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    Prefácio

    
        
        
            Por Guilherme Lacerda

No meu primeiro estágio, em 1995, ouvia as pessoas dizendo: "Se queres que alguma coisa seja feita, dê esta tarefa para o mais ocupado".

Todo mundo quer ser produtivo. Queremos, quando realizamos as nossas atividades diárias, concluí-las e entregá-las no prazo e com qualidade. 

Fato é que nossa vida está cada vez mais corrida. Eu costumo dizer que não existe dia de 30 horas ou semanas de 8 dias. Assim, a maioria das pessoas procura separar atividades profissionais de atividades pessoais. 

Mas, a verdade é que temos uma única vida, em que precisamos assumir muitos papéis (pai/mãe, filho(a), irmão(ã), marido, namorado(a), professor(a), aluno(a), entre outros) e a entrada de nossas demandas/atividades é uma só. Ao longo do tempo, também aprendi que é importante saber dizer sim, tanto quanto saber dizer não. 

Há muito tempo, já se discutem técnicas e ferramentas que possam ajudar nesta empreitada, seja em atividades individuais ou em equipes. Dionatan reuniu neste livro ferramentas existentes e conhecidas para a produtividade e outras que ele mesmo criou. Ele traz uma forma consciente de adotá-las na prática, além de exemplos e dicas extremamente úteis.

Eu mesmo sou um adepto de várias destas ferramentas e técnicas. Só assim consigo atuar em diferentes papéis, como professor 
de graduação (cerca de 6 turmas) e pós-graduação (3 disciplinas em 3 instituições diferentes), coordenar um curso de especialização, estudar (faço doutorado), atuar como coach (quase duas dezenas de equipes, cerca de 200 pessoas), ser empreendedor, escrever livros (estou no meu segundo), participar de vários eventos como palestrante e, os mais importantes: ser pai e marido.

Você está recebendo um livro nas suas mãos que certamente poderá ajudá-lo. Agora pense: a ferramenta você já tem, mas a principal mudança está em você. 

Boa leitura!


Guilherme Lacerda

Agile Coach (Wildtech) e Professor Universitário (UniRitter, Unisinos e UFRGS)

Site: http://www.guilhermelacerda.net | Twitter: @guilhermeslac




        
        

    



        
        
    
    


        
        

    Prefácio do autor

    
        
        
            Na década de 90, uma professora pediu para que a mãe de um aluno assinasse um papel para garantir que ele tivesse atenção às aulas do próximo ano, porque ele não parava quieto por muito tempo, e já seria a primeira série do ensino fundamental. Aproximadamente dez anos depois, esse aluno fez o concurso vestibular para a universidade federal, e sua pontuação ficou muito abaixo da média para passar em qualquer curso. 

Ele não aprendeu realmente o conteúdo da escola por não ter se concentrado nas aulas, nem prestado atenção suficiente nos estudos. Por volta de quinze anos depois, ele já tinha feito curso técnico, graduação e mestrado na universidade federal, havia passado em três concursos públicos nos primeiros cinco lugares, tinha feito onze certificações em sua área de Tecnologia da Informação, enquanto estagiava e trabalhava desde o começo da graduação. Além disso, participava de diversas conferências como organizador ou palestrante, e estava publicando seu segundo livro. 

Afinal, o que ele fez para conseguir ter uma boa produtividade? Ele aprendeu e utilizou continuamente diversas técnicas de produtividade pessoal para poder ter foco, concentração e organização, assim podendo alcançar seus objetivos e metas. Aquele aluno era eu, o autor deste livro.

O propósito deste livro está em ajudar as pessoas a terem mais produtividade, por meio de técnicas de produtividade pessoal para foco e organização. A ideia de escrevê-lo surgiu em uma conferência em 2015, em um painel no qual participei sobre a importância da troca de conhecimento e de experiências, ao vivo, face a face, na era digital. 

Um dos assuntos que surgiram foi de como ter foco e concentração em meio a tantas interferências dos meios digitais e da internet. Então, falei de algumas dicas e de técnicas que utilizava. Ao final do painel, algumas pessoas me falaram que eu deveria palestrar ou escrever sobre elas. Assim, comecei a organizar este livro. 

Já ajudei diversas pessoas com essas técnicas de produtividade pessoal, e o resultado foi muito bom para elas. Isso me diz que este livro pode ser útil para muitos.

O que este livro traz de realmente novo? A maioria dos livros que conheço sobre produtividade pessoal fala muito mais de dicas, porém, pouco sobre técnicas. Ou seja, fala-se do que é preciso fazer, mas não sobre como fazer. 

Além disso, misturam conceitos de gestão de tempo com gestão de tarefas e de energia. Já fiz um curso sobre gestão de tempo que nem citava a Técnica Pomodoro. Aqui, temos foco na prática das técnicas. Uma coletânea de técnicas de produtividade pessoal que, para mim, é muito valiosa. 

E essas técnicas não são novidades, existem há anos, há décadas, e algumas há séculos ou milênios. Três das técnicas são de minha autoria, que são a Flowtime, a Tarefa Mínima Viável e a Tarefas Enxutas. Certamente, existem mais técnicas, metodologias e métodos de produtividade pessoal, porém o conteúdo deste livro trata das que já usei e com as quais tive uma boa produtividade. 

A novidade deste livro está em ter uma visão mais completa da produtividade pessoal com a gestão de tempo, a de tarefas e a de energia. E pelo fato de a produtividade ser um caminho contínuo a ser buscado, o livro tem o nome de O Mantra da Produtividade©.

Essas técnicas são bastante usadas por estudantes, concurseiros, trabalhadores, gestores, desenvolvedores de software, cientistas, artistas, esportistas, e por qualquer pessoa que busque ter uma boa produtividade, seja nos estudos, no trabalho ou em projetos pessoais. Nos estudos, para quem está no colégio, curso pré-vestibular, curso técnico, faculdade ou pós-graduação. Já no trabalho, há uma infinidade de áreas de atuação e possibilidades de uso destas técnicas, inclusive algumas para serem utilizadas em equipe. 

Já trabalhei por três anos auxiliando diariamente diversos times de desenvolvimento de software a usarem estas técnicas de produtividade, principalmente o Backlog de Tarefas, Kanban, entre outras específicas para a produtividade no desenvolvimento de software.

Na minha percepção, se eu não as tivesse utilizado, não teria alcançado nem 20% do que fiz até hoje após o colégio. Se eu não tivesse usado o planejamento semanal, provavelmente não teria passado no vestibular da universidade federal. Se eu não tivesse utilizado a técnica Pomodoro, provavelmente não teria escrito a tempo o meu trabalho de conclusão de curso da graduação. Se eu não tivesse usado o Backlog de Tarefas e o gráfico de Burnup, não teria sequer começado a estudar para uma certificação. 

Se eu não tivesse utilizado Kanban para a gestão do desenvolvimento da dissertação de mestrado, além das técnicas Pomodoro e Flow, provavelmente eu teria demorado dois ou três meses a mais para me formar no mestrado. Se eu não tivesse usado as técnicas Pomodoro, Chunking, Flowtime, Backlog de Tarefas e gráfico Burnup, provavelmente não estaria nem na metade da escrita deste segundo livro que está sendo publicado.

Aprender sobre produtividade pessoal é cada vez mais necessário. As interferências aumentam cada vez mais, seja pela internet, redes sociais, telefone, televisão, rádio, no trabalho ou na aula ─ sendo desafiador ter foco e concentração para poder ter produtividade. O que eu espero é que, assim como eu consegui ter uma boa produtividade com estas técnicas, outras pessoas e você também podem ter uma ótima produtividade com o conteúdo deste livro.

O link do Mantra da Produtividade© é http://dionatanmoura.com/o-mantra-da-produtividade/. Lá existem templates, materiais e uma lista de ferramentas online para auxiliar no uso dessas técnicas de produtividade pessoal. 

Existe também o fórum da editora Casa do Código deste livro, para tirar dúvidas e fazer comentários sobre a prática das técnicas. O link é http://forum.casadocodigo.com.br/.

Não deixe de submeter uma avaliação deste livro na sua biblioteca on-line da Casa do Código, em https://biblioteca.casadocodigo.com.br, seu feedback é muito importante. Caso você deseje submeter alguma errata ou sugestão, acesse http://erratas.casadocodigo.com.br

A leitura deste livro pode ser realizada diretamente no conteúdo de interesse, pois tem um conteúdo prático. Na gestão de tempo, uma técnica simples e rápida para começar a ter uma boa produtividade é a Pomodoro; na gestão de tarefas é a técnica de Backlog de Tarefas; e na gestão de energia a de Ambiente Produtivo. 

Sugiro ao menos ler o capítulo Introdução e o O Mantra da Produtividade. Então, faça uma leitura rápida de cada técnica, para depois ler e praticar o que mais pode ser útil para a sua produtividade. E após isso, leia e pratique outras técnicas de produtividade pessoal.

Foco!


─ Dionatan Moura, autor do livro 

Site: http://dionatanmoura.com/




        
        

    



        
        
    
    


        
        

    Prefácio

    
        
        
            Por Daniel Wildt

David Allen, autor do Getting Things Done, fala que temos que sair do piloto automático. 

Em 2006, eu estava vivendo no piloto automático ao esquecer que a vida não é apenas trabalho. Ao escolher trabalhar muitas vezes 12-18 horas por dia, abdiquei de outras demandas que a vida me ofertava. 

Depois de priorizar "a vida" ao invés de seguir na loucura de excesso de trabalho e visitas em emergências de hospitais, passo a ter metas diferentes. Entre elas: conseguir ser produtivo entre 6 e 9 horas de trabalho e passar a ter hábitos esportivos efetivos. Neste processo, começo a testar diferentes técnicas e usar abordagens a que já tinha acesso nos métodos ágeis e outras técnicas para organização das prioridades. 

Passo a definir contextos de interesse, envolvendo trabalho, esporte, a possibilidade de não fazer nada, entre outros. Passo a buscar ter foco nos momentos de trabalho, e desenvolvo um processo de definição de prioridades, reflexão e melhoria contínua. De tanto ouvir música, passo a usar listas de músicas para gerar foco nos meus momentos de trabalho, com os songdoros. 

É muito legal poder ver este conjunto de técnicas que o Dionatan trouxe para este livro, permitindo diferentes abordagens, da montagem de uma lista de tarefas até estabelecer momentos de meditação. 

Confesso que prefiro rock na lista de música ao invés de música clássica, mas o importante no final do dia é que você consiga alcançar fluxo para realizar e alcançar seus objetivos. E que seja assim na sua leitura deste livro também. :)


Daniel Wildt
@dwildt

CTO na uMov.me e Mentor/Instrutor pela Wildtech

http://danielwildt.com/
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            Dionatan Moura trabalha com engenharia de software desde 2006, tendo bacharelado e mestrado em Ciência da Computação na Universidade Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS), em 2009 e 2013, respectivamente. Trabalhou para organizações privadas e públicas em Porto Alegre, sendo desenvolvedor de software por sete anos, e coach ágil por três, auxiliando times de desenvolvimento de software a utilizar métodos ágeis. Foi professor visitante na pós-graduação da UniRitter Laureate International Universities em Porto Alegre.

É coordenador do Grupo de Usuário de Métodos Ageis do RS (GUMA-RS) e do Grupo de Usuários Java do RS (RSJUG). Foi coordenador das trilhas Java da conferência The Developers Conference em Porto Alegre em 2013, 2014 e 2015. Já palestrou sobre métodos ágeis e motivação pessoal em conferências regionais e nacionais, tais como Agile Brazil, The Developers Conference e XPConf. 

Em 2015 e 2016, foi revisor de publicações na conferência Agile Brazil. Possui onze certificações na área de Tecnologia da Informação (TI), sobre métodos ágeis, desenvolvimento de software, gerência de projetos e gestão de TI. Tem formação em coaching pessoal e organizacional pelo Instituto de Coaching Avançado.

Em 2015, publicou seu primeiro livro eXtreme Programming: práticas para o dia a dia no desenvolvimento ágil de software, uma metodologia ágil para desenvolvimento de software, escrevendo o livro com mais três autores referências da área de métodos ágeis. Em 2016, está publicando este livro, O Mantra da Produtividade©, sobre técnicas de produtividade pessoal. Técnicas das quais utiliza continuamente para produtividade pessoal, também auxiliando pessoas a terem mais produtividade pessoal com coaching e mentoring, além de ajudar times de desenvolvimento de software como coach ágil.

Tem um website, http://dionatanmoura.com, e pode ser encontrado no Twitter como @dionatanmoura.


        
        

    



        
        
    
    


        
        

    Atenção

    
        
        
            As informações sobre saúde física e alimentar contidas nos capítulos deste livro não excluem a consulta de um médico, nutricionista, profissional da saúde física e/ou qualquer outro profissional da saúde, especialmente se a pessoa tiver qualquer tipo de restrição.

A editora e o autor não se responsabilizam sobre os efeitos e os resultados das técnicas e informações neste livro.


        
        

    



        
        
    
    


        
        

    Capítulo 1

Introdução

    
        
        
            
"Quando tudo é prioritário, nada é prioritário." ─ Autor desconhecido



Ouvimos muito que precisamos ter uma alta produtividade para não procrastinar e adiar tarefas importantes, entre outras dicas, e concordamos com praticamente todos os conselhos sobre produtividade. Sabemos o que fazer, mas nem sempre como fazer. 

Como efetivamente podemos ter produtividade na prática? É necessária a utilização de técnicas. Este livro traz diversas técnicas de produtividade pessoal, além de dicas, fazendo com que você utilize melhor seu tempo e energia em tarefas alinhadas com metas e objetivos pessoais, seja nos estudos, no trabalho ou em projetos pessoais.

1.1 O que é a produtividade?

Para falarmos como melhorar a produtividade, primeiramente precisamos entender melhor o que é a produtividade. Existem diversas visões sobre o que ela é, e cada um pode ter o seu próprio entendimento sobre isso. Não basta apenas fazer as tarefas certas, é necessário fazer as tarefas certas de uma forma exata e produtiva, sendo eficaz e eficiente. 

A produtividade existe para obter mais e melhores resultados. Dessa forma, a produtividade pessoal pode nos fazer:


	Produzir uma maior quantidade;

	Produzir com melhor qualidade;

	Produzir com mais velocidade;

	Produzir com menor custo.



Para a produtividade pessoal, vejo que se fala bastante sobre gestão de tempo. Porém de nada adianta apenas gerir o tempo. O que você fará naquele tempo? Quais tarefas? São importantes? E a sua energia, se você estiver cansado, como ficará? 

Existe um artigo da Harvard Business Review chamado Gerencie sua energia, não o seu tempo, dizendo que gerenciar sua energia física e mental é mais importante do que gerenciar seu tempo (SCHWARTZ, 2007). Na visão de produtividade deste livro, é essencial tanto gerenciar o tempo quanto as tarefas e a energia. 

Estes, então, são os pilares da produtividade: tempo, tarefas e energia. E sem um dos pilares, a produtividade diminui proporcionalmente. Eles são sustentados pelos hábitos produtivos, os quais os otimizam.

Algumas questões essenciais para refletirmos sobre a produtividade pessoal são:


	Como está o foco na produtividade?

	Como o tempo está sendo gerenciado?

	Como as tarefas estão sendo gerenciadas?

	Como as tarefas são priorizadas?

	A energia está sendo suficiente?

	Como a energia está sendo gerenciada?

	O que pode ser feito para aumentar a produtividade?

	Como o aumento da produtividade pode melhorar a vida tanto no presente quanto no futuro?

	Quanto de tempo e de energia pode ser economizado para termos um bom nível de produtividade?



Eficácia e eficiência

A eficácia está em realizar as tarefas certas, com as metas certas e com os objetivos certos. A eficácia tem foco no que deve ser feito, já a eficiência está em realizar as tarefas da forma certa, na forma mais produtiva. A eficiência tem foco em como a tarefa deve ser feita. 

Ao meu ver, a produtividade depende tanto da eficácia quanto da eficiência, pelo fato de obter resultados otimizados (eficácia), com maior quantidade, qualidade, velocidade e/ou menor custo (eficiência).


A chave da produtividade é o foco, que nada mais é do que a canalização da capacidade e da energia em uma única atividade. Quando se tem foco, a produtividade flui facilmente, fazendo com que o tempo passe rapidamente. Quando não se tem foco, a produtividade praticamente não existe, e o tempo passa lentamente.



1.2 Os problemas relacionados à produtividade

A produtividade depende de diversos fatores para existir de uma forma suficientemente boa. Alguns fatores atrapalham a produtividade, tais como: distrações, interferências, falta de organização, cansaço, desmotivação, ausência de metas e ser multitarefas.

Perder o foco com distrações


Quando estamos sem foco, qualquer distração é uma excelente desculpa para procrastinarmos.



Quais são as distrações que tiram seu foco no dia a dia?

Por muitas vezes, qualquer distração já pode ser uma boa desculpa para pararmos de realizar a tarefa. Por exemplo, imagine que faz 10 minutos que você iniciou a escrita de um texto importante, e de repente surge uma pequena vontade de beber um suco de laranja. Então, você para de escrever o texto e vai buscar o suco de laranja no refrigerador. 

Ao servir um copo deste suco, você lembra-se de que precisa fazer uma ligação. Então, você faz a ligação, e surgem novas atividades a serem realizadas. Ao desligar o celular, existem duas pessoas falando com você por mensagens de texto, logo, você responde e troca mais algumas mensagens. Meia hora depois, você sente fome e decide sair para almoçar. Uma hora depois, você volta e olha para o texto redigido (apenas o início), e não sabe mais o que estava escrevendo, então deixa a tarefa do texto para outro momento. E assim você procrastina.

Uma das nossas maiores distrações está na internet. Em média, o internauta brasileiro fica 2.023 minutos por semana conectado na internet, mais do que um dia inteiro, o qual possui 1.440 minutos (BRASIL, 2014). São 33 horas e 43 minutos a cada semana! São 4 horas e 49 minutos por dia. Isso não é muito diferente em outros países, sendo a média mundial de 4 horas e 25 minutos (KEMP, 2015). Entre todo este tempo, apenas 24% é dedicado para estudo e aprendizagem. Em um ano, é como passar dois meses e meio (73 dias) seguidos estando na internet sem parar, 24 horas por dia.

E você, quantas horas por semana passa na internet? Quantas destas horas nela realmente são úteis? Quantas destas poderiam ter sido utilizadas para a produtividade?

Falta de organização e muitas interferências

O que é preciso para ter organização nas suas tarefas? Quais são as interferências que você tem durante a realização delas?

Ter o ambiente desorganizado, seja no trabalho, na faculdade ou em casa, dificulta a produtividade. Em cima da mesa, podemos ter muitos materiais sem utilidade no momento, como livros, revistas e folhas, tornando difícil a localização do que é necessário. Pense também nos arquivos e pastas do seu computador. Pode haver centenas ou milhares de arquivos, misturados com arquivos importantes e outros não mais úteis.

Mesmo quando você quer ser produtivo, você ainda terá interferências de outras pessoas, seja ligando em seu celular, no telefone do trabalho, enviando um e-mail, ou conversando por mensagem no celular ou no computador. Estamos hiperconectados, então temos interferências constantes.

Estar sem energia, cansado ao nível da exaustão

Como está sua energia física e mental? Quanto tempo por dia você sente cansaço?

Até mesmo quando estamos sendo produtivos, ficamos cansados, tanto físico quanto mentalmente, e não notamos. Tentamos passar horas sem parar em uma atividade importante, e depois de um tempo parece que nada mais sai do lugar. Com o tempo, diminuímos as horas de sono para aumentar a produtividade a curto prazo, e não damos importância nem para a alimentação nem para nosso bem-estar. 

Depois de um tempo, em longo prazo, a produtividade diminui tanto que não sabemos o que houve. Então, foram meses ou até anos sem cuidar da energia física e mental, o que pode levar a uma produtividade baixa.

Não possuir metas, não possuir um propósito, estar sem motivação

Quais são as metas que você deseja realizar? Qual o propósito que você deseja construir na vida?

De que adianta empenhar-se ao máximo, se não soubermos para onde vamos quando atingirmos as metas? Esta questão fica bem fácil de entender no filme Alice no País das Maravilhas, no momento em que Alice está perdida, encontra o Gato de Cheshire e conversa com ele o seguinte:


─ Alice: "[...] eu só queria saber que caminho seguir..."

─ Gato de Cheshire: "Isto depende do lugar aonde quer ir."

─ Alice: "Oh, isso realmente não importa, desde que eu... (interrupção)"

─ Gato de Cheshire: "Então não importa que caminho tomar!”



Ter um propósito definido para realizar as tarefas gera motivação, o que nos traz energia e nos inspira a ser mais produtivos. Quando não temos um propósito bem definido, nos sentimos sem vontade e sem motivação de realizar as tarefas, até mesmo tarefas importantes. A própria palavra "motivação" já diz seu significado, que é ter motivos para ter ação.

Ser multitarefas

Quais são as tarefas que você realiza ao mesmo tempo?

Realizar diversas tarefas ao mesmo tempo (ou seja, ser multitarefas) e achar ser mais produtivo é um mito. As pessoas podem, de fato, fazer duas ou mais coisas ao mesmo tempo, tal como caminhar e falar no telefone, ou lanchar e ler um livro, porém não podemos nos focar em mais de uma coisa no mesmo momento exato. É o que os autores Gary Keller e Jay Papasan falam em seu livro A única coisa (KELLER; PAPASAN, 2014).

É preciso de foco para ser altamente produtivo em tarefas que exijam raciocínio e memória. Neste livro, falamos das tarefas que precisam de foco e de atenção. A pessoa pode se sentir contente por estar fazendo três tarefas ao mesmo tempo, mas o resultado não é melhor se fizesse cada tarefa de cada vez. 

Certamente, há tarefas que podemos paralelizar. Por exemplo, enquanto você espera o download de um arquivo ser feito, você pode fazer uma ligação. Porém, as tarefas que exigem o raciocínio e a memória precisam de foco e atenção, como conversar com alguém no telefone e, ao mesmo tempo, redigir um e-mail sobre outro assunto. É possível? Sim, certamente é possível. Vai ser eficaz? Provavelmente não. Vai ser eficiente? Provavelmente também não.

Ser multitarefas não economiza tempo pelo fato de haver o tempo extra de troca e de preparação da mesma tarefa. Veja os passos de uma ação multitarefa:


	Preparação da tarefa A;

	Realização da tarefa A;

	
Interrupção;

	
Troca;

	Preparação da tarefa B;

	Realização da tarefa B;

	
Troca;

	Preparação da tarefa A;

	Realização da tarefa A.



E com foco em apenas uma tarefa por vez, há menos passos:


	Preparação da tarefa A;

	Realização da tarefa A;

	
Troca;

	Preparação da tarefa B;

	Realização da tarefa B.



Para verificar como ser multitarefa atrapalha a produtividade, existe um exercício que exige um raciocínio simples para escrever sequências de letras, dígitos e números romanos. Na primeira parte do exercício, escreve-se uma sequência por vez. Na segunda parte do exercício, escreve-se um item de cada sequência por vez.


Exercício multitarefas (5 minutos de duração)

Passo 1: Pegue uma folha de papel, um lápis ou uma caneta, e um timer (contador regressivo com alarme).

Passo 2: Cronometre 30 segundos. Enquanto o tempo passa, escreva a sequência de letras do C ao J. Repita a mesma sequência continuamente até acabar o tempo.

Passo 3: Cronometre 30 segundos. Enquanto o tempo passa, escreva a sequência de dígitos do 5 ao 13. Repita a mesma sequência continuamente até acabar o tempo.

Passo 4: Cronometre 30 segundos. Enquanto o tempo passa, escreva a sequência de números romanos do VIII ao XV. Repita a mesma sequência continuamente até acabar o tempo.

Passo 5: Cronometre 1 minuto e 30 segundos. Enquanto o tempo passa, escreva um item por vez de cada sequência, repetindo continuamente, até acabar o tempo: C, 5, VIII, D, 6, IX, E, 7, IX, e assim por diante.

Passo 6: Some a quantidade de itens escritos nos passos 2, 3 e 4.

Passo 7: Some a quantidade de itens escritos no passo 5.

Passo 8: Verifique a proporção das quantidades de itens escritos. O que valeu mais para a produtividade?



Síndrome do estudante: procrastinando tarefas importantes

A Síndrome do estudante é algo que acontece comumente na época de escola, quando o aluno começa a estudar somente na noite anterior à prova. É o hábito de procrastinar, de deixar a produtividade para depois, de deixar para depois algo que teria sido melhor ter começado no momento. 

O deixar para depois é confortável inicialmente, então se torna facilmente um hábito. O problema é que vai gerar mais trabalho depois, quando começar a preocupação com o prazo que está se aproximando, para somente então assim iniciar imediatamente a tarefa.

Lei de Parkinson: consumindo todo o tempo disponível

A Lei de Parkinson foi publicada na revista The Economist em 1955, por Cyril Northcote Parkinson ─ professor, historiador, escritor e administrador inglês. Esta lei diz: "O trabalho se expande de modo a preencher o tempo disponível para a sua realização". 

Ou seja, tendemos a utilizar todo o tempo possível atribuído a uma tarefa. O problema é que comumente adicionamos uma margem de segurança no prazo, e então a usamos totalmente. Lembro de ex-colegas de trabalho em reuniões sobre projetos dizendo: "nossas estimativas foram ótimas, pois utilizamos o tempo estimado em cada tarefa". Porém, utilizaram também as margens de segurança. 

Podemos também dizer: "Tudo será utilizado de modo a preencher sua estimativa prevista.". Ou seja, tendemos a usar tudo o que é atribuído e estimado à tarefa, o que nos tira tempo e energia para a realização de outras.

1.3 Técnicas de produtividade pessoal

Primeiramente é necessário entender que a produtividade é um estado a ser atingido, um caminho a ser buscado, e não uma característica que nasce completa com as pessoas. Certamente, existem pessoas que conseguem mais facilmente atingir um bom nível de produtividade, porém, de certo modo, isso acontece porque elas aprenderam a ser produtivos. 

Com técnicas de produtividade pessoal, é possível termos foco e organização para evitarmos distrações e interferências, e também de sermos multitarefas. Além disso, é possível ter mais energia para realizar metas, com um propósito e motivação. Assim, podemos ser mais produtivos, entretanto, é necessário buscar técnicas e dicas para seguir esse caminho da produtividade.

Este livro traz um framework de produtividade pessoal, o Mantra da Produtividade©, que traz diversas técnicas de produtividade pessoal para a gestão de tempo, gestão de tarefas, gestão de energia e gestão de hábitos.

O Mantra da Produtividade© é descrito no capítulo seguinte. Logo após, é detalhado no capítulo 3. Gestão de tempo, com técnicas de gestão de tempo; no capítulo 4. Gestão de tarefas, com técnicas de gestão de tarefas; no capítulo 5. Gestão de energia, com técnicas de gestão de energia; e, finalmente, no capítulo 6. Gestão de hábitos, com a técnica de hábitos produtivos.


	
Técnicas para a gestão de tempo:


	Técnica Pomodoro

	Técnica Chunking

	Técnica Flowtime

	Planejamento do próximo dia

	Planejamento semanal

	Agenda pessoal





	
Técnicas para a gestão de tarefas:


	Definindo metas para alcançar objetivos

	Backlog de tarefas

	Gestão visual com quadro de Kanban

	Visualizando o progresso com gráfico de Burnup

	Resolvendo tarefas com Rubber Duck Debugging

	Realizando a Tarefa Mínima Viável

	Tarefas enxutas





	
Técnicas para a gestão de energia:


	Alta produtividade com o estado de flow

	Ambiente produtivo

	Tarefas em par ou em time

	Mantendo o foco com músicas produtivas

	Respirando profundamente

	Exercícios físicos

	Alongamento corporal diário

	Alimentação saudável

	Dormir bem

	Mindfulness para aprimorar a atenção e o foco

	Meditação para auxiliar a concentração





	
Técnica para a gestão de hábitos:


	Hábitos produtivos
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