquinho; eu tenho alguma experiéncia. Tenho a
impressao de que vocé esta reagindo quando as coisas nao vao bem, em vez
de pensar sobre o que realmente quer. Vocé deveria estar se esfor¢ando para
alcancar a situagdo ideal. O que vocé quer? Qual é o seu objetivo? Vocé quer
mesmo ficar na Califérnia? Porque, se for o caso, da para fazer as coisas
funcionarem. Vocé pode encontrar alternativas.

Nao seja pressionado pelos seus problemas. Seja guiado pelos seus sonhos.
ANONIMO

Dei-lhe alguns exemplos:

— Pense naquelas atrizes e cantoras que sabiam o que queriam e, mesmo
enfrentando dificuldades no caminho para a fama, ndo aceitavam nao como
resposta. Dormiam no carro e tudo. Batalharam até realizar seus sonhos. E
mais ou menos a mesma coisa com vocé. Vocé precisa saber aonde esta indo
para poder chegar la. Precisa se sentar com o seu marido, conversar com ele e
definir objetivos para a sua familia.

— Quem faz esse tipo de coisa? Vocé define objetivos para a sua familia? -
respondeu ela.

— Sim, claro. Meu marido e eu temos uma reunido de planejamento
estratégico todo més de janeiro, quando estabelecemos nossos objetivos para
o ano. Definimos objetivos de carreira dele e do meu negécio, mas também
para nosso casamento, nossos filhos, melhorias na casa, financas pessoais,



preparo fisico e qualquer outra coisa que quisermos incluir. E uma grande
oportunidade para alinharmos as metas para o ano. Assim temos condigdes
de trabalhar juntos em busca das mesmas coisas.

Entdo perguntei a ela:

— Qual é o seu objetivo? Pensando nas coisas que a fazem feliz, onde vocé
se vé daqui a dois anos? Em Vermont ou na Califérnia? Vocé precisa se
afastar um pouco de toda a confusio da situa¢do para enxergar uma
perspectiva mais ampla.

Meus amigos estavam reagindo a situagdo em vez de estabelecer objetivos e
desenvolver uma estratégia para guia-los no rumo certo. Ao refletirem sobre
o panorama geral, optaram por ficar em Vermont, onde o trabalho dela como
veterinaria e os objetivos de carreira dele eram mais promissores. Além disso,
planejaram visitas frequentes a familia e férias juntos em lugares como a
Disney, onde os primos poderiam reforcar os lagos de amizade. Assim,
acabaram encontrando outras maneiras menos estressantes de se manterem
proximos.

DESENVOLVENDO A VISAO

Quando perguntaram a Helen Keller se havia algo pior que ser cega, ela
respondeu: “Sim: ser capaz de enxergar, e ndo ter visdo.”

Para criar um ambiente que o leve na dire¢do dos seus objetivos, é preciso
desenvolver sua visdo, a maneira como vocé se vé no futuro, tanto a curto
quanto a longo prazo. Pense em quem vocé quer ser, em todos os diferentes
aspectos da vida: profissional, familiar, espiritual, em termos de preparo
fisico, vida amorosa e assim por diante. Da mesma forma que sugeri que se
mantivesse apenas uma agenda tanto para os compromissos pessoais quanto
para os profissionais, seus objetivos devem levar em conta toda a sua vida, e
nao s6 partes dela. Afinal, todas as escolhas tém consequéncias e, para que
suas metas sejam realistas, para que sejam algo em que vocé realmente
acredita, é preciso considerar as coisas a partir de uma perspectiva mais
ampla.

Reflita sobre os diferentes aspectos da sua carreira. O que vocé busca em
termos financeiros? Essa expectativa esta relacionada com o numero de
clientes, com a quantidade de funciondrios ou com seu lucro anual? Vocé
pretende desenvolver um novo produto, workshops ou novas estratégias de



marketing? Pense sobre todos os dngulos antes de definir seus objetivos. O
passo seguinte ¢ estabelecer metas especificas para cada um deles.

Especialmente no caso dos meus objetivos pessoais, ¢ importante envolver
meu marido no planejamento. Nao posso definir tudo sozinha porque nao sei
quais sdo os planos dele para o proximo ano e preciso consulta-lo para saber
se poderei fazer tudo o que pretendo. No caso das criancas, precisamos que
nossas expectativas estejam de acordo para podermos destinar a elas o tempo
necessario e lhes proporcionar apoio nas areas que consideramos importantes
para a familia. E indispensivel também envolver nesse processo todas as
pessoas que serdo afetadas pelas consequéncias dos objetivos que
estabelecermos e aquelas que de alguma maneira contribuirdo para sua
realizacdo. As pessoas envolvidas devem ajuda-lo a detalhar suas metas e a
identificar quais tarefas vocé precisa executar para conseguir cumprir todos
os desafios propostos.

Quanto aos objetivos profissionais, talvez seja bom trabalhar com uma
equipe de planejamento estratégico. Mesmo que vocé trabalhe sozinho, ¢ uma
6tima ideia contratar consultores confidaveis que possam fazer uma analise
sincera da sua carreira e ajuda-lo a desenvolver objetivos. Além disso, eles
representardo alguém a quem vocé tera que prestar contas, mantendo-o
responsavel.

OBJETIVOS SMART

Em seguida, é importante se assegurar de que cada objetivo possa ser
convertido em agdes vidveis. Na hora de desenvolvé-los, gosto de usar o
acronimo SMART, capaz de traduzir as caracteristicas que tornam cada meta
possivel e gratificante.

« Especifico (Specific). Seu objetivo deve ser claro o suficiente para que vocé
nio confunda o que esta se propondo realizar. Assim, suas chances de
alcanca-lo serao maiores.

» Mensuravel (Measurable). Vocé deve ser capaz de saber quando realizou
sua meta.

« Alcancgavel (Attainable). Certifique-se de que tanto o objetivo quanto seus
resultados sejam alcangdveis e realistas para ter certeza de que pode
atingi-los.



« Relevante (Relevant). O objetivo deve ser algo que importa para vocé, algo
que vale a pena conquistar.

« A tempo. (Timely). S6 quando tiver um prazo e uma data de conclusao seu
objetivo podera integrar um cronograma para sua realizacao.

A palavra SMART, em inglés, significa “esperto”. Usada como acronimo,
vocés devem ter observado que efetivamente os objetivos se tornaram
espertos, pois estdo complementados por atitudes que os tornam mais
eficazes.

A seguir apresento um exemplo simples de como uma meta familiar vaga e
imprecisa pode se transformar num objetivo SMART:

« Objetivo. Passar mais tempo com meus filhos.
» Objetivo SMART. A partir de hoje vou passar pelo menos quinze minutos
lendo para cada uma das criangas todas as noites.

Eis outro exemplo de como Katy transformou um objetivo de negdcios
num objetivo SMART para alcancar aquilo que ela considerava importante
para o sucesso da academia de ginastica:

« Objetivo. Ter 900 alunos na academia.
« Objetivo SMART. Aumentar em 30% o numero de alunos da academia,
chegando a 900 até o fim do ano.

Os objetivos SMART ajudam a tornar mais claro o que é preciso fazer e
quando. Com eles, fica mais facil avaliar seu progresso durante o ano. Além
disso, eles fazem com que vocé estabeleca com as pessoas ao seu redor o
compromisso de que vai trabalhar para alcanga-los.

Porém nao ¢é suficiente apenas estabelecer objetivos. Como afirma John C.
Maxwell, especialista em lideranca, “Ndo basta sonhar sem agir”. E
importante que as atividades a que vocé se dedica no dia a dia o aproximem
da realizacdo dos seus objetivos. Essa é a habilidade a ser desenvolvida no
nivel 4 da Piramide da Produtividade Maxima - alinhamento entre atividades
e objetivos.



Depois de considerar todos os aspectos da sua vida e de desenvolver
objetivos SMART, ¢ importante desdobra-los em providéncias praticas e
inclui-las na sua agenda. Afinal, como disse Antoine de Saint-Exupéry, “Um
objetivo sem um plano é apenas um desejo”. O que ¢ planejado é feito.

No objetivo do exemplo, de passar quinze minutos lendo para os filhos
todas as noites, algumas das tarefas especificas relacionadas com os objetivos
SMART poderiam ser:

» Jantar mais cedo para ter mais tempo de leitura.

« Sair do trabalho até determinada hora para chegar em casa a tempo de
jantar e ler para as criangas.

« Ir a biblioteca uma vez por semana para pegar novos livros.

Muitas vezes enfrento a resisténcia de algumas pessoas que nao querem
planejar tudo tdo detalhadamente. Elas costumam dizer que o excesso de
planejamento acaba com a graca da vida.

A verdade é que, apesar da importancia do planejamento, nada precisa de
tanta rigidez. A vida traz acontecimentos inesperados, mudangas acontecem,
as prioridades sdo substituidas por outras e muitas sdo as situagdes que
exigem ajustes nos objetivos.

Ter um objetivo significa apenas que vocé sabe aonde quer chegar. Vocé
sempre pode mudar de opinido e reavaliar suas prioridades, mas é preciso
comegar em algum lugar. Se pretende viajar e ndo conhece o caminho, vocé
necessita de um percurso, de um mapa. Depois de tragar o rumo, até pode
entrar num desvio para conhecer um lugar muito bonito do qual ouviu falar e
que quer explorar. Tudo bem. Vocé esta fazendo uma escolha, tomando uma
decisdao consciente. Vocé ndo estd mais reagindo, apagando incéndios e
caminhando ao léu.

Lembre-se de que gerenciar o seu tempo significa fazer escolhas. As
necessidades da sua familia e da sua carreira vaio mudar de acordo com as
circunstancias. A oportunidade de desenvolver um novo produto ou escrever
um livro ndo dura para sempre. Vocé tem que decidir o que é importante em
determinado momento, definir seus objetivos e tornd-los realidade.

SEIS PASSOS PARA DEFINIR SEUS OBJETIVOS



Passo 1: Comprometa-se

E preciso tomar a decisio de criar uma vida com propdsito. Defina os

objetivos que vocé quer alcangar. E preciso poder dizer: “Estou
comprometido em atingir esses objetivos e vou conseguir.”

Passo 2: Compreenda

Compreenda por que é importante ter objetivos. Se vocé vai fazer alguma
mudanga, é necessario entender por que ela é importante para vocé. Quero
ter objetivos porque desejo saber para onde estou indo. Tenho a intencdo de
chegar 14, de viver com propdsito, de fazer todos os dias pequenas coisas que
me levem na dire¢do de algo maior.

Passo 3: Crie objetivos

Reserve algum tempo para criar seus objetivos SMART. Encontre pessoas que
podem ajudéd-lo — de preferéncia aquelas a quem vocé tenha que prestar
contas, que possam lhe oferecer apoio e cuja vida serd afetada por suas
escolhas. Em muitos casos, serd necessario desdobrar suas metas em tarefas
menores. Mesmo que alcangavel, um objetivo pode ser grande ou complexo
demais para ser alcancado de uma vez sé.

Passo 4: Desdobre-os em tarefas

O caminho para a realiza¢ao de um objetivo é, em geral, uma série de tarefas e
atividades ligadas a ele. E preciso definir quais sdo essas tarefas. Talvez vocé
tenha que jantar mais cedo para ter mais tempo de leitura com seus filhos.
Pode ser que esteja cansado de ler sempre a mesma coisa e seja bom levar as
criangas a biblioteca para pegar livros novos. Talvez seja o caso de sair mais
cedo do trabalho para ficar mais tempo em casa. Isso tudo significa tomar as
decisdes que vao determinar se vocé vai alcangar seus objetivos ou ndo. Aos
poucos, sua visdo do futuro vai se convertendo em realidade - nao basta
definir objetivos: é necessario partir para a agdo. Sem identificar quais tarefas
precisa executar para ter um tempo de leitura com seus filhos, essa meta se
transformara numa fonte de estresse e vocé desistira dela. Torne seus
objetivos viaveis planejando essas tarefas.



Passo 5: Planeje

Prepare um cronograma. Por exemplo: “Vou planejar atingir esse objetivo no
fim do ano porque os negocios desaceleram em dezembro e terei mais tempo
para agir.” Determine quando vocé vai tomar as providéncias para alcangar
sua meta, envolva as pessoas que serdo afetadas e comprometa-se a cumprir o
que programou.

Passo 6: Avalie e reavalie

Faca um acompanhamento para se certificar de estar no rumo certo para
realizar seus objetivos dentro do prazo estipulado. Reavalie para saber se cada
objetivo SMART ainda é importante para vocé. Nao ha por que ser inflexivel.
Os objetivos sdo uma ferramenta para ajuda-lo a definir que dire¢do tomar
para tornar sua visao realidade.

Quando sua visdo muda, seus objetivos mudam. Vocé também passa a ter
que executar novas tarefas e atividades para que sua rotina didria continue
alinhada com seus objetivos e com sua visao a respeito de quem vocé quer ser.
Esse passo é crucial para vocé alcancar o nivel mais alto da Piramide da
Produtividade Maxima - o nivel 5, possibilidade.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

« Alinhe suas atividades diarias com seus objetivos para chegar aonde quer.

« Seja claro quanto ao que deve e nao deve fazer.

» Crie um ambiente propicio a realizacdio do que é mais importante para
voce.

« Desenvolva objetivos SMART, que tornam seus propositos mais claros e
fazem com que vocé seja responsavel pelo seu progresso.

« Desdobre seus objetivos SMART em tarefas vidveis que o ajudem a
alcancar suas metas.
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PREPARANDO O CAMINHO
PARA A POSSIBILIDADE

m 2000, quando me formei em comunica¢do com énfase em publicidade
Ee propaganda, participei de um processo de sele¢do, sendo contratada
para trabalhar em uma grande agéncia em Manhattan, Nova York. Nesse
meio, tive a oportunidade de aprender valiosas licbes para ter uma vida
produtiva. As principais licdes para o sucesso foram atitude e disciplina. Certa
vez, depois de apresentar uma proposta de design de embalagem para alguns
produtos de beleza - algo em que eu havia desempenhado um papel
determinante —, minha chefe e eu deveriamos nos reunir com a vice-
presidente de marketing de todas as marcas do cliente para expor nossas
ideias.

Ao acordar naquele dia, minha chefe descobriu que a filha estava doente.
Ela sabia que nao poderia comparecer a reuniao e decidiu me mandar sozinha
em seu lugar. Fui e fiz a apresentacdo (com a participagdo dela via
teleconferéncia). O cliente adorou a proposta e fui tomada pelo sentimento de
realizacdo. O que tornou possivel essa experiéncia positiva foi estar preparada
— 0 que exige disciplina — e assumir uma atitude de sucesso.

Até agora, este livro tratou de mudancas no seu entorno e nos seus
processos — as agdes concretas que vocé pode executar para aumentar sua
produtividade. Porém, existem certos fatores abstratos que também
contribuem para o seu sucesso. Destes, os mais importantes sdo a disciplina e
a atitude.



Mesmo que vocé adote o melhor sistema de gerenciamento do tempo, sua
vida s6 vai mudar se vocé tiver disciplina para implementar o novo método.
Ainda que defina objetivos claros e mensuraveis, alinhando suas atividades
com seus propositos, vocé sd sera capaz de alcancar as metas estabelecidas se
coloca-las em pratica.

Atitude é outro fator importante. Se vocé tem em mente uma imagem do
seu sucesso — 0 que quer que isso signifique —, sua probabilidade de alcanga-lo
sera muito maior.

Isto pode parecer obvio, mas com frequéncia as pessoas ficam tdo
envolvidas com seus problemas que se esquecem de cuidar de si. Estresse,
cansaco e alimentac¢do inadequada comprometem sua produtividade e podem
até atrapalhar seu julgamento e reduzir seu tempo de resposta. Todos esses
fatores compdem uma perspectiva holistica do gerenciamento do tempo, uma
abordagem abrangente para aumentar a sua eficiéncia. Antes de entrar no
campo da possibilidade, também é importante compreender esses aspectos
menos concretos da produtividade.

DISCIPLINA

Meus dois filhos mais velhos estao fazendo aulas de caraté ha dois anos numa
6tima escola, que enfatiza a construgdo do cardter. A cada més, eles elegem o
que o instrutor chama de “palavra de poder”, na qual devem se concentrar.
Durante esse tempo, eles praticam atividades que exploram e reforcam esse
conceito. Por coincidéncia, quando eu estava escrevendo este capitulo sobre
os aspectos abstratos que afetam a produtividade, soube que o tema do més
era disciplina.

Disciplina é a ponte entre objetivos e realizagées.
Jim ROHN

Por um lado, precisamos ter disciplina para respeitar as regras impostas
pelos outros. Por outro, precisamos de disciplina para seguir as regras
impostas por nds mesmos. Acredito que a primeira parte tende a ser mais
facil de seguir. Afinal, sempre temos que prestar conta a terceiros.

O desafio da autodisciplina é termos respeito suficiente por ndés mesmos e



pelos nossos objetivos a ponto de trabalharmos neles mesmo quando nao
estamos com disposi¢do. Quantas vezes somos dominados pelo sentimento de
culpa por nao estarmos fazendo o que deveriamos? Como disse Maya
Angelou, nao importa a quantidade de dicas e técnicas para ser mais
produtivo que vocé aprenda, “nada vai funcionar se vocé nao trabalhar”.

E provavel que nenhuma outra citagio destaque com mais énfase a
importancia da disciplina que a de Brian Tracy no livro No Excuses: The
Power of Self-Discipline (Sem desculpas: o poder da autodisciplina). Brian
conta sobre o encontro casual que teve com M. R. (Kop) Kopmeyer, um
famoso especialista na area de sucesso pessoal. Ele lhe fez a seguinte pergunta:
“De todos os mil principios para o sucesso que vocé aprendeu, qual considera
o mais importante?”

Nas palavras de Brian Tracy:

[Kop] sorriu com um brilho no olhar, como se ja lhe tivessem feito essa pergunta
muitas vezes, e respondeu sem hesitar: “O principio mais importante para o sucesso
foi apontado por Elbert Hubbard, um dos mais prolificos escritores americanos do
inicio do século XX, que afirmou: ‘Autodisciplina é a capacidade de fazer o que deve
ser feito, na hora que deve ser feito, estando vocé com vontade ou nio’... Sem
autodisciplina, nada funciona. Com autodisciplina, tudo da certo.”

Portanto, autodisciplina ¢ o segredo para a exceléncia pessoal. E a qualidade magica

A . o1
que abre todas as portas para vocé e torna todas as outras coisas possiveis.™

Nesse pequeno trecho de No Excuses, trés grandes profissionais de sucesso
— Brian Tracy, Kop Kopmeyer e Elbert Hubbard - confirmam que a disciplina
¢ o atributo mais importante para o sucesso.

Vocé pode ler sobre varias técnicas criadas visando a aumentar a
produtividade. Se vocé ndo tiver motiva¢ao e disciplina suficientes de forma a
conseguir coloca-las em pratica e fazer as mudangas importantes, nada disso
adianta.

ATITUDE

Atitude é uma pequena coisa que faz uma grande diferenga.
WINSTON CHURCHILL



Ja foi provado que as pessoas felizes sao mais produtivas. E seu estado de
espirito tem muito a ver com a sua atitude. Num artigo de 2011 do New York
Times, intitulado “As pessoas felizes trabalham melhor?”, Teresa Amabile e
Steven Kramer explicam, de acordo com suas pesquisas, que ser infeliz no
trabalho diminui sua produtividade. Eles citam um estudo da Gallup que
estima em 300 bilhdes de ddlares por ano as perdas de produtividade das
empresas americanas decorrentes da falta de apreco dos funcionarios pelo
trabalho e por seus empregadores. Quando estdo insatisfeitas, as pessoas
tendem a faltar mais ao trabalho, produzir menos e gerar resultados
inferiores. Os autores ainda citam outras pesquisas, demonstrando que “a
vida interior exerce um impacto profundo sobre a criatividade, a
produtividade, o comprometimento e o espirito de equipe dos trabalhadores.
A probabilidade de os funcionarios terem boas ideias é muito maior nos dias
em que eles estdo mais felizes. O senso comum sugere que a pressdo aumenta
o desempenho; nossos dados reais, no entanto, mostram que os trabalhadores

apresentam um desempenho melhor quando se sentem bem em relagdo ao
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que estao fazendo”.”

Talvez vocé tenha a sensa¢do de que fatores externos que escapam ao seu
controle determinam suas atitudes negativas - como um chefe dificil ou um
trabalho que ndo lhe traz a sensacdo de realizagdo. Mesmo assim, vocé ja
tentou mudar sua atitude em relagdo a isso? No livro A arte da possibilidade,
Rosamund e Benjamin Zander afirmam que os pensamentos negativos em
relacdo a n6s mesmos sao capazes de nos levar ladeira abaixo. Vocé precisa ter
consciéncia deles e substitui-los por uma atitude positiva.

Em Projeto Felicidade, Gretchen Rubin conta a histéria de uma amiga que
tinha um chefe dificil e que criou para si mesma a regra de que nao diria nada
negativo a respeito dele e que, se alguém o fizesse, simplesmente se afastaria,
sem responder. Ela acabou ficando muito mais satisfeita no emprego que os
colegas e até percebeu que gostava do chefe.

Muitos especialistas recomendam adotar uma atitude de gratiddo para se
tornar mais feliz. Um dos métodos sugeridos é anotar num didrio as situagdes
do dia a dia que lhe suscitam esse sentimento. Essa ¢ uma maneira simples de
parar de se concentrar naquilo que o deixa infeliz e comecar a valorizar o que
o faz feliz, substituindo a sensacdo de que falta alguma coisa por um senso de
realizacao.



SAUDE

Embora todo mundo saiba que cuidar da satde ¢ importante, muita gente ¢é
negligente nesse aspecto. As obrigacdes do dia a dia parecem exigir tanto de
nos que até as necessidades mais essenciais que contribuem para um estilo de
vida mais saudavel acabam sendo deixadas em segundo plano. Quando nao
estamos nos sentindo bem, ndo conseguimos atingir um nivel ideal de
produtividade. Um estudo de 2005 sobre saude e produtividade entre os
trabalhadores dos Estados Unidos afirma que “a perda de horas de trabalho
em consequéncia de problemas de satde representa um déficit de 260 bilhoes

de délares por ano.”

Muitos sao os fatores que contribuem para a satide e o bem-estar. Todos
sabemos que comer bem, dormir o suficiente e praticar exercicios com
regularidade sao habitos que nos deixam mais felizes, mais atentos e mais
produtivos.

Uma pesquisa de 2007 da National Sleep Foundation envolvendo mais de
mil trabalhadores revelou que 29% dos participantes dormiram ou sentiram
sono no trabalho no més anterior ao questionario; 12% relataram atrasos por

sonoléncia ou problemas de sono.? Dormir o minimo necessario j4 é uma
medida simples capaz de aumentar sua assiduidade e seus niveis de atengéo
no trabalho.

Ron Goetzel e seus associados estimaram que o prejuizo por funcionario
em decorréncia de problemas de saude como hipertensao, cardiopatia, artrite
e depressao se situa entre 300 e 400 ddlares por ano. As faltas respondem por
10% a 20% desses custos, enquanto o habito de comparecer ao trabalho
mesmo estando doente e produzir muito abaixo da média explica algo entre
18% e mais de 60% dos custos totais. Isso significa que de um quinto a trés
quintos das perdas econdmicas associadas a saude dos funciondarios decorre

de perdas de produtividade.?

Fazer checkups clinicos e odontologicos anuais sao um primeiro passo para
avaliar os riscos de saude a que vocé esta exposto e adotar as medidas
preventivas necessarias. Reduzir o estresse, criar habitos alimentares
saudaveis e adotar rotinas de exercicio fisico sao medidas igualmente
importantes. Ser mais saudavel significa ser mais produtivo.



GERENCIAMENTO DO TEMPO NUMA PERSPECTIVA HOLISTICA

Um de meus especialistas favoritos em gerenciamento do tempo, Harold
Taylor, fez muitas pesquisas sobre outros fatores que afetam a produtividade.
Ele desenvolveu o que chama de gerenciamento do tempo numa perspectiva
holistica. Hoje Harold promove semindrios sobre o assunto e escreveu um
livro intitulado Slowing Down the Speed of Life: A Holistic Approach to Time
Management (Diminuindo a velocidade da vida: uma abordagem holistica ao
gerenciamento do tempo). Ele descreve seu método da seguinte forma:

O gerenciamento do tempo numa perspectiva holistica leva em consideragdo a vida
com um todo, em vez de simplesmente se concentrar em seu ambiente e em seus
equipamentos, métodos e habitos pessoais. Da mesma forma que s6 a medicina
holistica cuida integralmente do individuo, também o gerenciamento do tempo, de
acordo com essa abordagem, vai além da busca por mais eficiéncia e eficacia e
aborda todos os aspectos da existéncia.

Essa perspectiva vai além dos sintomas e se empenha em identificar a fonte dos
problemas especificos. Ela trata a pessoa como um todo, e ndo s6 seus habitos de

trabalho.®

O gerenciamento do tempo vai além do que se pode ver.
HAROLD TAYLOR

Cada vez mais os especialistas em produtividade estio adotando uma
abordagem holistica. Em dezembro de 2012, participei da Massachusetts
Conference for Women, na qual Arianna Huffington, presidente e editora-
chefe do Huffington Post Media Group, fez o discurso de abertura. O tema
era como evitar o estresse na hora de conciliar a vida pessoal e a profissional.
Arianna contou sobre uma ocasido em que desmaiou de exaustio, fraturou o
rosto e teve que levar pontos no supercilio. Naquele dia, ela se deu conta de
que o grande segredo para reduzir o estresse era dormir bem.

“Se ndo aprendermos a nos desligar da tecnologia para nos conectar com
nés mesmos, ficaremos cada vez mais exaustos”, disse em seu discurso. No
Huffington Post, o jornal dirigido por ela, ha salas de repouso e os
funcionarios sdo estimulados a se desconectarem do trabalho para poderem
renovar as energias e aumentar sua produtividade.

Tony Schwartz, do The Energy Project, é outro importante especialista na



area. Ele faz parte do movimento que defende a renovagao estratégica como
meio de aumentar a produtividade. Numa coluna do New York Times, ele
afirmou: “Uma quantidade cada vez maior de pesquisas multidisciplinares
mostra que a renovagao estratégica — que inclui exercicios fisicos ao longo do
dia, uma sesta a tarde, mais horas de sono, mais tempo fora do escritério e
férias mais longas e frequentes - aumentam a produtividade, melhoram o

desempenho no trabalho e, evidentemente, fazem bem a saude.™

A corrente tem a forca de seu elo mais fraco. Esse ditado é citado com
frequéncia em processos de analise de equipes, mas também pode ser
aplicado a abordagem holistica para avaliar a produtividade de cada
individuo. E preciso levar em conta todos os aspectos de sua vida para vocé
ser capaz de alcancar seu potencial maximo.

Embora grande parte deste livro se concentre em tarefas e atividades, este
capitulo apresentou aspectos que também afetam a sua produtividade mas
sdo muito mais dificeis de quantificar e de controlar - apesar de serem
igualmente essenciais. Vocé precisa ter disciplina e assumir uma atitude
positiva para se sentir motivado. Uma abordagem holistica vai ajudé-lo a
considerar esses aspectos menos concretos da produtividade em sua rotina,
principalmente no que diz respeito a adotar uma alimenta¢do balanceada,
dormir bem e praticar exercicios. Esses sdo fatores abstratos que vao preparar
o caminho para o ultimo nivel da Piramide da Produtividade - a
possibilidade.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

Va além das mudancas no seu ambiente e em seus processos. Para
aumentar sua produtividade, os fatores abstratos também sdo essenciais.
Tenha a disciplina necessaria para implementar as mudancas, adotar os
métodos e melhorar seu desempenho.

Assuma uma atitude positiva que aumente sua confianca e reafirme seu
COmMpromisso com o sucesso.

Adote um estilo de vida saudavel, diminua seu nivel de estresse e se
certifique de dormir o suficiente para alcangar seu maximo desempenho.
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NIVEL 5: POSSIBILIDADE

Ndo sou otimista nem pessimista. Sou um “possibilista” muito sério. E uma
nova categoria em que deixo de lado as emogoes e apenas lido com o mundo
de maneira analitica.

HANS ROSLING

igurando na lista das 100 pessoas mais influentes da revista Time em
FZOIZ, Hans Rosling se define como um possibilista, alguém que aplica a
estatistica para retratar a condicdo humana, enxergando o mundo - e a forma
como afetamos a vida uns dos outros - de uma nova maneira. De acordo com
sua visdo, é possivel criar um mundo em que todos sejam saudaveis e os
recursos sejam abundantes.

No contexto do sistema da Pirdmide da Produtividade Méxima, um
possibilista ¢ alguém que abraca a emogdo da mudanca, que sempre sabe que
ha novas possibilidades e esta em busca da proxima. Um possibilista evolui o
tempo todo, sempre em busca da realizacdo plena de seu potencial.

A palavra possibilidade traz consigo sentimentos de esperanga e potencial.
E comum ouvir alguém dizer (as vezes com grande empolgac¢io) “Minha casa
nova tem grandes possibilidades!” ou “Com esse novo emprego minhas
possibilidades aumentaram muito!”, mas nem sempre exploramos as
possibilidades dentro de nds mesmos. O nivel 5 do sistema da Piramide da
Produtividade Maxima vai guid-lo para que vocé possa encontra-las. Vocé



finalmente dominou os outros quatro niveis, ja sabe evitar as distracdes do
dia a dia e é capaz de enxergar a perspectiva mais ampla. Nao ha mais
obstaculos no seu caminho. Agora vocé pode se tornar um possibilista e
comegar a considerar as possibilidades para a sua vida - e a grande vantagem
é que elas estdo disponiveis para todos nos.

Neste livro, vocé aprendeu varias técnicas diferentes para se assegurar de
que esta sendo eficiente e eficaz, de que estd aumentando a sua produtividade.
Mas considerar a produtividade pelo simples fato de ser produtivo por si s6
nao ¢ suficiente. Além disso, também foi apresentado aos fatores emocionais
do sucesso: ter disciplina, adotar uma atitude positiva e cultivar um estilo de
vida saudavel. Agora que tem controle sobre seus dias, vocé precisa dedicar
algum tempo para definir quais sdo as suas prioridades, para se certificar de
que esta mais perto de se tornar quem vocé quer ser. Portanto, é preciso dar
preferéncia as atividades didrias da categoria Importante e ndo urgente (veja
Figura 7.1), que giram em torno do que ¢ mais importante para vocé: seus
cuidados pessoais e as tarefas que contribuem para a realizacdo dos seus
objetivos.

No nivel anterior, vocé trabalhou com a definicao de objetivos e depois
aprendeu a desdobra-los em tarefas e atividades que o deixam cada vez mais
perto de alcancar as suas metas.

O nivel da possibilidade vai além disso para ajuda-lo a considerar qual é o
seu maior propdsito. Agora é possivel sonhar, ir atras de coisas que vocé
nunca imaginou, viver a realiza¢ao plena de todo o seu potencial.

Em 2005, trabalhei numa agéncia de publicidade em Durham, na Carolina
do Norte, que, na época, estava crescendo num ritmo frenético. Para
comemorar seu aniversario, a agéncia contratou um palestrante para falar
sobre lideranca. Benjamin Zander, que era maestro da Filarmonica de Boston,
¢ um orador brilhante que cativou a todos falando sobre “A arte da
possibilidade”, o conceito basico por tras de seu livro homo6nimo.

Durante a apresenta¢do, Zander nos contou que costumava dar nota 10 a
todos os alunos no primeiro dia de aula. Sem a pressdo da comparagdo com
os colegas, eles ficavam livres para se tornarem quem realmente queriam ser.
A unica condigdo era que escrevessem, nas primeiras duas semanas do curso e
com a data do ano seguinte, uma carta que comegaria com uma afirmagao
simples: “Caro Sr. Zander, tirei 10 porque...” Em seguida descreveriam a



pessoa que haveriam se tornado dali a um ano para justificar aquela avaliacao.
Zander pedia aos alunos que vislumbrassem a pessoa que eles queriam ser, e
nao a que achavam que deveriam ser.

Eles entdo eram instruidos a se apaixonarem pela pessoa que haviam
descrito em suas cartas. Durante o resto do curso, o professor tratava os
alunos como se ja fossem seus “eus” do futuro e observava como essa nova
perspectiva transformava sua relacdo com eles. De repente, os estudantes ja
nio estavam preocupados em merecer o 10 que tinham ganhado. Eles
passaram a considerar a possibilidade de verdadeiramente se tornarem aquela
pessoa que ja merecera a nota maxima.

A palestra e o livro de Zander me marcaram para sempre e foram
determinantes para moldar meu negdcio e a maneira como trabalho com os
clientes. Ao ajudar as pessoas a identificarem quem querem ser e ao trabalhar
com essa visao de si mesmas (e ndo a visdo do que ja sdo agora), vi muita
gente comegar a viver como a pessoa que realmente quer ser.

O nivel da possibilidade o leva um passo adiante na jornada para se tornar
essa pessoa. Ao dar o salto para o lugar aonde pretende chegar — em vez de
esperar passivamente que as coisas acontecam - vocé transforma seus sonhos
em realidade.

Em seu livro, Zander fala sobre se permitir sonhar. A maioria de nds tem
medo de sonhar alto por temer que nossos desejos ndo se realizem. “O que
acontecera se eu fracassar?”, nos questionamos. Para lidar com essa inevitavel
pergunta, ele explica que podemos enxergar qualquer situacdo sob trés
perspectivas: com resignacdo, com raiva ou encarando-a como uma
possibilidade.

Zander sugere que devemos aprender com nossos erros. Em vez de se
colocar para baixo sempre que cometer um erro, veja seus fracassos como
oportunidades de aprendizado.

Uma pessoa muito bem-sucedida capaz de demonstrar bem o que essa
forma de ver as coisas representou em sua trajetoria ¢ Oprah Winfrey. Ela diz:
“Nao houve fracassos na minha vida. Ndo quero parecer a rainha da
metafisica, mas nunca fracassei: apenas aprendi grandes li¢oes.”

MASLOW E A REALIZACAO

Antes de comegar a jornada em direcdo a possibilidade, precisamos rever o



conceito que inspirou a Piramide da Produtividade Maxima: a hierarquia das
necessidades de Maslow. No topo de sua piramide, encontra-se a realizacao
pessoal. Ele descreve esse nivel da seguinte maneira: “No topo da hierarquia,
depois que todos os outros niveis ja foram razoavelmente satisfeitos, esta a

necessidade de nos tornarmos a pessoa em que somos capazes de nos
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transformar, de alcancar o que ha de melhor em nds mesmos.”™

O paralelo entre a hierarquia das necessidades de Maslow e o sistema da
Piramide da Produtividade Maxima me pareceu ainda mais surpreendente
quando descobri sua forma de encarar o crescimento pessoal. Em seu
trabalho de 1968, Introducdo a psicologia do ser, Maslow explica certos pontos
que representam exatamente os resultados que podem ser alcancados no
campo da possibilidade.

Estas sdo algumas das suas propostas para promover o crescimento pessoal.
Note que se trata de sugestdes muito semelhantes a filosofia que procuro
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expor neste livro:*

» Devemos ensinar as pessoas a serem auténticas; a terem consciéncia de seu
eu interior e a ouvirem a voz de seus sentimentos.

« Devemos ensinar as pessoas que a vida é preciosa, repleta de alegria, e que,
se estiverem abertas para enxergar o lado bom das coisas, elas vao ver que
viver vale a pena.

« Precisamos aceitar as pessoas como elas sdo; temos que ajudar os outros a
conhecerem sua natureza interior. Quando estamos cientes das nossas
aptiddes e limitag¢des, sabemos sobre que bases construir e que potenciais
podemos realizar.

« Devemos ensinar as pessoas que o abandono completo de si é ruim e que
ter controle é bom e necessario para melhorar nossa qualidade de vida em
todas as areas.

» Precisamos ensinar as pessoas a fazerem boas escolhas.

Essas diretrizes de Maslow reforcam os principios basicos do nivel da
possibilidade. No livro Peak: How Great Companies Get Their Mojo from
Maslow (No topo: como Maslow contribui para o sucesso das grandes
empresas), Chip Conley analisa sua experiéncia de adaptacao e aplicagdo dos



conceitos de Maslow ao ambiente de trabalho. Adotando uma abordagem
positiva para ajudar as pessoas a encontrarem o melhor de si, Conley utilizou
essa visdo para transformar as corporagdes e leva-las a atingir seu
desempenho maximo. A titulo de exemplo, ele descreve como até os
funciondrios que executam as tarefas mais triviais aprenderam a enxergar o
campo da possibilidade quando perceberam os efeitos positivos que seus
esfor¢os tinham nas pessoas com quem trabalhavam.

Para Conley, o nivel da realizagdo pessoal de Maslow e essas situagdes em
que vamos além do que é cotidiano e corriqueiro sdo experiéncias
transformadoras. Olhando para o passado, vejo que a palestra de Benjamin
Zander representou uma experiéncia desse tipo para mim.

O nivel da possibilidade da Piramide da Produtividade Méaxima néao precisa
comec¢ar com um desafio ameagador nem obriga-lo a ir além daquilo que
vocé consegue vislumbrar. Ndo se trata de chegar a algum lugar, mas de
desenvolver uma atitude de receptividade e consciéncia, de sermos capazes de
identificar as possibilidades ja dispondo da estrutura necessaria para
converté-las em realidade. Quando sua vida estd sob controle, vocé fica mais
aberto as oportunidades que encontra ao longo do caminho e que vao ajuda-
lo a atingir a realizagdo plena de seu potencial.

INFLUENCIAS

Uma das primeiras experiéncias que me influenciaram durante a minha
infancia no Brasil foi a leitura de O poder cdsmico da mente, de Joseph
Murphy. Esse livro trata sobre como definir nossos objetivos e apresenta a
ideia de que vocé é capaz de criar seu préprio futuro, seu propdsito na vida.
Embora, na época, eu ainda estivesse no quinto ano do ensino fundamental,
as ideias de Murphy tiveram um grande impacto sobre mim.

Eu ja estava empolgada com essas novas ideias, quando nossa professora
disse que dividiria a turma em trés grupos para nosso préximo projeto e que,
ao final, depois de analisar a atuagdo de cada um, anunciaria o grupo
vencedor da competicdo. Eu queria muito vencer e fiquei pensando naquilo,
convencida de que poderia controlar o resultado da disputa. Trabalhei duro e
me esforcei muito. Todos os dias, em casa, escrevia varias vezes: “Minha
equipe vai vencer, minha equipe vai vencer.” A imagem da vitdria, com a
professora anunciando o nome da minha equipe, era um pensamento



recorrente. Lembro que ndo contei isso a ninguém, mas tentei motivar os
membros do grupo a acreditarem em si mesmos.

Acho que esse foi o ponto da virada na minha formagao, porque realmente
vencemos. Se nao tivéssemos ganhado, fico pensando se nao teria deixado
para la essa ideia de definir objetivos, de acreditar em mim mesma e cultivar o
poder da mente. Talvez tivesse concluido: “Bom, parece que isso ndo
funciona.” Mas, ao contrario, essa experiéncia me ensinou a acreditar na forca
dos pensamentos, na capacidade da mente e no poder da vontade, e isso tudo
se tornou parte de minha personalidade. No sistema da Pirdmide da
Produtividade Maxima, chamo de possibilidade esse planejamento do futuro e
a realizacdo das nossas metas.

REALIDADE ALTERNATIVA

Durante minha jornada, os estudos sobre modelos mentais e realidades
alternativas sempre me atrairam. A certa altura conheci os ensinamentos de
Srikumar S. Rao, Ph.D., autor de Vocé estd preparado para o sucesso? e
Felicidade no trabalho, que escreveu artigos pioneiros sobre motivac¢do e
ajuda altos executivos a se envolverem mais no trabalho e a encontrarem nele
um significado profundo. Um dos exercicios propostos ¢ a criagdo de uma
realidade alternativa.

S6 quando nos livramos das projecées somos capazes de ter consciéncia da
realidade.

PROVERBIO CHINES

Para esse exercicio (cujo video em inglés pode ser acessado em
Leading@Google), Rao divide a plateia de estudantes em pequenos grupos e
pede que descrevam de forma detalhada alguma situagdo atual que os esteja
preocupando no momento. Pode ser algo em sua vida pessoal ou profissional.
O que os participantes ndo percebem é que aquilo que eles estdo descrevendo
ndo ¢ a realidade, mas uma realidade possivel. Ou seja, é a realidade que eles
construiram.

Com a ajuda dos outros alunos, Rao pede que os estudantes construam
uma realidade diferente, que seja melhor para eles e em que consigam
acreditar minimamente. Entdo manda todos para casa e pede que levem a



vida como se essa realidade alternativa que haviam concebido fosse a
verdadeira.

De inicio, os estudantes tendem a encontrar muitas evidéncias de que essa
realidade alternativa é imagindria, mas também acabam encontrando outras,
que a confirmam. Rao destaca que é importante anotar essas ultimas. Aos
poucos, as evidéncias a favor da realidade alternativa se tornam cada vez mais
frequentes. Isso acontece porque percebemos com mais intensidade aquilo
em que nos concentramos. Os alunos sempre se surpreendem porque, ao
longo do tempo, essa realidade que construiram vai se transformando em sua
nova realidade. Como seu mundo alternativo é melhor para eles, sua
qualidade de vida acaba melhorando sensivelmente.

Criar essa realidade alternativa é como dar a si mesmo nota 10 por haver se
transformado na pessoa que vocé pretende ser. A experiéncia desses
professores demonstra que, quando elabora uma imagem clara de quem vocé
quer ser, a probabilidade de isso se tornar realidade é maior. Veja como
David Link, do blog Deviant Bits, enxerga esse fendmeno:

O possibilista com frequéncia imagina coisas aparentemente impossiveis e for¢a os
limites para ver com os proprios olhos o que ¢ de fato possivel. O possibilista espera
encontrar oportunidades em todos os lugares, mas ndo fica triste nem sente raiva
quando uma oportunidade nao se realiza. Ele aprende com o fracasso e segue em
frente, em busca da préxima possibilidade.

Enquanto os realistas se ocupam com o pensamento, os possibilistas partem para a
acao. Eles nunca presumem que estdo certos nem negam os riscos e os perigos. Em
vez disso, os possibilistas sabem que todo acontecimento pode trazer um desfecho
bom ou ruim - mas mesmo assim trabalham duro e se esforcam para alcancar um
resultado positivo.

OS CINCO E’s DA POSSIBILIDADE

Uma das perguntas mais frequentes que ouvimos quando alguém se defronta
com essa visio ampla da possibilidade é: “O que realmente quero fazer ou
ser?” Ha livros inteiros dedicados a ajudar as pessoas a determinarem seu
propdsito de vida, a definirem seus objetivos, a criarem sua imagem de um
sentido maior. Mas ha algumas medidas que vocé pode tomar para iniciar o
processo de descoberta daquilo que quer se tornar.



No mundo daquilo que se pode medir, vocé define um objetivo e luta por ele.
No universo da possibilidade, vocé define o contexto e deixa a vida se
desenrolar.

BENJAMIN ZANDER, A arte da possibilidade

O primeiro passo é se abrir para o campo da possibilidade e estar ciente de
que esse é um processo repetitivo e, portanto, deve ser sempre renovado.
Estabeleca uma grande meta, a mais ambiciosa que vocé ja teve. Entdo
desdobre-a em objetivos vidveis menores e alinhe-os com as suas atividades.
A medida que alcanca seus objetivos ou os modifica, certifique-se de que vocé
realmente esta se desafiando a ser o melhor que pode ser.

Como desenvolver o campo da possibilidade em sua vida? O ponto de
partida sdo os cinco E’s da possibilidade:

1. Empolgue-se — Volte a fazer algo de que gostava mas que ficou para tras.

2. Envolva-se - Passe mais tempo cercado de pessoas, perto dos amigos, da
familia, de sua comunidade espiritual ou praticando algum trabalho
voluntario.

3. Empodere-se — Crie poder, habilite-se, cuide mais da satude, da casa e do
seu bem-estar.

4. Evolua - Dedique mais tempo e esfor¢o a fazer aquilo que gosta e leve
suas habilidades a um novo patamar.

5. Explore — Busque novos desafios, algo que vocé nunca ousou tentar, que
exija uma grande mudangca de perspectiva.

Esses cinco passos para realizar seus objetivos no campo da possibilidade
vao garantir que, a medida que sua produtividade aumenta, seus esfor¢os lhe
tragam resultados mais significativos.

Empolgue-se

Volte a fazer algo de que gostava, aquilo que lhe desperta o interesse, alguma
coisa pela qual vocé ja foi apaixonado, mas que abandonou pela pressao das
outras prioridades. Pode ser alguma atividade profissional que gostava de
desempenhar ou quem sabe um hobby que lhe dava prazer.



Uma dtima maneira de retomar esse entusiasmo é refletir sobre seu
verdadeiro eu, sobre a pessoa que vocé é em sua esséncia. Certa vez, participei
de um semindrio de Irene Buchine em que ela nos ensinava a buscar nosso
verdadeiro eu e a incorporar essa parte de nés em nossa carreira para nunca
perdermos a paixdo por aquilo que fazemos.

Durante um exercicio em grupo, tinhamos que listar todas as atividades
que adoravamos quando éramos crian¢a, como dangar, soprar bolhas de
sabao, girar bambolé, ler, colorir, etc. Foi 6timo estar numa sala cheia de
empresarios empolgados com as préprias recordagdes. Irene nos mostrou
como essa parte de nos acaba ficando sufocada a medida que vamos
crescendo e temos que passar a nos preocupar com avaliagdes, comparagdes
com os outros e cada vez mais obrigacbes. Em seguida ela pediu que
escolhéssemos uma atividade da inféncia pela qual éramos apaixonados e que
pensassemos numa forma de trazé-la para nossa vida profissional.

Uma das participantes do grupo, dona de uma bem-sucedida empresa de
contabilidade, escolheu a culindria como sua paixdo latente e decidiu
incorpora-la em seu negocio incluindo uma secdo de gastronomia na
newsletter semanal. Pouco tempo depois, quando nos reencontramos, ela
contou que a nova se¢do de receitas tinha feito um grande sucesso entre os
clientes, que também passaram a conhecé-la um pouco melhor. Ela estava
animada para testar novas receitas e inclui-las na newsletter. Esse simples
exercicio reavivou de imediato sua antiga paixdo por culinaria e criou um
relacionamento mais profundo entre a empresa e seus clientes.

Essa ¢ apenas uma maneira de retomar algo que vocé adorava fazer no
passado e com que pode voltar a se entusiasmar no presente — basta que
encontre um lugar para essa atividade em sua nova vida.

Envolva-se

Outra area no campo da possibilidade sdo os relacionamentos e nosso
envolvimento com a comunidade da qual fazemos parte. Em geral, quando
nao conseguem dar conta de tudo o que tém para fazer, as pessoas sacrificam
o tempo que passam com 0s amigos ou que poderiam destinar a criacdo de
novas amizades, ao convivio familiar e ao aprofundamento de suas relagcoes
mais significativas.

Também ha aqueles que chegam a um ponto na vida em que desejam se



dedicar aos demais por meio de atividades como orientagdo aos mais jovens,
filantropia ou voluntariado. Muitos médicos se envolvem em trabalho
voluntario e utilizam seu periodo de férias para cuidar de pacientes em dareas
carentes, uma experiéncia que em geral os deixa muito satisfeitos. Varias
organizagdes oferecem meios para que vocé possa ajudar os outros, seja
aprendendo novas habilidades, seja atuando onde seus talentos e habilidades
se fazem necessarios.

Existem muitas maneiras de dar sua contribuicdo. Simplesmente ofereca
seu tempo para cuidar de outras pessoas, se empenhe em tornar o mundo um
lugar melhor, seja em seu bairro, em sua cidade, em seu pais ou em qualquer
outro lugar. Talvez vocé possa fazer mais na drea da sua espiritualidade e
queira se dedicar a pratica ou ao desenvolvimento de conhecimentos em
determinada religido ou iniciativa espiritual. Isso também ¢ valido. Esses sao
exemplos de como vocé pode se envolver com sua comunidade mais ampla,
fazendo o que nunca fez ou realizando algo que sempre fez, mas numa escala
maior.

Empodere-se

Esse termo originou-se da palavra em inglés empowerment, que parte da ideia
de dar as pessoas o poder, a liberdade e a informagdo que lhes permitem
tomar decisdes e participar ativamente da organizacdo. Empoderar-se é
realizar por si mesmo as mudangas que o levarao a evoluir e se fortalecer.

Esforce-se para encontrar a possibilidade em seu estilo de vida. Passe mais
tempo cuidando da saude, da casa e do seu bem-estar. Vocé sabe que vivera
mais e melhor se for feliz e saudavel. Encontre maneiras de incluir essas
atividades em sua rotina. Pode ser fazendo aulas de culindria vegetariana,
praticando ioga e meditacdo ou simplesmente arranjando tempo para seu
esporte preferido. Outra opc¢ao é desenvolver o habito de pedalar depois do
trabalho, aprender um novo esporte ou até, quem sabe, enfrentar o desafio de
correr uma maratona. Para algumas pessoas, perder peso pode ser um desafio
extremamente motivador e saudavel. E é até possivel que vocé sinta a
necessidade de melhorar sua satide mental, aprendendo técnicas de
relaxamento ou consultando um terapeuta para se livrar de comportamentos
que o afetem de maneira negativa.

Outro aspecto capaz de contribuir para seu sentimento de realizacdo é o



ambiente externo. Dizem que a maioria das reformas na casa propria ocorrem
no primeiro ano depois da compra. Qualquer providéncia que seja necessaria
apds esse periodo entra na lista dos adiamentos continuos, como reparos e
manutengdes que sdo sempre deixados para depois. Um objetivo no campo
da possibilidade pode ser reformar, redecorar ou simplesmente dar aqueles
toques finais que ha anos estdo na sua lista de tarefas. Talvez seu sonho seja se
mudar para uma casa maior e mais confortavel ou, quem sabe, para uma
menor, que dé menos trabalho e seja mais aconchegante. Morar em outro
lugar também pode abrir novas possibilidades para vocé. Uma alternativa é se
mudar da cidade para o campo ou vice-versa. Quais transformagdes lhe
trariam a satisfacdo e o senso de conquista necessarios para que a imagem da
pessoa que vocé quer ser se torne realidade?

Pense em mudar de ares. Talvez isso represente a possibilidade de uma vida
mais feliz e saudavel.

Evolua

Dedique mais tempo e esforco a fazer as coisas de que gosta. E facil identificar
possibilidades nas tarefas e atividades a que vocé se dedica hoje. Entre elas,
quais sdo as que vocé mais aprecia, que lhe despertam interesse, que o deixam
entusiasmado e lhe proporcionam as melhores experiéncias? Como se dedicar
a elas com mais frequéncia e por mais tempo, transferindo-as para a categoria
de atividades importantes e ndo urgentes?

Se vocé adora liderar mas tem poucas chances de exercer funcoes de
lideranga, aonde ir ou o que fazer para criar mais oportunidades?

Vocé sempre pode encontrar novas possibilidades de usar suas habilidades
favoritas.

Explore

Explore o que ¢ possivel em sua vida. Qual é o seu propdsito? Explorar tem a
ver com as coisas que ainda ndo fez, abrindo o caminho para expandir suas
habilidades e se desenvolver para além do que sempre considerou viavel.
Pode ser que vocé nunca tenha gostado do que faz e queira encontrar um
emprego em que se sentird mais realizado. Talvez jamais tenha tido tempo
para constituir familia, mas ter filhos seja algo pertinente a pessoa que vocé



quer se tornar. Para quem vive no campo da possibilidade, Zander sugere
definir novos objetivos respondendo as seguintes perguntas:

Ese...?
Que tal...?
E depois?

Sem pensar E se...? e E depois?, vocé dificilmente perseguira o objetivo de
criar algo novo ou diferente. Lembre-se, possibilidade é fazer acontecer.

OBJETIVOS NO CAMPO DA POSSIBILIDADE

Outro exemplo de realizagdo de um objetivo no campo da possibilidade ¢é a
histéria de como este livro surgiu. Durante mais de um ano eu ja vinha
pensando em escrever um livro. Com muitas ideias, tinha que passa-las da
cabeca para o papel. Escrevi meus pensamentos num unico documento:
muitas paginas com anotagdes detalhadas sobre o que incluiria no livro. Eu
sabia, porém, que nio teria tempo para essa empreitada. Nao havia como.
Além de meus compromissos profissionais, meus filhos eram muito pequenos
e dependiam de mim para tudo. Minha ideia era: “Algum dia vou fazer isso;
esse ¢ sem duvida um dos meus objetivos, mas esta bem no topo da piramide
e ¢ algo para se pensar a longo prazo.”

Um dia, fui sair com meus filhos para tomar um chocolate quente como
recompensa por algo que eles tinham feito. La estivamos nds, nos divertindo,
e havia um homem na mesa ao lado trabalhando no laptop. Durante um
breve intervalo no falatério das criangas, ele comentou:

— Seus filhos sao lindos. Estou observando vocés desde que chegaram,
interagindo uns com os outros, com vocé e com tudo ao redor.

Entdo comecamos a conversar. Ele perguntou o que eu fazia e eu lhe fiz a
mesma pergunta.

— Sou escritor — disse ele.

— Ah, sinto muito por estarmos atrapalhando. A dltima coisa que vocé
precisa sdo trés criancas fazendo barulho enquanto vocé tenta escrever -
desculpei-me.

— Nao. Eu adoro criangas - retrucou ele.



— Sobre o que vocé escreve? — perguntei.

Ele falou de um romance que havia escrito junto com outro autor. Depois
contou que havia ajudado a escrever um livro de nego6cios para um
palestrante motivacional como coach. Até entdo eu nunca havia considerado
a hipotese de usar esse recurso. Aquela conversa, no entanto, abriu uma nova
possibilidade, algo até entdo ignorado que me ajudaria a produzir o livro sem
que eu precisasse me dedicar exclusivamente a essa tarefa.

Nao muito tempo depois, eu estava sentada com uma grande amiga, que
escrevera um livro.

— Diga-me: como foi escrever o livro? Como foi o processo? — perguntei.

Ela revelou que trabalhou com a ajuda de um coach que acabou sendo a
mesma profissional com quem também trabalhei.

Depois que a possibilidade de escrever um livro se abriu em minha vida,
encontrei as oportunidades de que precisava — surgiram novos recursos para
escrever o livro e, por fim, as condi¢des para finalmente fazé-lo. Quando
definimos um objetivo, passamos a enxergar melhor as oportunidades
quando elas aparecem.

O campo da possibilidade esta no topo da piramide porque, caso esteja se
afogando no caos, sentindo que nao tem nenhum controle sobre sua vida,
vocé ndo sera capaz de reconhecer as oportunidades em seu caminho.
Primeiro porque vocé provavelmente nem tera objetivos, portanto ndo sabera
aonde quer chegar. Segundo, porque vocé ja vai estar tdo ocupado que ndo
tera tempo para fazer mais nada. S6 quando ja tem objetivos e todo o resto
esta em ordem é que vocé pode se abrir para as possibilidades.

Agora que vocé explorou diferentes maneiras de realizar seu pleno
potencial, é hora de se comprometer com a pessoa que vocé quer ser e
transforma-la em realidade. Comece a viver todos os dias a luz dessa nova
perspectiva.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

« Ao atingir o topo da Piramide da Produtividade Maxima, vocé chegara ao
nivel capaz de verdadeiramente transformar a sua vida: o campo da
possibilidade.

« Aproveite o aumento em sua produtividade para se dedicar mais aquelas



atividades que o fazem se sentir realizado.
» Permita-se sonhar e encontre maneiras de desenvolver seu pleno potencial.
 Realinhe seus objetivos e atividades para alcancar o que vocé tem de
melhor.
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O AMBIENTE DE TRABALHO IDEAL
E PODEROSO

gora que ja conhece os cinco niveis do sistema da Piramide da

Produtividade Maxima, este capitulo é uma revisdo de tudo que vocé
aprendeu até aqui e mostrara como aplicar esses novos conhecimentos para
criar o ambiente de trabalho ideal.

Entre as causas do fracasso de novos negdcios mencionadas num estudo da
Small Business Administration, a baixa produtividade tem lugar de destaque
— mais especificamente, a procrastinagdo e o mau gerenciamento do tempo. O
fato é que raramente uma empresa deixa de dar certo por falta de habilidade
profissional ou de interesse. Na pressa do dia a dia, seja em seu negocio, seja
exercendo sua profissao, é facil se esquecer de dedicar algum tempo a analisar
se o seu ambiente de trabalho esta contribuindo para o seu sucesso. Além dos
métodos ja referidos neste livro, outro meio de aumentar a produtividade ¢
planejar com cuidado a disposicdo do seu escritério. Mesmo que sua
atividade seja pouco convencional, as recomendag¢des apresentadas aqui se
aplicam a qualquer tipo de ambiente de trabalho.

Quando se fala sobre aumentar sua eficiéncia e sua eficicia, ¢ comum que
esses termos sejam usados como sindnimos, mas, na verdade, esses conceitos
sdo diferentes. Harold Taylor explica:

Para diferenciar esses dois termos, costuma-se apontar que eficiéncia é fazer algo da
melhor maneira possivel, enquanto eficacia seria fazer a melhor coisa possivel.



Ha muitas maneiras de expressar essa diferenca: por um lado, dizer que alguém ¢
eficiente implica que essa pessoa esta executando bem suas tarefas; por outro,
afirmar que ela é eficaz significa que estd executando as tarefas certas. Quando
trabalha de forma eficiente, vocé estda desempenhando suas atividades do melhor
jeito possivel e, quando trabalha de forma eficaz, esta concentrando seus esfor¢os na
execucdo das melhores atividades. Qualquer que seja a defini¢ao escolhida, se vocé é
organizado, produtivo e trabalha com eficiéncia e eficacia, estard cada vez mais

a1
perto da exceléncia.”

O escritdrio ideal é um ambiente que permite que vocé seja eficiente para
que possa ser eficaz.

Antes de comecar a montar seu ambiente de trabalho ideal e poderoso, ¢
importante analisar seu espaco de trabalho e identificar o que esta
funcionando bem para vocé e o que ndo estd. Geralmente, é facil saber
quando algum elemento ¢ disfuncional, mas nem sempre é tao facil saber o
que fazer para resolver o problema. Mesmo quando temos clareza sobre qual
seria a melhor solucéo, as vezes é dificil fazer as mudancgas necessarias. Temos
consciéncia de que as pilhas de papel ndo ajudam no trabalho e de que os e-
mails pipocando sdo uma distra¢do frequente. Mas por que mudar? Por que a
mudanca é importante? As respostas de cada um serdo muito distintas. Seja
como for, leva tempo para fazer a transformacdo de que vocé precisa e para
implementar algumas das ideias sobre como seria seu escritdrio ideal, mas
prefiro encarar essa situacdo como um investimento de tempo.

Em geral, ao trabalhar com clientes, a primeira queixa que ougo é: “Nao
tenho tempo para me organizar. Ndo tenho tempo para essas mudancgas. Nao
posso fazer isso.” Nossa reacdo natural é resistir a mudanca. Para dar o
primeiro passo, é fundamental compreender por que é importante que as
coisas sejam diferentes e reconhecer os efeitos positivos das alteragdes em
termos de retorno sobre seu investimento de tempo. E preciso dedicar algum
tempo hoje para ter mais tempo no futuro. Pense nisso como um
investimento de longo prazo.

Quais sdo as vantagens do ambiente de trabalho ideal? Ser capaz de entrar
no ambiente de trabalho e comecar a ser produtivo em poucos minutos pode
ser um de seus beneficios, ou talvez sentir-se mais relaxado e mais eficaz.
Qualquer que seja a razdo, é importante identificar qual é a sua maior
motivacdo antes de partir para a mudanga.



Como vocé se sente em seu escritorio?

Figura 12.1. Escritério desorganizado. Foto da autora.

Ja estive em escritorios tdo desorganizados que ndo era possivel enxergar o
chao. Uma das minhas clientes tinha um home office tao caético que nunca
trabalhava 1d (veja Figura 12.1). S6 de entrar naquela sala ela ja ficava
extremamente sufocada e estressada. Em vez de se sentir cheia de energia, sua
sensacdo era de esgotamento. Para trabalhar, ela dirigia até uma cafeteria, um
lugar que de modo algum pode ser considerado tranquilo, com o ruido
constante das maquinas de café espresso, de pessoas conversando, de lougas
se chocando, além do movimento incessante de clientes entrando e saindo.
Sem duvida, aquele ndo era lugar adequado para se concentrar no trabalho,
mas era melhor que o escritério dela.

Minha cliente, porém, nao estava sozinha. Conheci uma decoradora de
interiores que também trabalhava em casa. Sua casa era lindissima. Todos os
comodos eram bem decorados e bonitos. O escritdério, no entanto, ficava
sempre fechado. Ninguém nunca entrava la. Estava tdo baguncado que era o
unico comodo da casa em que ela detestava ter que entrar. Por isso, em vez de
ficar no escritdrio, ela andava pela casa com o laptop em punho, indo
trabalhar na cozinha, na sala de jantar, na sala de estar, qualquer lugar que
nao fosse o escritério. Ela s6 abria a porta para jogar alguma coisa la dentro e



depois fugia depressa.

Como vocé se sente em seu escritorio? E importante se sentir poderoso e
cheio de energia. O que isso significa para vocé?

Ao longo dos anos, algumas das pessoas com quem trabalhei definiram
esse sentimento como a sensagao de ter controle; outras disseram que era a
percepcao de ter acesso rapido e facil a tudo de que precisavam de modo a
poderem se concentrar na tarefa que estivessem executando no momento.
Houve também quem o descrevesse como tendo ali a sensacdo de ser
respeitado tanto pelos colegas quanto pelos clientes. Isso também pode
significar que vocé é capaz de inspirar a confianga de seus funcionarios e
colegas. Ter um escritério ideal é o ponto alto de tudo que se aprende no
caminho para a Produtividade Maxima.

Todos querem se sentir produtivos, inspirados e poderosos no ambiente de
trabalho. Ao montar um ambiente que lhe permita atingir esse ideal, vocé
precisa ter em mente cinco objetivos basicos:

1. Crie areas de trabalho organizadas e bem-definidas.

2. Implemente processos e sistemas otimizados.

3. Concentre-se nas tarefas e atividades planejadas que estejam alinhadas
com seus objetivos.

4. Coloque-se numa posicao de controle e comando.

5. Mantenha sua visdo do futuro sempre em seu horizonte.

ORGANIZE SUA AREA DE TRABALHO

Sabemos que montes de papéis empilhados sobre a mesa podem trazer efeitos
negativos para a sua carreira. Ja citamos os estudos que demonstraram que os
chefes oferecem menos promogdes a funcionarios cujo espago de trabalho é
desorganizado. As estatisticas também mostram que dreas de trabalho
desorganizadas comprometem essa sensa¢do de poder que definimos como o
sentimento de ser respeitado, de ser capaz de inspirar confianca, e
simplesmente o impedem de encontrar com rapidez as coisas de que precisa.
Areas de trabalho organizadas sio aquelas cujas superficies estdo
desimpedidas e em que os itens do dia a dia sdo facilmente acessiveis. E
preciso que haja um sistema de gerenciamento das atividades futuras, de
modo que a drea de trabalho o ajude a se concentrar no trabalho do



momento. Essa configuragdo promove um fluxo continuo de tarefas futuras,
presentes e passadas, garantindo que nada se acumule em pilhas.

O escritorio ideal é capaz de lhe trazer uma energia a mais e, além disso,
vocé tera um espago de trabalho que contribui para a sua produtividade e
transmite aos outros uma imagem positiva.

Superficies desimpedidas

A organiza¢do aumenta a sua capacidade de concentracdo. Pense nas pilhas
de papéis que estio acumuladas em sua mesa. Como vocé se sente ao vé-las? E
provavel que esse caos seja uma pista simbolica de sua situa¢do profissional.
Eliminando-a, vocé terd acesso a novas oportunidades e, a medida que tudo
vai ficando ordenado, maior serd a sua sensagdo de energia. Isso é capaz de
influenciar positivamente outros aspectos de sua carreira. Um escritorio
organizado, com superficies desimpedidas, aumenta sua criatividade e sua
disciplina e facilita seu processo de tomada de decisao.

Areas designadas

Como criar dreas de trabalho organizadas? Quem ja visitou uma sala de
jardim de infancia deve ter percebido que quase sempre elas se compoem de
espagos definidos para atividades especificas. Em geral, existe uma area de
leitura, uma drea para artes, e assim por diante. Vocé pode adotar o mesmo
modelo em seu escritorio.

Pense em estabelecer areas mais ou menos delimitadas para as varias
tarefas a serem executadas no escritorio. Sua mesa é onde vocé trabalha com o
computador e com os projetos em andamento, separa a correspondéncia,
arquiva e fala ao telefone. E desejdvel que haja um sistema de arquivo e uma
fragmentadora de papéis ao alcance para facilitar sua organizagdo. Caso vocé
passe muito tempo pesquisando, se atualizando ou analisando propostas e
contratos, é bom reservar um espago separado, mais confortavel, para suas
atividades de leitura. Dependendo das circunsténcias, talvez seja apropriado
ter uma area para reunides com uma pequena mesa e algumas cadeiras.

Preste atencdo as atividades que vocé executa no dia a dia. Defina o
material de escritdrio, os equipamentos e os mdveis necessarios, com tudo
organizado em espagos especificos. Inclua apenas os itens indispensaveis e



tenha-os sempre a mao. Essa estratégia o estimulard a se concentrar nas
tarefas em andamento, sem distracdes.

Armazenamento

Para manter no escritorio apenas os itens necessarios as suas tarefas
imediatas, vocé precisa guardar o material que ndo é utilizado com muita
frequéncia, como suprimentos de escritorio e arquivos de referéncia. Talvez
haja alguma sala vazia numa darea central que possa ser usada para esse fim. Se
vocé trabalha em casa, ha a alternativa de conseguir algum espago no porao,
no s6tdo ou até nas prateleiras mais altas da estante. Sempre é possivel
encontrar solugdes para ndo ter que gastar dinheiro comprando novos moveis
ou arquivos. Quando toma a decisdo consciente sobre onde armazenar esses
itens, vocé ganha mais espaco livre em sua drea de trabalho imediata.

Eficiéncia da area de trabalho

Outros componentes indispensaveis de uma drea de trabalho organizada sao
uma mesa resistente, ampla e funcional, com pelo menos uma, mas de
preferéncia duas gavetas para arquivar seus papéis de uso frequente. Também
¢ importante ter gavetas para guardar seu material, de modo que ele fique
sempre a mdo. Uma cadeira ergondmica giratoria, grande e confortavel
facilita seu acesso as areas do escritorio.

Tire algum tempo para pensar quais sdo os arquivos que vocé precisa
acessar sempre, quais sdo aqueles menos usados e quais praticamente nao sdo
utilizados. Na situa¢do ideal, vocé terd uma ou duas gavetas na mesa para
manter os itens referentes a projetos em andamento e outros documentos
acessados a todo instante. Atrds de vocé, coloque um arquivo maior, com o
material de referéncia que usa com menos frequéncia. Os documentos
raramente utilizados devem ser mantidos em outro comodo. Crie uma drea
de trabalho em que seja possivel acessar os itens necessarios para trabalhar
com eficiéncia sem precisar se levantar da cadeira.

Dica: Se varias pessoas usam o seu escritorio e sua mesa, pense em colar
etiquetas para manter a organiza¢do. Indicar onde encontrar suprimentos e
documentos é uma boa ideia para estimular todos os usuarios a manterem as
coisas no lugar certo.



Prateleiras e estantes também sdo elementos indispensaveis de um
escritorio organizado e as vezes esse aspecto ¢ negligenciado na hora de
montar um espago de trabalho. Como a maioria dos profissionais gosta de ter
por perto os livros de referéncia usados com mais frequéncia, é importante
achar um espaco para guarda-los.

Sistemas de pastas e arquivos

O ultimo passo para criar uma area de trabalho organizada é um sistema de
arquivamento funcional. Quase todo mundo acha dificil manter os papéis em
ordem - os proprios personal organizers ndo gostam dessa tarefa. Mas todos
temos que lidar com a papelada que nao para de chegar, e isso ndo ¢ algo que
se faz de uma vez, e pronto: é um processo continuo, que nunca acaba. Dai a
importincia de um sistema de arquivamento realmente eficaz.

Como a maioria dos profissionais iniciou a carreira trabalhando em
corporagoes ja estabelecidas, nossa experiéncia com sistemas de arquivos vem
de métodos herdados, que ja estavam em funcionamento antes de chegarmos.
Uma vez que quase a totalidade desses sistemas ainda se baseia em arquivos e
pastas, pensamos que essa é nossa Unica op¢ao. Mas se vocé herdou arquivos
vazios que continuam assim ou se neles ha pastas que vocé nao abre ha mais
de cinco anos, é provavel que essa nao seja a solu¢do mais adequada ao seu
caso. E hora de considerar alternativas, como fichdrios, por exemplo,
sobretudo se vocé optar pelo arquivamento por categorias. Eu usava fichdrios
quando trabalhava com publicidade. Mantinhamos um por cliente. A toda
hora havia reunides e era muito mais facil de carregar todo o material
organizado cronologicamente, simplificando o manuseio de informagdes
durante as discussoes. Essa foi uma o6tima solucdo naquelas circunstancias
especificas.

Vimos outras op¢des no capitulo sobre organiza¢iao espacial, como porta-
revistas, caixas decorativas e arquivos verticais sobre a mesa. Acho que quase
todo o mundo usa pelo menos um arquivo para documentos de referéncia,
mas ndo é preciso usar apenas esse sistema de arquivamento. Talvez seja mais
adequado recorrer as varias alternativas disponiveis, conforme o seu caso,
dependendo do tipo de informagdes, da maneira como sdo usadas e da
frequéncia com que sao consultadas.

Na minha mesa, em meu home office, tenho duas gavetas. Numa delas



costumo guardar documentos de clientes e, na outra, material de referéncia
para preparar aulas e apresentagdes. Todos os outros papéis vio para um
arquivo a parte. Também tenho um organizador em cima da mesa para os
projetos ativos. Resumindo: ndo importa o método escolhido. O que ¢
fundamental é a decisdo consciente de como vocé pretende usa-lo.

Pilhas de papéis a vista sdo um sinal de que o sistema de arquivamento
utilizado nao é confiavel. Os papéis vao se acumulando porque queremos nos
lembrar do que temos que fazer com eles. Quando enfim encontramos um
método que funciona, a papelada sé fica em cima da mesa temporariamente e
estd sob controle. No entanto, é necessario tomar a decisio consciente de
lidar com os documentos de maneira sistematica, a medida que eles chegam,
e incluir essa tarefa em nossa rotina. O ideal é manusear cada papel apenas
uma vez e ja decidir o que sera feito com ele. Vocé pode adotar a estratégia
dos trés R’s da triagem de papéis (reciclar, resolver e reter), descrita no
capitulo sobre organizagao espacial, ou qualquer outro sistema. O importante
¢ que o método escolhido seja simples e o ajude a determinar rapidamente o
que fazer com cada papel.

Sao necessarios 21 dias para abandonar ou desenvolver um habito. Depois
de escolher e implantar o sistema mais indicado para vocé, estabeleca uma
rotina semanal de manutencdo para deixd-lo sempre organizado. Assim
também é possivel avaliar a eficacia do método escolhido e fazer os ajustes
necessarios caso perceba que as pilhas de papéis continuam se acumulando. O
segredo é tomar decisdes conscientes com base em suas preferéncias. Uma
vez que um sistema eficaz tenha sido implementado e ja esteja em uso
durante um bom tempo, ele tera se transformado num habito e vocé nao
precisara mais se preocupar tanto com o assunto.

PROCESSOS E SISTEMAS OTIMIZADOS

Descri¢oes bem-definidas de cargos e manuais de normas e operagdes nao sao
novidade para quem trabalha em grandes empresas. O mais comum, no
entanto, é que empresas menores, em rapida expansao, ainda ndo tenham
alcancado esse nivel de formalizacdo. De inicio, elas ndo precisam dessas
especificagdes. Todo mundo sabe o que cada um faz e apenas se preocupa em
manter o negdcio funcionando. Nem mesmo pensam em ter descrigdes de
cargos, politicas de RH, etc. Sem duvida, ¢ mais facil que esses processos



sejam desenvolvidos o mais cedo possivel, porém isso nem sempre acontece.
Ao atingirem uma posicdo em que a falta desses sistemas esteja trazendo
impactos negativos a eficiéncia da empresa, isso se torna um problema critico.
Mesmo no caso de empresas maiores, a medida que os negdcios se expandem,
como ajustar os sistemas e processos existentes? Como os novos funcionarios
os usardo? Além disso, com a expansao e a mudanca das circunstincias, é
preciso otimiza-los de modo que sejam funcionais e claros para todos os
membros da organizacao.

Também ¢é necessario considerar sua estratégia de delegacao de tarefas, que
deve contribuir para que vocé possa usar o seu tempo de maneira mais
efetiva. Essa pratica vale muito a pena em termos de investimento de tempo,
além de ser 6tima para treinar e capacitar os funcionarios.

Sistemas e processos otimizados tornam as operag¢des cotidianas da
empresa muito mais eficientes.

PLANEJE E ALINHE OBJETIVOS E ATIVIDADES

Vocé nao deve ter que gastar muito tempo todos os dias definindo seus
objetivos e escolhendo em quais atividades e tarefas trabalhar. Além disso,
também ¢ desejavel reduzir as atividades que ndo contribuem para atingir
suas metas, procurando alcangar o maximo de eficacia. O ponto de partida
para isso ¢ o planejamento estratégico.

S6 é possivel criar um ambiente propicio para o sucesso, onde vocé se
concentre nas tarefas mais importantes, quando existe uma estratégia que lhe
ofereca uma visdo geral do negécio e dos objetivos mais amplos. Aonde quer
chegar? Quem vocé quer ser? Um bom planejamento estratégico lhe permite
saber continuamente que tarefas e atividades vao garantir que vocé alcance
suas metas, e esse é um dos aspectos mais essenciais na constru¢do de seu
ambiente de trabalho ideal.

Por outro lado, é comum que esse elemento seja negligenciado e, as vezes,
mesmo quando desenvolvemos um plano estratégico, nos esquecemos de
revisa-lo e atualiza-lo porque acabamos nos ocupando com outras coisas mais
urgentes. Outra questdo é que, nas grandes empresas, nem sempre OS
objetivos da companhia sdo suficientes para definir claramente as atividades
dos funcionarios da linha de frente. Para evitar que isso aconteca, estabeleca
metas individuais que estejam em sintonia com os objetivos da empresa.



Frequentemente trabalho com executivos de grandes empresas que nao
avaliam o desempenho dos funciondrios a luz dos propoésitos da empresa, e
isso é um erro. A adogdo de processos de avaliagio que se relacionem
diretamente com os objetivos da companhia é uma das mudancas
fundamentais para a criagdo de um ambiente mais produtivo. Identificar
quais tarefas e atividades contribuem para a realizacdo das metas é tdo
importante quando defini-las.

Planeje as tarefas

Um planejamento estratégico nao lhe dird o que fazer no dia a dia, a menos
que vocé desdobre esses objetivos em tarefas e atividades vidveis. Também ¢
necessario ter uma lista de pendéncias. Da mesma forma que ambientes e
sistemas estdo sujeitos a desorganizacdo, as pessoas estdo sujeitas ao caos
mental, aos turbilhdes de pensamentos girando na cabega, sem estrutura nem
ordem. Por essa razdo, quase todos os consultores de produtividade
recomendam uma “faxina cerebral”: tirar da cabeca todas as tarefas pendentes
e registra-las em outro lugar. Dedique-se, em seguida, aos trés P’s do
gerenciamento do tempo - planejar, priorizar e produzir. Considere cada
uma das tarefas e classifique-as de acordo com os critérios de
urgéncia/importancia descritos no Capitulo 7. Isso o ajudara a organizar sua
lista de atividades e sua agenda.

Como as emergéncias estdo sempre aparecendo e exigem atenc¢ao imediata,
passamos muito tempo lidando com elas. No fim do dia, ficamos com a
sensacdo de que ndo realizamos nada importante, embora nossa exaustao
indique que estivemos bastante ocupados. Respondemos a 250 e-mails,
participamos de reunides, atendemos a telefonemas... Mas sera que fizemos
alguma coisa que nos deixasse mais perto de alcangar nossos objetivos?

Tive uma cliente que trabalhava com planejamento de eventos, uma
atividade cuja grande restricdo ¢ o tempo. Durante todo o dia, a chefe dela,
sempre muito estressada, telefonava para falar de coisas que estavam
acontecendo naquele exato momento. Por mais que tentasse se concentrar
nos eventos, a chefe a interrompia a toda hora. Minha cliente ja estava tao
frustrada que passou a recorrer a um pequeno truque. Conversou com a
chefe, expondo-lhe a situagdo, e entdo sugeriu que, caso ela precisasse tratar
de algo urgente, podia telefonar; se ndo, que mandasse um e-mail. Como



minha cliente verificava os e-mails a cada duas horas, nao deixava nenhuma
mensagem sem resposta. Essa pequena mudanca nas regras de comunicagao
representou para ela uma economia de tempo significativa.

Ter planos é uma coisa, mas segui-los a risca é outra histéria. Uma vez que
tenha conseguido alinhar suas atividades e seus objetivos, preste atencao a
maneira como gasta seu dia. Que interrupgdes, distragdbes e tarefas
desnecessarias interferem em sua rotina? O que lhe parece ndo estar
contribuindo para a realizagdo de suas metas? Identifique como melhorar seu
ambiente de trabalho minimizando as fontes de dispersio e as tarefas
improdutivas. As vezes, bastam uma boa conversa e uma pequena mudanca
de regras.

Desperdicamos no minimo duas horas por dia com interrupg¢oes
desnecessarias, que ocorrem sob muitos pretextos. Muitas vezes nos
distraimos sem motivo: navegando na internet, verificando e-mails, visitando
redes sociais... Também costumamos ser interrompidos por visitantes
inesperados e telefonemas. E preciso evitar a0 mdaximo essas distracdes.
Quando esta se dedicando as tarefas que o impulsionam rumo aos seus
objetivos, a concentracdo ¢ indispensavel. Desligue o telefone, desative as
notifica¢des de e-mails e fique completamente focado no trabalho. Faca tudo
o que for necessario para proteger esse tempo.

Programe as atividades

O segredo ndo é priorizar seu planejamento, mas planejar suas prioridades.
STEPHEN COVEY
Suas atividades devem ser planejadas, mas nao basta coloca-las em sua lista de
tarefas; também ¢é preciso lhes destinar o tempo necessario para executa-las.
Porém, as atividades serdo diferentes para cada profissional, dependendo da
funcdo que desempenha e do seu tipo de negoécio. Programar reunides
semanais sempre no mesmo dia e horario ¢ étima maneira de garantir que
vocé estara com os membros de sua equipe sem ter que passar toda a semana
enviando e-mails para marcar cada reunido. Assim vocé otimiza a
comunicacdo entre todos os funciondrios. Uma lista prévia com todos os
assuntos a serem abordados garante que nenhum tema importante seja
deixado de lado e que todos saibam que papel deverdo desempenhar naquela
semana. Da mesma maneira, é possivel montar uma programagio semanal



para todas as outras tarefas repetitivas. Dessa forma, vocé nao vai precisar se
preocupar em arranjar tempo para elas. Quando ja se sabe que algumas coisas
acontecerao a intervalos fixos, o mais indicado ¢ inclui-las de uma vez em sua
rotina.

Outro exemplo de otimizagdo do planejamento é criar uma agenda para
toda a empresa na qual esteja disponivel a programagao de cada funcionario,
0 que minimiza a perda de tempo na hora de marcar compromissos.

Desenvolva um planejamento semanal para tarefas recorrentes. Falhar em
planejar é planejar falhar. Muita gente resiste a essa ideia sob a alegagdo de
que ndo quer perder a flexibilidade. A verdade é que os planos nao sio uma
camisa de for¢a e podem ser desconsiderados no caso de imprevistos ou
emergéncias. Quando planejamos, decidimos conscientemente e com base em
nossas prioridades a que tarefas devemos nos concentrar em detrimento de
outras.

Gerencie seus e-mails

Como os e-mails podem consumir muito tempo, comprometa-se em
implementar o sistema de gerenciamento de e-mails de sua escolha ou use o
método dos seis A’s apresentado no capitulo sobre organizagdo eletronica:
acessar, agrupar, analisar, apagar, agir, arquivar.

Além disso, determine com que frequéncia vocé vai abrir sua caixa de
entrada. Em vez de se manter constantemente conectado, estabeleca horas
especificas do seu dia para processar as mensagens que chegam - por
exemplo, quatro vezes por dia. Se esta acostumado a acessar os e-mails o
tempo todo, talvez seja preferivel comecar checando-os de hora em hora e ir
reduzindo a frequéncia aos poucos, até chegar a quatro vezes por dia ou
menos.

COLOQUE-SE NUMA POSICAO DE COMANDO

Feng shui é uma pratica chinesa que consiste em dispor os elementos de um
comodo de uma determinada maneira para gerar um fluxo de energia
positivo. Nem todos acreditam nessa ideia de fluxo de energia, mas sugiro que
vocé aproveite a dica, porque os principios de feng shui e de produtividade
tém muito em comum. Por exemplo, os adeptos dessa pratica acreditam que a



desorganizacdo causa um acumulo de energia estagnada e bloqueia o fluxo de
energia, enquanto os personal organizers defendem que acabar com a
desorganiza¢do aumenta a produtividade e reduz o estresse. Embora eu nao
seja especialista no assunto, aprendi em seminarios, na internet e em alguns
livros que os conceitos de feng shui podem ser uteis para dispor os mdveis de
seu escritorio de forma a aumentar sua produtividade e sua confianca. Eis os
fundamentos para seu ambiente de trabalho ideal:

« Coloque sua mesa numa posi¢do de comando. A localizagdo de sua mesa ¢é
um dos ajustes mais importantes a serem feitos no escritério. Ao situa-la
no que se convencionou chamar de posi¢do de comando, vocé reafirma o
controle que exerce sobre sua vida. Essa posicao se localiza numa linha
diagonal em frente a porta ou a entrada da sala. Também ¢é importante
situar a mesa de modo que sua cadeira fique de costas para a parede, e ndo
para a janela ou alguma outra abertura. A Figura 12.2 mostra as trés
maneiras adequadas de arrumar seu ambiente de trabalho. O ideal é que
haja uma linha de visdo desobstruida da porta até a mesa, o que transmite
uma sensacdo ainda maior de autoridade.

« A mesa e a cadeira ideais. A mesa deve ser resistente, com uma superficie
ampla e acesso facil a gavetas de arquivos e suprimentos. A cadeira ideal
tem espaldar alto e descansos para os bracos. O mais indicado é que o
encosto dé uma impressao de solidez, embora isso nao seja indispensavel.
Caso ndo seja possivel posicionar a mesa de modo que a cadeira nao fique
contra uma janela, o espaldar alto ja ¢ suficiente.
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Figura 12.2. Posicao de comando.

Experimente. Sente-se numa cadeira de espaldar alto, contra a parede, atras
de uma mesa resistente e ampla, em posi¢do de comando. Veja como é maior
a sensacdo de energia e poder enquanto trabalha. Atente para a reagdo de
quem entra na sala. Sera a mesma ou tera mudado?

POSSIBILIDADES PARA SEU ESCRITORIO IDEAL

O nivel mais alto da piramide é o campo da possibilidade. Depois de transpor
os primeiros quatro niveis — organizagdo espacial, organizacdo eletronica,



gerenciamento do tempo e alinhamento entre atividades e objetivos -, vocé
esta quase no topo do sistema da Piramide da Produtividade Maxima:
possibilidade.

A maior parte da decoragdo dos escritdrios é dedicada as prioridades do
presente e as conquistas do passado, como fotos de familia, prémios e
diplomas. Um elemento critico que com frequéncia é esquecido sdo os itens
que nos lembram de nossos objetivos para a carreira. Seu ambiente de
trabalho deve incluir lembretes daquelas coisas que mais o inspiram para que
vocé nao perca o foco das suas metas.

Quando apresento esse conceito em workshops, peco aos participantes que
fechem os olhos e imaginem um objetivo para sua carreira. Ter no ambiente
de trabalho alguns itens que o ajudem a se lembrar de sua visdo do futuro ¢é
uma boa estratégia para se manter focado e motivado. Essa medida simples
fard com que vocé se concentre em suas realizagdes futuras, e nado apenas nos
feitos do passado. Agora, pense em um objeto que simbolize alguma de suas
metas. Pode ser a imagem da casa de praia que vocé tanto quer comprar ou
do barco dos seus sonhos, a fotografia de alguém que vocé admira ou uma
obra de arte que represente essa conquista.

Em seu escritorio ideal, tudo deve inspird-lo e lembra-lo da sua visao do
futuro e dos seus objetivos.

O tempo ¢é o principal recurso nao renovavel de que dispomos. Sempre
podemos ganhar mais dinheiro e trabalhar o dobro, mas nunca seremos
capazes de recuperar o tempo perdido. E importante fazer as escolhas certas
para alcancar o sucesso e usar seu tempo com eficacia e eficiéncia.

Agora aplique o que aprendeu e monte seu ambiente de trabalho ideal: um
espago em que vocé se sinta produtivo, poderoso e com mais energia.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

» Crie um ambiente produtivo que contribua para o bom funcionamento de
seus sistemas e o ajude a alcangar seus objetivos.

» Coloque-se numa posi¢do de comando.

« Desenvolva um espaco de trabalho que aumente sua eficiéncia.

» Monte seu ambiente de trabalho ideal e poderoso.
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AVALIANDO A NECESSIDADE DE UMA CONSULTORIA EM
PRODUTIVIDADE

sua produtividade. Mas ao ler o titulo deste capitulo, talvez esteja se
perguntando: “Eu nao deveria ser capaz de fazer isso sozinho?” Afinal, como
ja deve ter ficado claro a esta altura, quanto mais simples for o sistema,
melhores serdo seus resultados. Quase todos os profissionais de sucesso
adotam métodos para aumentar sua produtividade. Nao ¢ tdo dificil assim
nem se trata de meia duzia de estratégias ao alcance de uns poucos
privilegiados, altamente qualificados.

Se tentar aplicar por conta prdépria o que aprendeu e nio ficar satisfeito
com os resultados, o problema talvez ndo esteja nos sistemas que estd usando
nem nas orienta¢des que extraiu dessa leitura. Pode ser uma questio de
comprometimento ou vocé apenas precisa de uma perspectiva externa. Nesse
caso, ¢ uma boa ideia encontrar alguém capaz de compreender suas
dificuldades para se adaptar ao novo esquema de organizagao.

Mesmo que vocé saiba planejar um menu saudavel, nem sempre ¢ facil
seguir a nova dieta. Da mesma forma, vocé sabe que é importante praticar
exercicios fisicos e dormir oito horas por dia, mas isso ndo quer dizer que essa
seja a sua rotina. Em certas ocasides, precisamos da ajuda de nutricionistas e
preparadores fisicos, que elaboram programas especificos para as nossas
necessidades e nos ajudam a nao exagerar nem desanimar.

As pessoas tendem a desistir quando ndo sdo capazes de enxergar que estdo

Se vocé comprou este livro, provavelmente esta empenhado em melhorar



fazendo progresso. As vezes, basta ter alguém a quem prestar contas, um
parceiro que acompanhe o nosso desenvolvimento, que pergunte como
estamos nos sentindo com as transformagoes que ja alcangamos. Ter alguém
para nos motivar pode ser tudo o que precisamos para persistir no caminho
da mudanca.

Muitas vezes, contar com a perspectiva de alguém de fora pode ser
essencial para reconhecermos os obstaculos que ndo conseguimos ver e que
estao impedindo nosso avan¢o. Um consultor que compreenda sua atividade
profissional e a forma como vocé conduz as tarefas do dia a dia vera a sua
situacdo com um olhar diferente. Com a experiéncia certa, ele podera reduzir
o tempo entre sua inten¢do e a implementacido das mudancas necessdrias para
aumentar a sua produtividade. Embora a maioria das pessoas possa trabalhar
com mais produtividade e melhorar sua qualidade de vida com base na leitura
deste livro, muitas outras conseguem implementar mudangas ainda mais
significativas sob a orientacdo de um consultor, que pode oferecer uma
perspectiva externa, um acompanhamento imparcial e a motivacdo de que
precisam para ndo desistir.

Quase todo mundo sabe o que um personal trainer faz. Ao contratar um,
vocé estd pagando um profissional para avaliar suas condigdes fisicas atuais,
para perguntar sobre a sua saude, suas necessidades e seus objetivos, e montar
um programa de treinamento exclusivo para que vocé alcance seus objetivos
de bem-estar e condicionamento fisico. Contratar uma consultoria em
produtividade é um processo mais ou menos semelhante. Se vocé adotar essa
alternativa, porém, considere suas opgdes e se empenhe para contratar a
pessoa certa.

CRITERIOS DE SELECAO

Ao contratar alguém para ajuda-lo a se tornar mais produtivo, é preciso
encontrar um profissional que trabalhe de maneira racional e metddica, com
um foco nitido em vocé e em suas necessidades. A seguir apresento os onze
atributos essenciais de uma boa consultoria em produtividade.

Atributo 1: Empatia

Empatia ¢ muito importante. Vocé necessita de alguém com quem se sinta a



vontade e em quem possa confiar. Para que seu trabalho seja eficaz, os
consultores de produtividade precisam conhecer os clientes tanto no ambito
profissional quanto no pessoal, e isso significa que devem ter acesso a muitas
informagdes pessoais. Portanto, é essencial que vocé seja capaz de se abrir e
esteja disposto a revelar tudo que seja significativo para construir essa
parceria. Quanto mais informacgdes tiver, mais facil sera para o consultor
ajuda-lo a avangar com mais rapidez rumo a realizagao de seus objetivos.

Quando se sente julgado, a reagdo normal do cliente é se defender, em vez
de revelar seus problemas e vulnerabilidades. Se vocé tiver a sensacdo de que a
verdadeira motivacdo do consultor nio ¢ ajuda-lo, mas torna-lo dependente
de seus servicos, sera impossivel desenvolver uma relagdo de empatia. Da
mesma forma, se achar que o consultor estd mais preocupado em
impressiona-lo, esse é outro sinal de que a parceria entre vocés ndo sera tao
produtiva quanto poderia. E indispensivel construir uma relagio de
confianca, e isso s6 ocorre quando vocé sente que a verdadeira intencao do
consultor é ajuda-lo.

Atributo 2: Sinceridade

Apesar de ser importante que o consultor ndo passe a ideia de que esta
assumindo uma postura condenatoria, ele tem que ser sincero. Ha maneiras
de ser honesto e direto sem que o cliente se sinta repreendido, censurado ou
diminuido. Vocé precisa de sinceridade para progredir sem perder tempo.

Atributo 3: Avaliacao

Depois de ficar a vontade com o consultor e se convencer de que ele sera
sincero com vocé, a capacidade de avaliacio é o préximo atributo a ser
considerado na hora de escolher o profissional mais indicado para o seu caso.
Se errar na avaliagdo ou no diagnostico das necessidades do cliente, o
consultor gastara muito tempo e esfor¢o tentando consertar algo que talvez
nem precise de mudancas. Comecgar na dire¢do certa é fundamental para o
sucesso de seu trabalho conjunto. Certifique-se de que a avaliagdo do
consultor contribui para que vocé possa compreender com clareza quais sdo
seus pontos fortes e fracos.



Atributo 4: Perguntas

Ao contratar um consultor, vocé quer alguém que faga muitas perguntas. Em
geral, quando buscamos ajuda profissional, é porque ndo entendemos
totalmente o que queremos nem do que precisamos. Mesmo quando
acreditam saber o que querem, as pessoas costumam nao saber do que
precisam. Temos que contar com o consultor para nos ajudar a compreender
o que é melhor para nds. O intuito é encontrar alguém que saiba fazer
perguntas sobre nossas praticas, preferéncias e visdes, para que a
probabilidade de que os resultados correspondam aos nossos desejos e
necessidades seja maior. E assim que podemos definir nossos objetivos e
metas.

Atributo 5: Bom ouvinte

Perguntar ¢ fundamental; mas ainda mais importante é encontrar alguém que
saiba ouvir mais do que falar. O teste da Piramide da Produtividade Maxima,
no Capitulo 2, é um excelente ponto de partida. No entanto, os bons
consultores vao fazendo perguntas cada vez mais profundas de acordo com as
respostas dos clientes. Essa capacidade de prospeccao, porém, depende de sua
habilidade para escutar com atenc¢do as respostas dos clientes e, em seguida,
fazer outra pergunta, ouvir, sondar e ir mais fundo, até se convencer de que o
cliente esta sendo sincero e revelando seus verdadeiros anseios, problemas
basicos e propositos ocultos. A capacidade de ouvir ajuda o consultor a se
concentrar nos objetivos certos.

Atributo 6: Experiéncia

Procure consultores que tenham trabalhado com muitos tipos diferentes de
clientes. Busque alguém com ampla experiéncia em varios ramos de atividade,
ou, ao contrario, escolha um especialista com profunda experiéncia em sua
area de negocios. Qualquer uma das duas alternativas é 6tima: experiéncia em
varios campos de atuacgdo ou especializacdo em apenas um.

Como cada um pensa a sua maneira e processa informagdes de seu proprio
jeito, os consultores que trabalharam com varios clientes terdo uma vasta
experiéncia na qual se basear para ajuda-lo com suas questdes especificas. Eles
ja se esforcaram para encontrar a solu¢do certa para individuos bagunceiros e



que procrastinam; para pessoas que sentem a necessidade de estarem todo o
tempo conectadas em seus e-mails; para clientes distraidos ou que fazem
muitas coisas a0 mesmo tempo e nao se concentram em nenhuma atividade.
Esses profissionais sao capazes de encontrar com mais rapidez as solugdes
adequadas as suas necessidades, de avaliar continuamente seu progresso e
recomendar os ajustes necessarios durante o seu percurso.

Por outro lado, contratar alguém especializado em seu ramo de atividade,
com experiéncia profunda em sua area de atuagdo, também tem beneficios.
Esses consultores podem tirar vantagem da experiéncia que tém para ajuda-lo
no contexto de sua industria, funcdo ou profissdo, porque compreenderao
melhor suas exigéncias especificas, sua agenda, as tarefas recorrentes e os
problemas e solu¢des mais comuns em seu campo profissional. O principal é
contratar alguém com experiéncia, mas flexivel o suficiente para se adaptar as
suas necessidades especificas.

Atributo 7: Adequacdo as suas necessidades

Tenha cuidado para que o consultor ndo conduza a conversa, levando-o a
concordar com um programa ja pronto, e nio criado especificamente para
vocé. Bons consultores ndo chegam com solugdes prontas nem tentam impor
sistemas preconcebidos. Uma avaliacdo adequada flui naturalmente, como
uma conversa, porque eles ouvem com atengdo suas respostas e refletem
sobre suas circunstancias para compreender sua situa¢do atual e seus
objetivos em relagdo ao trabalho. Os bons consultores devem criar programas
individualizados, com cronogramas realistas, para atender as suas
necessidades e metas. Nao deixe de avaliar esse aspecto na hora de contratar
um profissional.

Atributo 8: Conhecimento em diferentes sistemas

Evite qualquer um que parega interessado em impor um sistema especifico.
Em vez disso, procure consultores que se mostrem familiarizados com varios
métodos diferentes e estejam dispostos a trabalhar com os clientes para
identificar qual é o mais indicado para cada situacdo especifica. Vocé nunca
deve ser pressionado a aceitar uma proposta Uinica sem ouvir as alternativas.
Os consultores devem lhe oferecer op¢oes, e nao insistir numa determinada



solucdo.

Atributo 9: Flexibilidade

Evite trabalhar com alguém que tenta consertar algo que ja esta funcionando.
Também ¢é importante adaptar ao novo sistema ou conjunto de sistemas as
boas estratégias que vocé ja coloca em pratica. Nem tudo precisa ser
consertado. Se alguma coisa tem sido eficaz, mas talvez esteja prejudicando
outros aspectos de sua produtividade, vocé necessita de alguém capaz de
encontrar solugdes criativas para ajustar e integrar o que esta funcionando ao
novo contexto em desenvolvimento. Essa € outra razio para contratar alguém
capaz de ouvir, avaliar e questionar a fim de encontrar a melhor soluc¢do sob
medida para o cliente.

Atributo 10: Simplicidade

E importante trabalhar com alguém que seja capaz de desdobrar as solugdes
em ac¢Oes menores para tornd-las mais faceis de serem compreendidas e
implementadas. Quanto mais simples forem as etapas, mais bem-sucedido
sera o cliente ao coloca-las em pratica. O sucesso também torna o
relacionamento com o consultor mais saudavel e produtivo.

Evite alguém que tente impressiona-lo com jargdes e palavras dificeis,
porque, na verdade, nao ¢ tao complicado assim aumentar sua produtividade
e desenvolver uma estratégia de gerenciamento do tempo. Tudo consiste em
usar técnicas simples. Nada disso é muito complexo. Portanto, descarte quem
complica as coisas sem necessidade. Quanto maior for a habilidade do
consultor em simplificar os novos sistemas, mais facil sera para o cliente
compreendé-los e implementa-los.

Atributo 11: Profissionalismo

O termo profissionalismo evoca varias ideias em termos de comportamento e
de presenca. Em ultima instincia, seu intuito é trabalhar com alguém que
vocé possa recomendar aos seus colegas e clientes. Vestuario, aparéncia,
atitudes e boas maneiras sdo aspectos importantes para saber se o consultor
corresponde as suas expectativas e se encaixa em seu ambiente de trabalho. Se
um colega ou cliente aparecer, vocé ficaria a vontade em apresenta-los? Vocé



indicaria esse profissional a quem precisasse de servicos semelhantes?
Pontualidade, confiabilidade, persisténcia e todos os outros adjetivos que
definem o conceito de profissionalismo sdo caracteristicas importantes a
serem consideradas antes de contratar uma consultoria em produtividade.
Também é importante definir se a relagdo custo-beneficio da proposta da
consultoria vale a pena.

ONDE ENCONTRAR CONSULTORES?

Uma das principais formas de encontrar consultores de produtividade é por
meio de indica¢des. Mas como saber se vocé pode confiar na pessoa que fez a
indica¢dao? Nessas situagdes, converse com ela primeiro, antes de conversar
com o candidato. Contratar um consultor de produtividade ndo é como
arranjar um arquiteto para desenhar os armarios da cozinha. A intengado ¢
encontrar alguém que trabalhe bem com vocé e que o ajude a alcangar seus
objetivos profissionais e pessoais.

Vocé pode comecar pedindo indicagdes a parceiros de negdcios e colegas
de trabalho. Se receber indicacdes de alguém em quem confie, é muito maior
a probabilidade de o consultor indicado ser um bom profissional. No caso de
nao conseguir muitas recomendag¢des de pessoas conhecidas, a internet
também é um 6timo lugar para encontrar bons personal organizers.

Quando for contratar alguém para ajuda-lo a aumentar sua produtividade,
vocé pode tomar algumas medidas praticas - como entrevistas e verificagdo
de referéncias — para se assegurar de que o relacionamento com a pessoa
contratada estara de acordo com as suas expectativas.

DICAS DE PRODUTIVIDADE

Se precisar contratar uma consultoria em produtividade:

« Saiba o que procurar numa consultoria para que ela atenda as suas
necessidades e preferéncias.

» Peca indicagbes a amigos e colegas que passaram por situagdes
semelhantes. Essa ¢ uma das melhores maneiras de encontrar uma boa
consultoria.
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ESTUDO DE CASO: JOHN ALLAIRE

como exemplo para mencionar as etapas de nosso trabalho em busca da
melhoria de sua produtividade. O relato a seguir conta a experiéncia de John
com a Piramide da Produtividade Maxima a partir de sua propria perspectiva.

Quando tinha 13 anos, John Allaire leu A arte da negociagio, de Donald
Trump. Imagine a vida do bilionario empreendedor imobiliario: helicopteros
e avides, coberturas, hotéis de luxo. Naquele momento, John percebeu o que
queria fazer quando crescesse: negociar imoveis.

Nas palavras dele: “Senti-me sortudo por descobrir tio cedo que rumo
queria seguir, a atividade a qual queria me dedicar.”

Durante a faculdade, John estudou e se credenciou como corretor de
imdveis. Nas férias escolares seguintes, ele foi trabalhar como assistente de
um corretor bem-sucedido no sudoeste de Massachusetts. Ao lado de um
profissional experiente, aprendeu muito sobre negociagdes com imoveis e
conseguiu se lancar no mercado. Logo depois concluiu o curso superior,
graduando-se com louvor em administragdo de empresas. Entdo tirou uma
folga de exatos trinta dias para comemorar a formatura e comegou a atuar na
profissdo que escolhera desde cedo e para a qual se preparara durante dez
anos. Em vez de abrir sua propria imobilidria, John elaborou um plano de
cinco anos. Durante esse periodo, comecaria a trabalhar como funcionario
comissionado e aprenderia o maximo possivel sobre o negdcio.

Ao completar cinco anos de atuagdo como corretor de imdveis, deixou o
emprego e abriu a prépria imobilidria, a Easton Real Estate. John estava

Vocé ja conhece John, que foi citado em outros capitulos do livro. Usei-o



realizando um sonho: “Entrei no ramo imobiliario. Foi muito divertido nao
s6 porque eu estava aprendendo muito, mas também porque me sentia cheio
de energia. Aquilo me estimulava; era revigorante. Ainda bem que nao
precisava dormir muito, porque ndo tinha mesmo muito tempo para isso.
Acho que, naquele primeiro ano, eu trabalhava de 16 a 20 horas por dia, seis a
sete dias por semana.”

Ao abrir a prépria empresa em 1998, John contratou dois funciondrios em
tempo integral. Um deles fazia todo o trabalho de rua: afixar e retirar placas
de anuncios, fotografar, medir e anotar dimensdes de imdveis, entregar e
recolher documentos, além de outros servicos. A outra funcionaria cuidava
dos assuntos do escritorio. Ela havia sido treinada pessoalmente por John em
todas as questdes referentes ao mercado imobilidrio para administrar o
escritério de maneira eficiente. John era o unico corretor, principalmente
porque ndo achava certo recrutar pessoal na imobiliaria em que trabalhara
nos cinco anos anteriores.

Até 2005, o mercado se manteve aquecido, o que contribuiu para seu
rapido sucesso. Ele surfou a onda da bonanca nos primeiros anos do negdcio,
periodo que costuma ser desafiador para os iniciantes. Chegou a contratar
doze corretores, mais dois funcionarios em tempo integral e dois auxiliares
em meio periodo. A imobilidria estava prosperando, e acabou ocupando todo
o espaco disponivel no escritorio.

O ESTOURO DA BOLHA

A partir de 2006, o mercado imobilidrio comecou a declinar rapidamente e
tudo mudou. Nas palavras de John: “Eu nao diria que foi um completo
desastre, mas foi quase isso.”

Enquanto pensava no que fazer, veio o colapso financeiro de 2008, com o
estouro da bolha imobilidria e a grave crise economica dos Estados Unidos
que se alastrou por todo o mundo. Nos anos anteriores, a valorizacao dos
imoveis e a disparada do lucro das empresas imobilidrias foram de tal ordem
que, quando o vento mudou, tornou-se muito dificil manter-se nos negocios.

John reflete sobre essa época: “Felizmente, eu sabia o que queria para a
minha carreira, porque a decisdo mais comoda teria sido sair do negocio. Se
eu gostasse de trabalhar com imdveis apenas porque estava ganhando muito
dinheiro, o mais provavel teria sido mudar de ramo, como fizeram muitos



corretores e imobilidrias. Eu queria seguir em frente para ver como tudo
ficaria, mas apenas porque aquela sempre tinha sido a minha paixao. Entao
disse a mim mesmo: ‘Para o bem ou para o mal, é isso que vou continuar
fazendo. O que devemos fazer agora?™

Quando as coisas ficam ruins pela primeira vez, a ficha demora um pouco a
cair. “E muito facil ficar se achando o mdximo. Eu vinha dirigindo uma
imobilidria bem-sucedida havia sete ou oito anos, mas se aprende muito
pouco quando tudo esta correndo bem. No momento da crise, em que
passamos a enfrentar dificuldades, grandes problemas e questdes sérias, é que
comecamos a aprender. Sob pressdo, vocé se pergunta: ‘Quais sdo os outros
recursos disponiveis? Como vou resolver esses problemas que nunca tive
antes? Estava tudo correndo muito bem durante sete anos... E agora?” Vocé
perde o chao, porque o cendrio mudou completamente e é preciso identificar
o que fazer, primeiro para sobreviver e, depois, para se recuperar e voltar a
prosperar.”

John lembra que, no inicio, entre 2006 e 2007, ele tentava compreender se
era apenas uma queda passageira na atividade econdmica e se o mercado
melhoraria dali a dois meses.

“E claro que encontramos muitas explicacdes para a desaceleracio. E
alimentamos esperancas de que logo o mercado mudaria. E, a medida que o
mercado continua caindo, vocé comeca a perceber que ndo vai melhorar e é
preciso decidir o que fazer. Também ficou claro que algo devia mudar ou ser
feito de maneira diferente, porque tive que reduzir a equipe de doze
corretores e seis funcionarios para trés corretores e dois funcionarios. Muitos
dos corretores ndo conseguiam mais sobreviver com as comissdes e
abandonaram a profissdo, mas os funcionarios tiveram que ser demitidos,
porque o volume de negodcios nao justificava mais a presenca deles.”

De acordo com John: “Esse é o momento em que a situa¢do realmente se
torna dolorosa, do ponto de vista ndo sé financeiro, mas também emocional,
pois vocé esta desempregando pessoas, amigos com quem trabalhou durante
anos. E preciso manda-los embora porque vocé ndo tem escolha. Se nio
tomar essa decisdo, ndo vai sobrar ninguém, porque a empresa vai a faléncia.
E vocé comega a cuidar das questdes dificeis: quando, quem e como.”

“Olhando em retrospectiva”, continua John, “aprendi que os empresarios,
pelo menos os mais novos, sao rapidos em admitir, mas demoram a tomar a



decisao de demitir pessoal por causa dessas emocdes. Vocé fica torcendo para
tudo dar certo e ndo ter a necessidade de mandar ninguém embora. Na
realidade, vocé acaba esgotando os recursos da empresa porque estd
emocionalmente apegado aos colaboradores e amigos.”

Até que, finalmente, John reduziu o nimero de funciondrios, mas, mesmo
assim, ainda tinha que lidar com as despesas fixas: um escritorio grande
demais e as contas a pagar. “Continudvamos sangrando e precisavamos
estancar a hemorragia.”

Foi mais ou menos nessa época, quando lutava para se manter a tona,
decidido a dar a volta por cima e retornar a realidade, que ele resolveu pedir
ajuda e entrou em contato comigo. Fiquei feliz por ele ter me procurado,
porque eu estava no periodo de transicdo: estava deixando a area de
organizacgao residencial para me dedicar a sistemas de aumento da eficiéncia e
da produtividade em pequenas empresas. Eu sabia que John seria 6tima fonte
de contatos e referéncias. Quando comecei a descrever minha nova
orientagdo profissional, ele logo disse: “Sempre quis experimentar esses
métodos para aumentar a eficiéncia e a produtividade. Talvez seja o caso de
termos uma conversa sobre o que eu poderia fazer para melhorar minha
empresa.”

Com menos funcionarios e um mercado imobilidrio em queda, mas com o
mesmo espaco e as mesmas despesas fixas, John se deu conta de que precisava
melhorar em muitas dreas para que o negdcio continuasse de pé. E ele nao
queria apenas sobreviver; ele queria voltar a prosperar. John precisava
aprender a dirigir uma empresa em tempos de crise. Até entdo, ndo havia
experimentado um mercado em baixa, uma conjuntura ruim, um clima
econdmico negativo. E constatou que ndo havia aprendido muito naqueles
sete anos de bonanca.

A PIRAMIDE DA PRODUTIVIDADE MAXIMA

A medida que trabalhdvamos em sua organizacio espacial e eletronica,
John comegou a me consultar sobre outros assuntos; eu era alguém confiavel
e com quem ele podia trabalhar e trocar ideias. Aos poucos a empresa dele foi
ficando mais organizada e eficiente, o que o ajudou a economizar tempo e
dinheiro. Para ele, poupar tempo era, sob muitos aspectos, ainda mais
importante que economizar dinheiro, porque, assim, conseguia pensar com



mais clareza. Ja ndo estava tdo ocupado e tinha condigdes de se concentrar
nos principais problemas e na perspectiva mais ampla. Nos primeiros sete
anos, John havia administrado as operagdes, ajudando os funcionarios e os
corretores a resolverem seus problemas. Ele ndo tinha necessidade de se
dedicar ao planejamento estratégico, porque a empresa estava funcionando
muito bem por conta propria. Nos anos de crise, afundara-se ainda mais nos
detalhes das operagdes, tentando sobreviver. Agora, com o aumento da
eficiéncia e o tempo adicional, podia raciocinar como CEO e formular
estratégias.

Quando John comegou a se dedicar ao pensamento estratégico, o tema das
nossas conversas também mudou, passando da melhoria da eficiéncia nas
tarefas do dia a dia e do gerenciamento do tempo para as estratégias do
negdcio. Ele relata a transformagdo: “Nao sei como descrevé-la, a ndo ser
dizendo que Tamara ouvia minhas ideias e me ajudava a leva-las um passo
adiante, o que era realmente muito bom. Passamos a processos de brainstorm
e come¢amos a fazer mudancas na empresa, conduzindo-a para diferentes
rumos — ndo sé a empresa, mas minha carreira, a maneira como dirigia oS
negdcios, minha profissao e até mesmo minha vida pessoal. E nao acho que
esteja exagerando quando digo isso.”

Esse ¢ o grande beneficio do sistema da Piramide da Produtividade
Méxima. A medida que John colocava em pratica métodos para aumentar sua
eficiéncia em termos organizacionais, ele ficava livre para se dedicar ao
pensamento estratégico. Logo comegamos a definir objetivos para outros
aspectos do negdcio e de sua vida pessoal e depois nos asseguramos de que as
atividades e tarefas que ele desempenhava o deixariam mais perto de atingir
suas metas. Até entdo, John se concentrava quase que exclusivamente na
empresa. Agora, como nao se limitava mais a trabalhar, ele podia seguir o
caminho que também conduziria sua vida pessoal para uma nova direcao.

“Ao completar 40 anos - 0 que, no meu caso, aconteceu em 2008 —, vocé
comeca a olhar para tras e a avaliar sua carreira profissional até aquele
momento, o que realizou e o lugar aonde chegou. Vocé passa a questionar
muitas coisas. Eu ndo sai e comprei um carro esportivo vermelho ou coisas do
género, nem vejo essa época como uma crise de meia-idade. Acredito que
tenha sido um tempo para reflexdo. A hora de dizer ‘Ja se passaram os
primeiros quarenta anos. Como serdo os proximos, se Deus quiser e eu



chegar 1a?”

Além dos objetivos profissionais, John adotou objetivos pessoais e definiu
as atividades que o ajudariam a se manter fisicamente bem e saudavel. Ele
também reservou algum tempo para seu bem-estar emocional, que John
descreve como seu momento de reflexdo, e para a sua vida futura, dando mais
atenc¢ao para a familia e os amigos.

Agora, ele vai a academia de ginastica de trés a quatro vezes por semana,
tem mais tempo para sua vida pessoal e todos os dias passa algum tempo
sozinho, em siléncio. De acordo com John:

Quando vocé dirige uma empresa e é responsavel pelos funcionarios, pelos lucros e
pelas despesas, a tendéncia é pensar em negocios o tempo todo. Portanto, ser capaz
de meditar durante um tempo ja é uma bénc¢ao. O que acontece — e é realmente
maravilhoso - é que tudo comeca a fazer sentido. Quando vocé passa a pensar em
eficiéncia e estratégias e a interligar objetivos e atividades, tudo se conecta.

E ter tempo para refletir e ajudar os outros me tornou um homem de negdcios
melhor. Isso me faz ser um lider - espero! - e me ajuda a administrar minha
empresa com mais eficiéncia, porque agora tenho paz. Atingi um estado de
tranquilidade em que ndo importa o que aconteca ao meu redor: tudo esta bem.
Nao entro mais em panico, embora o mercado imobilidrio continue muito dificil.
Sinto-me muito bem, sobretudo quando comparo meu estado emocional e
espiritual de hoje com minha situagdo cinco ou seis anos atras. A economia ainda
estd extremamente instavel, mas eu tenho uma paz interior que, como diz o
comercial do cartdo de crédito, nao tem preco.

Minha fé sempre foi importante; mas, sobretudo nos ultimos trés anos, meu
relacionamento com Deus melhorou imensamente. Em grande parte, devo isso ao
tempo livre que encontrei com a ajuda de Tamara. Tornei-me extremamente ativo
na igreja, liderando estudos sobre a Biblia, dirigindo programas comunitdrios e
ajudando jovens adultos, entre 20 e 30 anos, em sua jornada pessoal. Nos ultimos
dois anos, varias pessoas me pediram que eu fosse mentor delas, para orienta-las na
vida pessoal, nos relacionamentos e na vida profissional. SO passei a ter essa
oportunidade por causa das coisas que mudaram em minha empresa. E realmente
surpreendente o que Deus fez e continua fazendo nos lugares em que esse tempo
extra me permitiu ajudar o préximo.

Lembre-se de que, aos 13 anos, quando pensou no que queria ser quando
crescesse, a ambicdo de John era ter helicdpteros, um Boeing 747 e — por que
nao? - toda uma empresa de aviagdo e alguns arranha-céus, como Donald



Trump. Desde que trabalhamos juntos, ele passou a enxergar suas
possibilidades na vida de outro modo: “Certamente sou grato por todo o
sucesso na vida, pelo que é sem duvida uma boa renda e por todas as béngaos
que recebi. Mas, acima de tudo, agradeco a Deus por poder servir aos outros.”



POSFACIO

A diferenca entre sucesso e fracasso pode ser expressa em trés palavras: Nao
tive tempo.
ANONIMO

osto de encerrar meus semindrios sobre produtividade com essa citacao.

Geralmente, os participantes estdo se sentindo sufocados, ainda
assimilando todo o conhecimento que acumularam durante o pouco tempo
em que estivemos juntos. Gosto de deixa-los com uma mensagem poderosa
que possa ser aplicada na vida cotidiana e seja capaz de transformar sua
maneira de enxergar o tempo. Nada mais justo do que terminar o livro da
mesma maneira.

Espero que vocé tenha assimilado algumas ideias e métodos uteis. O que é
mais importante: vocé teve a oportunidade de aprender a adotar um novo
referencial em sua busca pela produtividade maxima. Mesmo que chegue a
conclusdo de que algumas das técnicas ndo sdo tuteis em seu caso especifico,
voce agora dispde de diretrizes para orientd-lo em todos os niveis da Piramide
da Produtividade Maxima. Quanto mais vocé se empenhar para aumentar sua
produtividade, melhores se tornarao seus métodos para alcancar a exceléncia
em cada nivel.

Mas antes de comecar a fazer mudancas, é fundamental que sua relacao



com o tempo seja diferente. A verdade é que todos temos tempo. O tempo é o
grande denominador comum porque, independentemente de género, classe
social ou raca, todos dispomos de 24 horas por dia. O que determina o
sucesso ou o fracasso ¢ a maneira como usamos esse tempo. Lembre-se:
gerenciar seu tempo é gerenciar suas escolhas. Portanto, aqui estd um
exercicio simples para iniciar sua jornada rumo a possibilidade:

Pela préxima semana, antes de colocar em pratica qualquer uma das outras
dicas e técnicas que aprendeu aqui, gostaria que vocé se comprometesse a nao
usar a frase “ndo tive tempo” ou outras correlatas. Quero que assuma suas
decisdes e passe a usar expressoes como “Tinha tarefas mais importantes em
minha lista” ou “Tenho outras prioridades”. O objetivo é que vocé comece a
viver no campo do gerenciamento das suas escolhas, e ndo do tempo. Assim,
sera muito mais facil implementar as outras mudangas e sua jornada para a
produtividade maxima ndo vai parecer um desafio tdo grande. Esse é o
caminho para ser mais produtivo!
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Considerado o maior especialista em gestao do tempo no Brasil, Christian
Barbosa oferece uma solucdo definitiva para quem deseja uma vida mais
equilibrada, voltada para a realizagdo dos seus sonhos.

Com base em uma pesquisa realizada com mais de 42 mil pessoas em todo
o mundo, ele apresenta um inovador método de planejamento pessoal que vai
ajudar vocé a organizar sua vida e se tornar mais produtivo.

A partir do conceito de que o tempo se divide em trés esferas — importante,
urgente e circunstancial —, o autor ensina como equilibra-las para melhorar
seu desempenho e como agir caso vocé esteja desperdicando energia demais
na esfera errada.

A pratica dessa metodologia, ja testada e aprovada por milhares de pessoas,
vai permitir que vocé encontre um momento para respirar entre uma tarefa e
outra e consiga se dedicar ao que ¢ realmente importante para sua vida.
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