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    E a todas as outras mulheres que, famosas ou não, dedicam ou dedicaram tempo ao trabalho da vida delas. Seria impossível citar todas. Este livro é para vocês.

  


  
    Encontrei a felicidade ajudando 
os outros a encontrá-la.


    Napoleon Hill

  


  
    Prefácio


    O que você quer com este livro?


    Imagine que você tenha em suas mãos um cacho de uvas. É importante responder o que você quer com ele. Você poderia simplesmente comer as uvas, ou poderia – quem sabe – fazer uma geleia, um suco ou até mesmo um delicioso vinho.


    Para este livro que tem em mãos (ou na tela) a pergunta é ainda mais importante, afinal de contas, o que você quer com ele? Pode ser que você seja um seguidor da Thais em seu blog e esteja curioso para saber o que ela falará; neste caso, uma leitura rápida, como um livro de lazer, talvez possa ser o que você deseja.


    Mas pode ser que você não esteja feliz com o seu trabalho, com a forma do seu trabalho e veja neste livro um caminho de transformação. Neste caso, sugiro que substitua a palavra “leitura” por “estudo”, pois este livro merece ser estudado, merece ser posto à prova no seu dia a dia e adaptado até que ele faça sentido para você.


    Não estou defendendo um ou outro enfoque, mas é preciso que você decida qual será. Se for o de transformação pessoal, gostaria de lhe sugerir que verifique se sua vida tem agora espaço para essa transformação e de que magnitude seria. Você conseguirá dedicar quanto tempo ao estudo, e do livro à prática das ações? Sugiro que reserve um tempo de qualidade para seu estudo e que não tenha nenhuma pressa para terminá-lo.


    Este é um livro para a vida. Não é um livro para ser lido e esquecido em alguma prateleira. É um livro para ser seu companheiro por anos. Um livro para ser desafiado e adaptado à sua realidade, que traz desde conselhos que podem rapidamente ser implementados na sua vida até reflexões que poderão mudar profundamente seu modo de ver o mundo e em especial o seu trabalho. Tudo vai depender do tipo de relacionamento que você deseja ter com ele e de qual relacionamento você tem condições de ter com ele agora.


    Talvez o seu momento de vida não permita um envolvimento profundo; nesse caso, sugiro que o leia como se fosse um romance e guarde-o para quando puder se envolver a ponto de se transformar; tenho certeza de que mesmo uma leitura rápida dará origem a uma sementinha que aos poucos vai brotar no seu interior. Mas se o seu momento pedir e permitir que você se abra para uma transformação radical, saiba que você tem o livro certo nas mãos. E prepare-se, pois, a viagem será vigorosa e profunda.


    Como é a Thais, de verdade!


    Usualmente, o que vemos nas mídias sociais não representa a vida real. Vemos pessoas sorridentes curtindo a vida. No entanto, muitas vezes, sabemos que aquela pessoa da foto está passando por uma dificuldade tremenda, mas quer mostrar ao mundo que está ótima. No caso da Thais, isso não ocorre. A Thais das mídias sociais é a Thais de verdade. Ela não busca criar uma imagem diferente do que ela é, do que ela está vivendo.


    De forma corajosa, ela abre o coração e escancara suas proezas e mazelas para que todos que a acompanham possam tirar lições para a vida. A Thais é um furacão, é uma força da natureza. Não tente ser igual à Thais, pois você vai se frustrar. Não é todo mundo que pode ser um Usain Bolt, mas você pode ser uma versão bem bacana de você mesmo, e é isso que a Thais procura fazer.


    Ao se expor, ela inspira milhares de pessoas a buscarem o seu melhor. Ao compartilhar seus aprendizados e suas frustrações, ela não busca a fama e o reconhecimento: ela quer do fundo do seu coração ajudar as pessoas, para que vivam uma vida mais significativa e feliz.


    As pessoas que mais admiro são aquelas que me dizem “não”. E a Thais é uma dessas. Às vezes tenho uma oportunidade de trabalho que julgo maravilhosa e que tem a cara da Thais. Ofereço-a como algo irresistível. E recebo um delicado, sempre delicado, “não” como resposta. Outras vezes quero marcar uma conversa e ela me fala: “Esta semana não dá, poderia ser na semana que vem ou na outra?”.


    A Thais é extremamente focada e por meio do seu discernimento entre “sim” e “não” consegue realizar muito. Ela tem clareza de onde quer chegar no longo prazo e alinha seus passos do presente naquela direção. Com gentileza, vai removendo as pedras do caminho, e sempre dando passos coerentes. Sei quanto lhe custa “ignorar” um e-mail, pois seu coração é generoso e ela gostaria de poder responder a todos com carinho. Sei quanto lhe custa dizer tantos “nãos”, pois é uma pessoa sensível, muito humana. No entanto, ela é o produto de muito trabalho, muitas experimentações, muitos acertos e muitos erros.


    A Thais está em eterna mutação, sempre buscando melhores formas para se alinhar cada vez mais com seus valores e com seus princípios, os quais são imutáveis e inquestionáveis: a busca por inspirar as pessoas a viverem de modo pleno e significativo.


    Desejo-lhe boa leitura e – quem sabe – boa transformação.


    Daniel Burd


    Coach, instrutor, palestrante, 
e fundador da Call Daniel

  


  
    Introdução


    Por que um livro sobre trabalho?


    Entendo trabalho como todo esforço organizado em busca de um resultado desejado. Empreendemos diariamente nas diversas iniciativas que promovemos, desde as nossas atividades profissionais em si até as atividades rotineiras, como consertar uma torneira em casa, tricotar um cachecol ou preparar uma receita para a família.


    O trabalho, se buscarmos a origem da palavra lá atrás, vem do latim tripalium, que por sua vez é a junção de tri (três) com palium (madeira). Era basicamente um instrumento de tortura comum na Europa na Idade Média. Trabalhar significava “ser torturado”. E quem trabalhava, quando surgiu essa palavra, eram as pessoas que não tinham posses – geralmente escravos ou pessoas muito, muito pobres.


    Depois do latim, o termo passou para o francês travailler, que significa “sentir dor” ou “sofrer”. Em alemão, a palavra ­Arbeit vem diretamente de “servidão” ou “escravidão”. Com o passar do tempo, a palavra passou a significar “fazer uma atividade exaustiva” ou “fazer uma atividade difícil, dura”. Apenas no século XIV o termo começou a ter o sentido mais genérico que é atribuído hoje, que é o de “aplicação das for­­ças e faculdades humanas para alcançar um determinado fim”.


    Perceba que o termo “trabalho” dificilmente poderia ser associado a algo prazeroso ou ligado a um propósito por parte de quem trabalha. Neste livro, no entanto, esse será o nosso foco. Nunca se falou tanto sobre trabalhar com o que se gosta e buscar o seu propósito. Será que conseguiremos ver em nosso trabalho uma atividade vital com sentido?


    Quando uso o termo “trabalho organizado”, refiro-me a uma organização que vem de dentro para fora. Não se trata apenas de organizar os e-mails ou ter uma agenda sob controle (apesar de que, sim, vamos aprender a fazer isso sem tanto esforço). Trata-se, acima de tudo, de encontrarmos valor no nosso tempo de vida e fazer dele algo com mais significado do que simplesmente ajustar o alarme para despertar de manhã e fazer algo de que não gostamos. Trata-se de deixar um legado.


    A humanidade caminha diariamente de diferentes maneiras com relação ao trabalho. Todos os dias, pessoas ao redor do mundo acordam para enfrentar uma rotina profissional que pode variar de acordo com a região e o cargo relacionado. Nós, seres humanos, movemos a história adiante. Como cada um de nós poderia participar dessa construção social ao mesmo tempo que aproveita o próprio tempo de vida para a realização pessoal?


    Vivemos em uma época em que as mídias digitais simplesmente fazem parte da sociedade e, portanto, das relações de trabalho. Recebemos diariamente uma quantidade massiva de informações. São tantas demandas, pessoais e profissionais, e mensagens provenientes de todas as frentes e todos os aplicativos possíveis, que isso tem causado sobrecarga e até mesmo o que se chama de ansiedade da informação. Vivemos em uma sociedade do cansaço, pautada no desempenho e na superprodução. Estamos exaustos. Sentimos a pressão vinda de todos os lados. Já não sabemos se existem limites. O chefe manda mensagem às onze horas da noite. Respondo ou não? Se não responder, corro o risco de perder o emprego – alguém mais dedicado pode responder antes de mim. Se responder, torno-me escravo de uma rotina 24/7 da qual não pedi para participar. O que fazer?


    Grandes temas atuais quando se fala em trabalho são a mobilidade e a possibilidade de trabalhar em formato home-office ou no formato remoto – os chamados “nômades digitais”. No entanto, precisamos atentar aqui não apenas para a mobilidade, mas para a conectividade permanente. O que essa conectividade tem feito conosco? O que ela tem feito pela nossa saúde, pelas nossas relações pessoais, e mesmo pelo nosso tempo de vida? Tem volta? Não, não tem. Então, como podemos viver dessa forma e ainda assim manter a sanidade, a tranquilidade e as nossas escolhas positivas no caminho que desejamos trilhar na vida? Como podemos desenvolver uma rotina de trabalho mais gentil conosco?


    Trabalho organizado vai muito além da organização da rotina para que possamos viver sem tanto estresse. Na verdade, isso é o resultado de uma série de exercícios que faremos aqui juntos. O trabalho organizado é coerente. Nem sempre trabalharemos com aquilo de que gostamos. Isso é um privilégio, mas um privilégio que deve ser buscado, e não esquecido. Podemos, sim, aprender a gostar daquilo que fazemos no trabalho se esse trabalho tiver um propósito maior. E desse propósito nascerá a motivação para acordar, pegar trânsito, condução lotada, abrir uma caixa de entrada cheia de e-mails, enfrentar reuniões e outros desafios do cotidiano. Enfim, a ideia aqui é ajudar você a encontrar realização pessoal.


    Meu propósito ao escrever este livro foi demonstrar que existem maneiras de lidarmos com o trabalho para que ele não seja uma fonte de estresse ruim. Que é possível ter um dia a dia mais tranquilo. E que, mais do que encontrar algo que você goste de fazer, encontrar significado no dia a dia não depende de situações externas, mas do que está dentro de você. Viver um cotidiano inspirado e construir a vida que queremos viver é o que me move. Vamos lá?


    Um pouco sobre a minha história


    Recentemente concluí que um dos meus propósitos de vida é ajudar as pessoas a serem menos estressadas no trabalho e a sentirem menos o impacto da opressão do emprego profissional na vida delas, buscando atividades com maior realização.


    Há alguns anos, comecei a trabalhar ministrando cursos de produtividade e prestando serviços relacionados a profissionais, sendo contratada por grandes empresas e corporações. E o que encontrei, ao entrar em sala de aula, ao me relacionar com as pessoas, foram profissionais tristes, muitas vezes desmotivados e sem perspectiva de vida. Indivíduos com boa vontade, querendo “prestar serviço”, mas literalmente soterrados em um cotidiano de demandas em excesso. Mais do que lhes ensinar produtividade – e mais do que ajudar a empresa que me contratou –, eu queria ajudá-los.


    Vale dizer que, quando falo em produtividade, não me refi­ro a fazer mais coisas em menos tempo, ou com menos esforço. Eu me refiro a aproveitar melhor o tempo que nós temos. Muitas vezes, em um dia cansativo, a forma mais produtiva de aproveitar os próximos quinze minutos é parar um pouquinho para descansar, beber uma água, dar uma volta ao ar livre para desestressar. Aos poucos, no dia a dia, fui encontrando maneiras de tornar a minha rotina mais tranquila, mais significativa, menos mecânica, menos estressada, mesmo vivendo no mundo da sobrecarga.


    Encontrar esse propósito, para mim, foi importante porque, quando encontramos sentido no que fazemos, isso nos ajuda a tomar decisões. E esse propósito me ajudou a definir o planejamento da minha própria vida dali em diante. Quero trazer essa experiência neste livro para você.


    Quando falo para as pessoas que trabalho com organização pessoal, frequentemente escuto como resposta que eu devo “ser fanática por organização”. Isso não poderia estar mais longe da verdade. Do meu ponto de vista, organização não é sinônimo de fanatismo, mas de praticidade. Não é sinônimo de uma mesa de trabalho limpa e arrumada o tempo todo (sua mesa pode estar limpa, mas sua mente pode estar cheia de preocupações). Organização também não é sinônimo de engessar a vida e “viver de acordo com listas”.


    Organização, para mim, é:


    •Levar uma vida coerente com os meus valores, de modo que todos os meus projetos, objetivos, atividades em geral, de trabalho ou não, estejam alinhados com quem eu sou verdadei­ramente.


    •Ter em minha vida, em minha casa, apenas aquilo que é neces­sário para mim e os meus. E existem tanto necessidades físicas quanto necessidades de alma. Não tem a ver com a quantidade de coisas.


    •Viver uma vida tranquila de modo geral, em todos os seus ­aspectos. Pensando no futuro, bem resolvida no passado e aproveitando o presente.


    Quando falo em reduzir o estresse na vida das pessoas, vou nesse ponto porque sei que é uma das maiores “dores” humanas hoje. Passei por isso. Já fui uma pessoa muito estressada, ansiosa e fiquei doente por causa do excesso de trabalhos e demandas (internas e externas). Organizar-se, de certa maneira, é como andar de bicicleta. Mesmo que a gente aprenda, é só se distrair para se desequilibrar e cair para o lado. O segredo do combate ao estresse no dia a dia é saber se reequilibrar quando existir esse desequilíbrio, que fatalmente vai acontecer todos os dias – às vezes, mais de uma vez por dia. Aprendi algumas técnicas e práticas (que vou compartilhar com você neste livro) que me ajudaram a manter uma vida mais equilibrada, mesmo quando o mundo parecia desabar ao meu redor.


    Além dos benefícios sentidos na rotina, a organização em si me ajudou a conquistar um estilo de vida que, do contrário, não sei se teria conquistado. Graças ao fato de ter me organizado minimamente, concluí projetos importantes e alcancei objetivos que me levaram a ter uma vida mais coerente com quem eu sou de verdade (e que, vale dizer, ainda está em construção!).


    E veja: o objetivo não é conquistar sempre mais e mais. O objetivo é curtir as conquistas e vivenciá-las. Muitas vezes, uma conquista sequer significa uma mudança radical, mas estados como “deixar a minha situação financeira um pouco mais tranquila” ou “aperfeiçoar um idioma que vai me ajudar profissionalmente”.


    Listo abaixo algumas conquistas de vida que atribuo ao fato de ter me organizado. Meu propósito ao fazer isso é simplesmente mostrar o poder de transformação que a organização pessoal tem e inspirar você a se organizar também.


    •Com relação aos estudos, desde a época em que era adolescente. Comecei a me organizar ainda na escola, para não deixar trabalhos e provas para a última hora. Depois, durante a época do vestibular, em que consegui passar no curso e na faculdade que eu queria. Durante a faculdade, a pós-graduação. No estudo de idiomas. Sendo autodidata para diversas habilidades que foram importantes na minha vida profissional, como a própria oratória, para trabalhar como professora e palestrante. Recentemente, nos estudos para o ingresso na vida acadêmica, formalmente falando, com um mestrado e grupos de pesquisa.


    •Profissionalmente, o fato de ter aprendido a me organizar e a organizar a rotina de trabalho das equipes que já coordenei sempre me ajudou a progredir dentro das diversas empresas em que trabalhei. Também me ajudou a planejar uma transição de carreira, que fiz há alguns anos, deixando de trabalhar em agências de publicidade para me formar professora e escritora. Eu planejei essa transição. Todo esse processo foi importante para mim e o atribuo essencialmente ao fato de buscar me conhecer, ter metas e me organizar para alcançá-las.


    •Criar um negócio “do nada”. Comecei a escrever em um blog sobre organização e produtividade em 2006, apenas porque estava apaixonada pelo assunto. Aos poucos, fui me capacitando nessa área e desenhando uma transição de carreira, como comentei anteriormente. Quando comecei a escrever, abrir uma empre­­sa parecia uma ideia muito distante. Hoje é a minha realidade.


    •Escrever e publicar livros. Conheço muitas pessoas que têm esse sonho. Para mim, sonho organizado vira objetivo.


    •Planejar a minha gravidez. Para uma mulher no mercado de trabalho, o planejamento de uma gravidez sempre é um momento delicado e cheio de receios. Conseguimos estruturar nossa família e nossos meios de trabalho para que eu pudesse engravidar, tivéssemos o nosso filho e iniciássemos a rotina escolar dele causando menor estresse e trauma possíveis a todos os envolvidos.


    •Descobrir a minha missão pessoal. Não acredito que isso deva ser um objetivo. Você pode passar a vida inteira sem saber qual é “a sua missão”. Não gosto de colocar pressão sobre esse assunto. Porém, ter descoberto os verdadeiros propósitos da minha vida e do meu trabalho (mais uma vez: em construção enquanto eu estiver viva!) deu mais sentido às coisas que posso fazer. Uma vez descoberto esse propósito, não se consegue mais ignorá-lo – o que me leva ao próximo tópico.


    •Delinear uma coerência entre as diversas atividades profissionais que realizo. Formatar toda uma vida, sendo provedora da família, com um filho pequeno, para viver do que traz realização pessoal não é fácil. Tive medos e dúvidas, todos sanados por planejamentos. Consegui.


    •Sentir que meu cotidiano é de fato construído diariamente por mim, com escolhas conscientes e a felicidade como caminho. Sinceramente, considero esta a principal conquista.


    Nada acontece como milagre. Imaginar um resultado de­sejado e preencher o tempo e o espaço que existe entre quem você é hoje e o resultado que você quer atingir demanda foco, disciplina, planejamento. Sei que são palavras que parecem chatas; mas o importante é curtir essa jornada, mais do que esperar pelo resultado final. Na pior das hipóteses, pense que o tempo vai passar de qualquer maneira, você se preparando ou não. Este livro é sobre construção e curtição. Sobre como construir esse caminho e curti-lo ao mesmo tempo. Conquistas são conse­quências, não o objetivo final. E existem algumas bases que ­podemos pavimentar para caminhar sobre elas.


    Outro ponto que considero importante citar sobre mim é a minha formação artística e cultural. Minha mãe é artista plástica e meu pai era músico. Eu cresci vendo o trabalho associado à criatividade, e essa característica se manifestará ao longo de todo o livro, como você verá. É possível ser produtivo e criativo, simplesmente porque, do meu ponto de vista, a criação nunca esteve desvinculada da produção.


    Conceito de organização que vou trabalhar


    Para começarmos a falar sobre organização do trabalho, preciso compartilhar um pouquinho o conceito de organização que abordo e pretendo utilizar em tudo o que foi escrito neste livro.


    Organização, para mim, não é um fim em si mesma. Não acredito que alguém deva se organizar simplesmente para ser uma pessoa mais organizada e reconhecida por isso. Do meu ponto de vista, a organização é apenas um meio para que tenhamos mais qualidade de vida. E isso depende muito da vida de qualidade que buscamos em nosso cotidiano. Não se trata de fazer uma “lista de coisas a fazer antes de morrer”, mas de buscar a felicidade todos os dias.


    Muito se fala em encontrar o equilíbrio entre a vida pessoal e a vida profissional, mas a verdade é que nós temos diversas áreas em nossa vida que precisam ser equilibradas, conciliadas. Não se trata da divisão entre pessoal e profissional porque, em primeiro lugar, essa divisão não deveria existir. Se tivermos uma briga em casa, isso afetará nosso desempenho no trabalho. E um problema no trabalho geralmente afetará a maneira como lidamos com nós mesmos quando estamos em casa, supostamente descansando ou dedicando tempo a outras atividades que não são relacionadas a ele. O trabalho afeta quem somos, e vice-versa.


    Temos, portanto, diversas áreas na vida que precisam da nossa atenção e do nosso foco. Trabalho é uma delas, muito importante, mas apenas uma, e essa área conversa com todas as outras, como finanças, relacionamentos, saúde, lazer, espi­ritualidade, criatividade. O conceito de organização que vamos trabalhar aqui buscará o equilíbrio dessas diferentes áreas, que na verdade se relacionam e constroem um todo que chamamos de vida.


    Outro ponto importante a ser citado aqui é que o foco da organização em que acredito está na praticidade, na simplicidade e na funcionalidade. Organização não é estética. Organi­zação não é perfeição. Você pode ter uma mesa de trabalho impecavelmente limpa ou uma estante arrumada com pastas e caixas etiquetadas, mas ter dentro delas papéis que você não sabe para que servem ou que guarda sem uma finalidade. Não dá para organizar tralha. No máximo, a gente esconde e finge que está organizada. E o mesmo vale para a nossa agenda, os projetos em que trabalhamos e as atividades que mantemos na vida apenas porque é mais fácil deixar tudo como está. A organização vai além disso. Você pode ter uma mesa que pareça bagunçada, mas estar trabalhando no projeto da sua vida. Organizar significa apenas encontrar soluções, e falaremos sobre elas nos capítulos seguintes.


    Princípios importantes deste trabalho


    ESTAR OCUPADO É DIFERENTE DE SER PRODUTIVO


    Estamos acostumados a dizer que estamos ocupados e que não temos tempo. Nós sempre temos tempo – o que acontece é que, na maioria das vezes, pode ser que nossas prioridades não estejam claras. E, além de não estarem claras, não investimos tempo, diariamente, naquela que era a mais importante.


    Será que você costuma repetir alguma das frases a seguir?


    “Trabalho tanto, mas, ao mesmo tempo, parece que não fiz nada de importante.”


    “Estou extremamente esgotada(o) mentalmente, mas minha vida parece não sair do lugar.”


    “Estudei tanto, trabalhei demais mas, ao mesmo tempo que celebro minhas conquistas, não sei se eram exatamente o que eu queria.”


    Você se identificou com alguma dessas frases – ou com todas? Você pode estar sofrendo da síndrome da pessoa ocupada que não é produtiva.


    Vamos falar sobre o que é ser uma pessoa produtiva?


    Uma pessoa produtiva é aquela que sabe aproveitar o tem­po que tem. Desde o que vai fazer nos próximos dois mi­­nutos até o que vai fazer nos próximos dois ou vinte anos. Não se trata de “engessar” a vida e saber exatamente o que vai fazer minuto a minuto, mas de desenvolver direcionamento correto e foco apropriado.


    Ser produtivo não diz respeito ao trabalho, apenas. Se você tira férias e passa o tempo todo trabalhando ou mexendo no celular enquanto seus filhos o estão chamando na piscina, suas férias não foram produtivas. Ser produtivo(a) é fazer as coisas com significado. Cumprir o propósito daquilo que você se comprometeu a fazer.


    Se você perceber que está passando muito tempo do seu dia extremamente ocupado(a), sem tempo para fazer aquilo que considera importante – e isso pode ser desde um curso para a sua carreira até deitar e descansar no sofá depois de um dia cheio, pergunte-se se você está sendo produtivo(a) ou apenas ocupado(a).


    Em geral, o simples sentimento de frustração já traz a resposta. Cuide do seu tempo. É da sua vida que estamos falando.


    Ah, e não vale se manter ocupado para disfarçar a falta de produtividade, ok? Você pode enganar os outros, mas não a si mesmo(a).


    CAOS NÃO DEPENDE DO VOLUME DE COISAS A SEREM FEITAS


    “Tenho 15 mil e-mails na minha caixa de entrada.” “Minha chefe me pede coisas demais!” “Sou interrompido(a) o tempo todo no trabalho.” “Quando chego em casa é tanta coisa para fazer que tenho vontade de chorar.”


    Falaremos muito, ao longo do livro, sobre como lidar com essas diferentes questões. Para iniciarmos, existem algumas recomendações que gostaria de sugerir desde já com a finalidade de ajudá-lo a lidar com o volume:


    1Delegue o que puder. Faça disso um exercício. O que sobrar, que você não pode delegar, já será o suficiente. Delego o tempo todo. E isso me dá uma liberdade imensa para fazer com calma e realmente bem tudo aquilo que só eu posso fazer.


    2Foque o mínimo necessário até aprender a controlar esse mínimo. O que quero dizer é que não é hora de começar a estudar francês se você sente que trabalhar na fluência do inglês traria mais impacto à sua vida agora.


    3Tenha padrões seus. Ou seja: “para o dia ser mais orga­nizado, a que horas eu tenho de acordar? E isso significa que preciso dormir a que horas?” Não importa se você consegue dormir apenas cinco horas por noite porque trabalha e estuda – significa que você não vai dormir apenas durante quatro horas porque ficou olhando as redes sociais no celular por quase uma hora inteira ou mais.


    4Priorize a organização. O tempo que você passa descarregando a mente em uma lista no papel, esclarecendo cada um dos itens que escreveu, organizando em listas, revisando sua agenda e seus projetos não é tempo perdido nem “desejável”, apenas. Ele é extremamente necessário e, sem ele, você jamais sairá da si­tuação atual. Quando sinto que as coisas estão ficando confusas, paro o que estiver fazendo para me organizar. Essa é minha prioridade: ficar bem. Até para poder cuidar de todo o restante que está me aguardando.


    5Tire as coisas da mente. Acostume-se com a ideia de um “cérebro externo” e deixe a sua mente para ter ideias, ser livre, criar, escolher o que fazer, ou simplesmente estar presente.


    Não aprendi a viver dessa maneira do dia para a noite. Mudo o tempo todo, aprendo novas maneiras de lidar com tudo o que entra na minha vida, ficando cada vez mais tranquila, mesmo nas condições mais adversas. Uma coisa é certa: volume por si só não é o problema, mas não é possível organizar tralha. Vale a pena tirar aquilo que não faz sentido no momento e esclarecer e controlar todo o volume que restar.


    Outro ponto importante: a vida é feita de fases. Você passará por fases em que o volume de coisas a fazer estará maior e outras fases em que esse volume será menor. Aprenda a diferenciar o que é temporário daquilo que tem a tendência de se instaurar como rotina para sempre.


    SOBRE TRABALHAR COM O QUE AMA


    Outro tema bastante em pauta atualmente é a ideia de cada um buscar trabalhar com aquilo que ama. Essa é uma orientação que pode acabar gerando mais pressão que felicidade. Trabalhar com o que você ama é um privilégio. E, quando você consegue, pode perceber que não tem mais hobbies. O hobby virou o seu trabalho.


    Achar que o trabalho só vale a pena se você trabalhar com o que ama pode gerar mais ansiedade e levar a um estado de in­­satisfação diária porque, mesmo quando conquistamos isso, nossa vida é mutável. Somos seres inconformados. Trabalhar com o que ama é ótimo, mas não pode ser o único parâmetro de felicidade.


    Sou adepta do “para fazer o que ama, comece amando o que faz”. Porque às vezes nossas vontades nos enganam, e a felicidade pode estar apenas a um clique da nossa mente, e não em outro lugar, outra pessoa ou numa situação externa.


    NÃO É SOBRE “DICAS”


    Sei que vivemos em um mundo corrido e com muitos prazos para ontem, e que “ninguém tem tempo” a perder com listas e “outras complicações”. Mas, estudando muito sobre produtividade na última década, também aprendi que esse modus operandi não o levará a sair desse ciclo. O que aconteceu comigo, pelo menos, foi perceber que eu ficaria doente e poderia até morrer se quisesse seguir esse ritmo para sempre. Eu quis ir um pouco mais devagar – o que não significava ser menos eficiente. Eu só acreditava que nem tudo era “para ontem”. Também acreditava que as coisas poderiam ser feitas com um pouco mais de antecedência e planejamento. E foi essa “crença” que me fez tomar a decisão de mudar. E aí eu saí do ciclo.


    Porque pasme: o mundo não “acaba” quando você começa a colocar limites. Gera certas dores? Sim. E, quando a gente está no mercado de trabalho, tentando agradar chefe, empresa, colegas, família, bate uma insegurança tremenda. A gente não sabe se confia no próprio coração ou no que os outros dizem que é melhor a gente fazer. A grande verdade é que ninguém sabe muito bem do que está falando. A única pessoa que sabe é você mesmo(a). Porque o que é o ritmo de uma pessoa pode não ser o da outra. E dificilmente será.


    Lido com isso diversas vezes quando vou ensinar uma pessoa a se organizar a partir do zero. Ela quer que a coisa aconteça depressa. Quer dicas práticas. Não quer que eu dê “mais trabalho”. Então existe todo um esforço de conscientização para mostrar que não se trata de “batucar teclado” nem de “riscar itens concluídos da lista”, mas de ver se você efetivamente está dedicando tempo às coisas certas. E essa pequena frase engloba uma infinidade de aspectos.


    As pessoas, em geral, têm essa crença de que se organizar “dá trabalho”. Então o mecanismo de defesa para evitar entrar nesse ciclo “trabalhoso” é pedir: quero dicas práticas! A questão, porém, é que “dicas” não resolvem o problema. Quer dicas? Ora, elas existem aos montes. Digite “dicas de organização” ou “dicas de produtividade” em qualquer mecanismo de busca na internet e você terá milhares de resultados. No entanto, “dicas” não resolvem nada se você não tiver um processo inteiramente seu, construído com base em suas necessidades e prioridades. Este livro serve para que você aprenda a desenvolver esse processo pessoal.


    Produtividade não é fazer mais coisas. É investir tempo nas coisas certas. E o que são “coisas certas” varia muito – tanto quanto variamos como seres humanos. Por isso cada um faz suas escolhas. A pergunta é: as suas escolhas são coerentes? Você está construindo o estilo de vida que você quer ter?


    Não me leve a mal: existem pessoas que gostam desse ritmo mais acelerado e volumoso. Em certo teor psicológico, até dependem disso. Se, porém, você está cansado(a), pare de pedir/pesquisar dicas e procure entender que se trata de um estilo de vida em que você só precisa dar o primeiro passo: decidir que não quer mais viver assim. O “como fazer” depende muito de cada um, e você vai aprender agora. Vamos começar?


    Em que fuso horário você está?


    Cada pessoa tem um ritmo. Vou falar um pouco sobre o meu.


    Sou uma pessoa que gosta de fazer as coisas com significado. Mente plena. Atenção apropriada. Não gosto de coisas de última hora, malfeitas, desorganizadas, urgentes, porque sei que elas tiram a minha atenção apropriada e não é necessário que sejam feitas assim. Poderiam ter sido mais bem planejadas em 99% das vezes. Portanto, acredito que todos possam se beneficiar da organização. É um ato de respeito com você, sua família, seus colegas de trabalho, clientes e todos os que são impactados pelos seus atos.


    Nem todo mundo trabalha o dia inteiro com a caixa de entrada dos e-mails aberta, respondendo cada mensagem que chega como se fosse um rebate do jogo de tênis. Nem todo mundo gosta de ficar o tempo inteiro batucando teclado. Nem todo mundo verifica o WhatsApp a cada três minutos. Nem todo mundo acompanha todas as atualizações e mensagens do Facebook diariamente.


    Meu trabalho não se resume a isso. Sou escritora e preciso de períodos de concentração, distração e descanso. Prefiro tornar todos os meus dias calmos, porém com atividades coerentes com a minha vida, a trabalhar de maneira insana de segunda a sexta e desmaiar no sofá durante o fim de semana inteiro. Não quero dizer que este é o “modo certo” de viver – é como eu vivo. Se existe um modo certo de viver, do meu ponto de vista, é aquele que você construiu para si.


    Para mim, é importante ficar longe do computador muitas vezes, por exemplo. Minha criatividade (que é fundamental para o meu trabalho) depende disso. É muito comum eu dedicar um ou dois dias, ou mais, para me concentrar em outra coisa. Meu trabalho (minha saúde, minha sanidade mental) depende de momentos como um passeio aleatório pela livraria ou regar as plantas no meio da tarde. Aí coloco uma resposta automática no meu e-mail, se ficar muito tempo fora, porque as pessoas precisam de um retorno. Eu respeito quem faz esse contato.


    Também é muito comum eu não responder a um e-mail no minuto em que ele chega à minha caixa de entrada, porque eu o acesso com determinada frequência. Tenho muitas atividades na vida que gosto muito de fazer, porém elas me tomam bastante tempo. Se eu não for rígida com o que é prioridade para mim, minha vida vai ficar extremamente tumultuada. Já fui ­assim. Não quero mais.


    É extremamente comum eu ser convidada a participar de muitas, muitas atividades. Eventos, parcerias, cursos, reuniões, viagens. E isso tudo é muito maravilhoso e importante, mas tenho outras coisas importantes na minha vida também – meu filho, minha saúde, minha escrita. Coisas que são prioridades. E definir prioridades é ter que dizer muito “não”. Quando alguém não aceita um “não” meu, ficando desapontado(a) ou irritado(a), fico me perguntando que mundo é esse em que as pessoas simplesmente não aceitam que existem ritmos diferentes de levar a vida.


    Para mim, é muito gratificante poder, em uma segunda-feira de manhã, acordar mais tarde, porque fiquei escrevendo no domingo à noite. Ou adiantar alguns e-mails no domingo, se isso me fizer ganhar horas na segunda-feira. Ou ir ao cinema na quarta-feira à tarde. “Mas Thais, a maioria das pessoas não pode.” Isso significa que eu não posso? Eu também não podia até alguns anos atrás, mas fui construindo (ainda estou) um estilo de vida que me permitisse viver assim. E nem estou dizen­do que é o certo. É o certo para mim, hoje. Pode ser que eu mude de novo algum dia se achar que é mais adequado para mim.


    Quando falo que cada pessoa vive em um fuso horário diferente, estou me referindo ao tempo, ao ritmo de cada um. Gosto de sentar em uma cafeteria na Avenida Paulista e ficar vendo as pessoas passarem, enquanto ouço música pelo celular. Não gosto de correria; mas também sei aproveitar o meu tempo de trabalho – e sei que, muitas vezes, o que fazemos em oito horas pode ser feito em três ou quatro. Por saber aproveitar meu tempo, consigo criar espaço na minha vida para tudo aquilo que considero importante.


    Foi o que me permitiu, em certo dia à tarde, terminar uma sessão de coaching e fazer uma caminhada. Depois voltei e continuei trabalhando. É algo que me deixa superdisposta para estudar uma apostila de curso à noite, se meu marido estiver assistindo a um jogo de futebol. Ou que me deixa com vontade de ir dormir mais cedo ou mais tarde em alguns dias, porque depende do que quero mais (dormir ou fazer algo) naquele momento. Só aproveito o meu tempo.


    Por favor, pare de correr em direção a uma estafa mental. Aproveite o dia. Sei que nem todo mundo vai mudar isso do dia para a noite, mas inicie nessa direção. Se todos iniciarmos, mudaremos o mundo em que nossos filhos vão viver. Tudo a seu tempo, e cada um ao seu.


    Valores


    Para mim, ter uma vida organizada envolve a aplicação de quatro valores fundamentais, que são os pilares dessas práticas. São eles: coerência, autonomia, personalização e compaixão.


    Coerência porque, para ter uma vida organizada, é importante que conheçamos e se expressemos nas diversas atividades da vida quem realmente somos. É buscar autenticidade no que fazemos. É não nos magoarmos internamente fazendo algo que vai contra quem nós somos de verdade.


    Autonomia porque de nada adianta ler um livro sobre organização no trabalho, com dicas práticas, e não aplicar o que aprendeu com ele. Você precisa querer. Outro ponto aqui é que não dá para forçar uma pessoa a ser organizada. “Thais, como posso fazer com que meu chefe seja mais organizado?” Não pode. Mas você pode dar o exemplo. Falaremos bastante sobre isso ao longo do livro.


    Personalização porque não existem regras escritas em pedra. Tudo o que você lerá aqui é fruto de anos de experiência e de muita capacitação, certamente. Entretanto, é apenas o meu lado da história. Espero que você pegue cada prática que aprender aqui e adapte à sua vida, fazendo do seu jeito. No entanto, tente sair da zo­­na de conforto, pois muitas vezes o que você tem fei­­to não o tem ajudado (e até por isso você pode ter buscado este livro). Pegar o que você aprendeu aqui e adaptar à sua realidade é essencial para fazer dar certo. Não quero encaixar você na minha caixinha. Quero ajudá-lo a adaptar a sua, para que você mesmo(a) possa decidir se quer sair dela e como vai fazer isso.


    Compaixão porque, quando nos organizamos, nós nos tornamos referência para as outras pessoas. Impactamos o mundo à nossa maneira. Como falei anteriormente, não podemos forçar uma pessoa a se organizar, mas podemos nos tornar exemplo para ela. E ser uma pessoa organizada impacta todo mundo ao seu redor. Você mostra cuidado, carinho, responsabilidade, e as pessoas sentem. Dá segurança a elas, que confiarão mais em você. Em um mundo onde todo mundo está tão estressado, ser uma pessoa tranquila e organizada é realmente um ato de compaixão, que pode ser passado adiante.


    Esses valores norteiam o que costumo ensinar às pessoas sobre o processo de organização pessoal, e você os verá expressos em todos os capítulos deste livro.


    Princípios de uma vida organizada


    Pode ser importante citar que o tipo de vida organizada em que acredito é pautado em alguns princípios:


    1O princípio da mente tranquila: se deixarmos, chegaremos ao final de cada dia de trabalho extremamente cansados, com muitas preocupações na cabeça. Vamos aprender como a organização pode contribuir para um estado mental mais tranquilo.


    2O princípio do dia a dia tranquilo: no geral, a vida da maioria das pessoas é tomada pela sensação de “correria”. Achamos que nunca temos tempo para nada. Vivemos pulando de uma reunião para outra, pegando trânsito, conciliando diversos compro­­missos. Vamos aprender a ter uma rotina mais equilibrada e, por isso mesmo, mais tranquila.


    3O princípio do empoderamento para falar mais “não”: a grande característica das pessoas organizadas é falar muito “não” o tempo todo, não só para as outras pessoas como para elas mesmas. Ideias, oportunidades e projetos podem surgir o tempo todo. Não é possível fazer tudo. Por isso, nossas prioridades precisam estar claras, e essa clareza nos ajudará na hora de dizer “não” e focar aquilo que for realmente importante.


    4O princípio do equilíbrio de maneira geral: não se trata de dividir pessoal e profissional, mas de buscar o equilíbrio dos diversos tipos de atividade no nosso cotidiano.


    5O princípio de se estressar menos: se permitirmos, o mundo “desabará na nossa cabeça” diariamente. Imprevistos e urgências acontecerão o tempo todo, mas existem técnicas que podemos usar para que não impactem negativamente na nossa rotina causando um estado de estresse negativo.


    6O princípio de encontrar propósito nas pequenas coisas: não precisamos ter uma missão pessoal definida para aproveitar bem e melhor os momentos do nosso dia a dia. Encontrar propósito nas pequenas coisas é um princípio para que consigamos nos fazer presentes e aproveitar cada momento sem a sensação de que deveríamos estar fazendo qualquer outra atividade.


    Ter esses princípios expressos significa que eles serão nosso ponto de partida para a organização da vida e do trabalho. De nada adianta organizar seus afazeres se você não tem tranquilidade ou se isso causa lhe mais estresse. Não quero que perca tempo organizando as suas coisas. Por isso, você pode ter a tranquilidade de saber que o que será ensinado aqui se pautará sempre nos princípios relacionados anteriormente.


    Como viver uma vida com menos estresse: passo a passo


    Viver uma vida com tranquilidade é uma arte e, como toda arte, é uma habilidade a ser desenvolvida por toda a vida.


    O que é o estresse? É um estado físico gerado por estímulos externos que provocam excitação emocional e perturbam o nosso organismo, levando-o a disparar um processo de adap­tação e liberação de substâncias que causam diversas conse­quências sistêmicas.


    O estresse é sempre ruim? Não necessariamente. No entanto, hoje, o que a maioria das pessoas vive é uma situação de estresse cons­­tante advinda de contextos como relacionamentos conturbados, excesso de trabalho, preocupações, filhos com problemas, muitas atividades e compromissos, pouco sono, má alimentação, ausência de atividade física e de momentos de lazer, além de outros fatores.


    Vamos então bater um papo sobre como podemos lidar com o estresse em nosso cotidiano.


    O MUNDO NÃO PÕE LIMITES


    Veja só: o caos não vai deixar de existir apenas porque você passará a ser uma pessoa mais organizada; porém, você pode pôr limites. Se não puser de maneira consciente, seu corpo pode forçá-lo a fazer isso. A pergunta é: você quer esperar isso acon­tecer para tomar uma providência? Por exemplo, se sofresse um infarto hoje e tivesse de ficar um mês sem trabalhar, como as coisas se arranjariam no seu trabalho? O que seria delegado? O que poderia esperar? Veja: você não precisa passar por uma si­tuação extrema como essa para realizar essa seleção. A ideia é refletir sobre essas perguntas e iniciar imediatamente esse processo de mudança.


    VOCÊ NÃO PRECISA RESOLVER TUDO


    Já ouviu falar no “abraço do afogado”? Não adianta você que­­rer salvar o colega que está se afogando ao seu lado se você mesmo(a) não sabe nadar. Ambos vão se afogar. Ajudar os outros é louvável – tenho isso como um grande valor para mim, mas também sei que, para ajudar, preciso estar bem. Não adianta querer ser a “mãe do ano” amamentando o bebê sem conseguir dormir e descansar, pois esse cansaço pode prejudicar outras frentes com o próprio bebê (confundir um remédio, por exemplo). Permita-se deixar algumas coisas de lado e pedir ajuda, ou simplesmente dizer que não tem como ajudar no momento. Muitas vezes, o feito é melhor que o perfeito não feito.


    NEM TUDO TEM SOLUÇÃO NO MOMENTO


    Existe uma máxima budista que diz: “Se as coisas têm solução, não precisa se preocupar. Se não têm, também não precisa.”. Muitas vezes, só precisamos de um tempo e a solução vem sozinha em formato de sonho ou de “clique”. E, se não tiver solução, aceite isso internamente e deixe o sentimento ir. Muitas vezes, algo tem solução, mas você não consegue enxergá-la naquele momento. Será que você precisa de um tempo? Dê-se esse tempo. Chute um pouco o balde. Tomar decisões expressivas com pressa pode gerar arrependimentos. Se não precisa de tempo, será que precisa de mais informações? Busque as informações. E, depois, dê-se tempo para decidir. Não cobre uma decisão. Se você não consegue decidir, pode simplesmente não ser mesmo a hora de tomar a decisão, e isso é ok!


    TIRE O QUE NÃO FOR ESSENCIAL


    Dê uma olhada em suas atividades rotineiras, seus projetos, seus relacionamentos e faça uma seleção sincera daquilo que você realmente precisa manter na sua vida no momento. Pode ser que precise aguentar os problemas e a desorganização do seu chefe, mas não precise aguentar as fofocas de um colega de trabalho. Uma coisa você pode cortar, a outra não, mas já cortou algo! E uma coisa a menos, somada a outras, fará diferença no todo.


    PENSE EM MÉDIO E LONGO PRAZOS


    Pare de focar durante um tempo as atividades do dia a dia que são muito volumosas. Dê uma olhada em tudo o que já fez até aqui e pense um pouco no que gostaria de fazer nos próximos anos. Ter esse tipo de reflexão ajuda a pôr os pensamentos em ordem, e muitas vezes isso é o suficiente para destralhar e focar o que é mais importante agora. Se você nunca fez esse exercício, neste livro você encontrará diversos tutoriais para fazê-lo. Não se preocupe!


    A melhor maneira de começar a organizar o próprio trabalho


    Este livro foi elaborado de maneira que você possa con­­sultar os capítulos independentemente, de acordo com o que estiver sentindo mais necessidade no momento. Proponho uma ordem que pode ser seguida e, se você quiser, apresento-a abaixo.


    Esta introdução traz valores, princípios e conceitos básicos de organização que serão trabalhados. Conhecê-los é im­portante para entender como esse assunto será abordado ao longo do livro.


    No Capítulo 1, você vai conhecer o básico sobre o que enten­­do como planejamento de atividades. A diferença entre organização e planejamento, que é essencial, assim como os ­planejamentos que recomendo e que serão abordados ao longo do livro.


    No Capítulo 2, falaremos sobre foco, tema tão recorrente nos dias de hoje. Como encontrar foco quando tudo chama nossa atenção, em um mundo de distrações? O que é realmente importante? Nesse capítulo, vamos ao âmago do que realmente im­­porta: quais seus propósitos e por que você está aqui. Isso será fundamental ao definir o foco apropriado, dia após dia.


    No Capítulo 3, falaremos sobre o poder de criação que ­todos temos. Como criar o estilo de vida mais apropriado, de acordo com quem somos? O que são objetivos e projetos, e como eles se encaixam em um trabalho organizado. Tudo isso você encontrará nesse capítulo.


    No Capítulo 4, você vai encontrar dicas práticas e técnicas para facilitar o fluxo do seu trabalho diariamente. Situações como imprevistos, interrupções e procrastinação são comuns, então como podemos lidar com elas? Criatividade e produtividade podem caminhar juntas? A resposta é “sim”, e nesse capítulo você aprenderá como fazer.


    No Capítulo 5, entraremos na questão da rotina e da construção de uma (mesmo que você acredite que não seja possível). Veremos como tornar o nosso trabalho mais tranquilo por meio de técnicas testadas e aprovadas de organização e também utilizando checklists.


    No Capítulo 6, você aprenderá como ter um dia a dia equilibrado por meio da harmonia das diversas áreas da sua vida. Isso também o ajudará a não perder de vista o que é realmente importante. Se você considera nunca ter tempo, esse capítulo é especial para você.


    No Capítulo 7, falaremos sobre ferramentas. Como ferramentas, aplicativos e recursos que existem no mundo da produtividade podem nos auxiliar na organização do trabalho? Como organizar a agenda, uma lista de tarefas ou a imensa quantidade de e-mails? Tudo isso e muito mais você encontra nesse capítulo.


    Com este livro, não tenho a pretensão de ajudar você a descobrir quais são os grandes propósitos da sua vida. Também não acredito que você deva pôr pressão sobre essa busca. Meu propósito com este livro é ajudá-lo(a) a encontrar significado em um mundo de sobrecarga. A vida não é feita de grandes propósitos, mas do significado que encontramos nas pequenas coisas do cotidiano. Acredito de verdade que um trabalho organizado nos ajude a ter uma vida mais feliz, porque diz respeito diretamente à nossa realização pessoal. E essa é uma construção sua com a qual espero simplesmente ter a possibilidade de contribuir de alguma maneira.
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