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Este livro é dedicado ao meu filho, Zeb, à minha enteada, Yasmine, e a todos aqueles que desejam ser altamente produtivos e bem-sucedidos em todos os aspectos de suas vidas e carreiras.













“Os mais sagazes são aqueles que passam o tempo aprendendo, implementando e se beneficiando de todas as ferramentas de produtividade que encontram.”









Introdução




Ser alguém realmente produtivo é algo que nunca acontece por acidente. Essa é sempre uma escolha consciente e bem planejada.




Está pronto para turbinar sua vida e carreira? Você escolheu o livro perfeito para servir como guia — para ajudá-lo a dominar os principais hábitos, habilidades e comportamentos que vão lhe dar as condições de ser produtivo em todos os aspectos da sua vida diária, incluindo seu trabalho. É fantástico que esteja aqui — e que queira se tornar mais produtivo em vários sentidos da vida. O mundo espera que você se transforme na pessoa mais produtiva que for capaz de ser, independentemente de estar:






		Começando em um emprego novo e sentindo-se sobrecarregado;


		Liderando uma equipe pela primeira vez e quer que eles superem as expectativas;


		Desejando administrar com sucesso seu tempo, capacidade de concentração e energia em seus estudos, seja no colégio ou na faculdade;


		Administrando suas tarefas e orçamento doméstico;


		Ajudando a gerir uma organização voluntária nos fins de semana.







Quando você pensa em ser produtivo, quem lhe vem à mente? Talvez empreendedores esforçados como Elon Musk e Jeff Bezos? Amigos que só trabalham três dias por semana e parecem conquistar várias coisas? Seu filho, que concluiu com sucesso um curso universitário on-line enquanto trabalhava em dois empregos? Ou seu chefe, que é muito eficiente e sempre sai do escritório todos os dias às 18h e nunca trabalha nos fins de semana?




Já orientei centenas de pessoas que trabalhavam em organizações tão diversas quanto a Organização das Nações Unidas, o Banco Mundial, bancos e empresas multinacionais, start-ups locais de tecnologia, governos, escolas e ONGs. Todos esses indivíduos queriam aprimorar aspectos de sua produtividade pessoal. Já ouvi praticamente todo tipo de relato acerca de desafios relacionados à produtividade e histórias de sucesso que se possa imaginar. Como resultado, este livro pode ajudá-lo, não importa o quanto você precise ou deseje ser mais produtivo.




A principal lição que absorvi é uma bem simples: uma quantidade enorme de pessoas não consegue aprimorar todos os aspectos de seu arsenal de ferramentas de produtividade, ficando com habilidades e pontos fortes subutilizados e apegadas às suas fraquezas e maus hábitos. Isso faz com que sejam muito menos produtivas do que gostariam de ser.




Mas, no seu caso, a situação é diferente. Trabalhar com este livro é a sua oportunidade de se sentar e pensar a respeito de si. Você vai poder se perguntar como gostaria de trabalhar de maneira mais inteligente para usar seu tempo e energia de modo mais produtivo — e superar quaisquer expectativas e metas que precise conquistar.




Trate o presente livro como um companheiro fiel. No decorrer de 100 breves capítulos, você irá aprender a identificar as peças que precisam ser encaixadas para criar uma vida produtiva. Vai explorar, por meio de tópicos, o que significa ser produtivo, incluindo:






		Bom gerenciamento de tempo;


		Priorizar de forma satisfatória;


		Planejar da melhor maneira;


		Reuniões efetivas;


		Aprender, replicar e praticar;


		Otimização de e-mails e da comunicação;


		Trabalhar bem com os outros;


		Usar as ferramentas e os aplicativos ideais;


		Reforçar hábitos e comportamentos.







Como usar este livro




Cada capítulo traz uma nova ideia para ajudá-lo a chegar mais perto de seus objetivos. Em cada capítulo as ideias são apresentadas e explicadas logo na primeira página. Já a segunda página traz exercícios e atividades — alguns pequenos, outros grandes — para que possa começar a colocá-los em prática hoje mesmo.




Não deixe de fazer as atividades. Afinal, as tarefas aqui apresentadas foram criadas especificamente para lhe dar a melhor atitude, os melhores hábitos, habilidades, relacionamentos e modos de agir necessários para maximizar suas chances de se tornar mais eficiente. Algumas vão surpreendê-lo, outras vão desafiá-lo e outras até mesmo vão parecer simples e óbvias. Todas são importantes para construir o portfólio de habilidades necessário para se tornar mais produtivo. Completá-las irá colocá-lo no caminho certo para desenvolver uma mentalidade focada na produtividade e aprimorar sua expertise em trabalhar de maneira inteligente. Essas não são coisas fáceis de se conquistar e poucas pessoas estão dispostas a investir o tempo e esforço necessários. Mas indivíduos altamente produtivos conseguem.




Você vai encontrar muitas atividades para colocar em prática imediatamente e algumas para fazer mais tarde, dependendo da sua situação e desafios atuais, assim como todos os seus planos e objetivos. Se uma ideia ou sugestão não lhe parecer muito útil agora, guarde-a e volte a ela mais tarde.




Quem sou eu para falar sobre produtividade? 




Este livro se baseia no conhecimento que adquiri depois de treinar e atuar como mentor de líderes espalhados por todo o globo nos últimos vinte anos. Desde ceos globais até empreendedores enfrentando dificuldades, passando por líderes no setor público e em instituições filantrópicas, indo até profissionais em seu primeiro cargo de gerência, iniciando sua carreira em liderança. Todos têm algo a dizer a respeito da jornada rumo a se tornarem altamente produtivos.




A experiência deles se combina com a minha própria sabedoria, conquistada mediante altos e baixos incrivelmente pessoais. Foi com essas lições profundas que aprendi a:






		Esforçar-me para me tornar, com apenas 26 anos, o diretor- -financeiro regional de uma empresa FTSE 100;


		Liderar, em diversos países, filiais de empresas multinacionais;


		Criar e assumir a liderança de uma fundação filantrópica;


		Estar nas equipes de liderança de várias start-ups de tecnologia, inclusive nas áreas de robótica educacional e espaços na internet;


		Participar da diretoria de entidades que incluem escolas internacionais.







Mais importante do que tudo isso, aprendi a valorizar e gostar de ser um líder e a apreciar minha habilidade de causar impactos positivos na vida e carreira de tantas pessoas e comunidades.




A partir de todo o meu trabalho e experiência, selecionei as 100 coisas mais essenciais de que você precisa para realizar tarefas da maneira mais inteligente e eficiente possível. Espero que todos os conselhos presentes aqui o ajudem a conquistar todos os seus sonhos, objetivos e tarefas para criar a história de sucesso desejada.












01
Entenda sua necessidade de ser produtivo






	Visualize o que almeja 
— em seguida, entre em ação.







Vamos começar pelo começo. Por que você quer ser mais produtivo? Essa é a pergunta que faço às pessoas que oriento quando estas manifestam o desejo de serem mais produtivas do que são no momento.




Há muitas razões possíveis:






		Quero ser o primeiro a concluir qualquer tarefa;


		Quero ter mais tempo livre para fazer outras coisas;


		Quero me sentir menos esgotado no fim do dia;


		Quero fazer com que meu trabalho seja mais fácil de organizar;


		Quero dormir bem sem me preocupar com o trabalho;


		Quero dividir minha carga de trabalho e envolver outras pessoas;


		Quero superar o estresse de uma longa lista de afazeres;


		Quero mostrar ao meu chefe que sou capaz;


		Quero sair do trabalho na hora certa, pelo menos uma vez;


		Quero superar expectativas.







Cada um de nós é uma pessoa única, guiada por nossa personalidade, ambiente de trabalho, experiências passadas e pessoas que nos influenciam. Algo que é prioridade para você pode ser uma situação que outra pessoa vai querer “evitar a qualquer custo”; você pode querer executar várias tarefas ao mesmo tempo, enquanto outra pessoa só quer se concentrar em uma coisa de cada vez; você pode querer passar como um trator por sua lista de afazeres, passando o mínimo de tempo possível em cada tarefa, enquanto outra pessoa pode querer completar cada uma delas com perfeição.




Descobrir por que você quer ser mais produtivo vai ajudá-lo a entender como ser mais produtivo. E assim será possível alcançar seus objetivos da melhor maneira possível.




Entre em ação




Descubra o que significa ser produtivo para você




Pergunte para si por que você não é uma pessoa completamente produtiva neste momento e o que lhe atraiu para este livro. O que está querendo consertar? Essas sugestões podem ajudá-lo a refletir acerca de suas razões:






		Você tem a impressão de que poderia ser mais rápido e mais eficiente?


		Seu gerente reclamou da qualidade de seu trabalho?


		Você se sente continuamente estressado e sobrecarregado pela quantidade de trabalho a fazer?


		Está cansado de passar horas executando tarefas manuais?


		Já possui alto nível de produtividade e só quer aprender técnicas novas?







Para começar, faça uma lista de todos os desafios que deseja superar. Agora, transforme-os em resultados com palavras positivas e cujo foco é a produtividade; objetivos que você ficará motivado a alcançar. Este é um exercício de visualização que envolve “começar tendo o fim em mente”, e em reconhecer que todos nós reagimos melhor a objetivos e resultados positivos em vez de negativos. Se os cinco exemplos de desafios acima fossem seus, então seus resultados correspondentes poderiam ser descritos da seguinte maneira:






		Trabalho de uma maneira muito rápida, eficiente e produtiva com tudo o que preciso completar;


		Meu gerente sempre se impressiona com a alta qualidade de meu trabalho;


		Administro a minha carga de trabalho com conforto, livre de qualquer estresse ou sensação de que estou sobrecarregado;


		Encontro maneiras inteligentes e eficientes de completar tarefas que costumavam ser lentas e manuais;


		Meu desempenho no trabalho e meus níveis de produtividade estão sempre melhorando.







Encontre as ferramentas e soluções adequadas




Quando tiver visualizado aquilo que almeja alcançar, você estará nas condições ideais para trabalhar o conteúdo deste livro e pronto para decidir quais das 100 coisas são prioritárias para começar a implementar hoje mesmo.










02
Saiba o que precisa ser feito






	Se você não tiver um plano, como vai saber por onde deve começar?







Em um mundo cheio de incertezas, o simples fato de saber e anotar o que precisa ser feito pode ser bem tranquilizador e reconfortante. Mas ter uma lista de atividades a fazer é mais do que “apenas” contar com lembretes de tarefas que o aguardam. É algo que pode ajudar a impulsionar seu desempenho, tornando as circunstâncias mais claras para si. Essa foi a conclusão de uma pesquisa publicada em 2011 pela Universidade Estadual da Flórida, que descobriu que quando enumeramos nossas tarefas ainda por fazer, reduzimos substancialmente a distração mental de ter afazeres a completar, o que nos deixa livres para nos dedicar ao trabalho que está à mão.




Considerando esse benefício de ter uma lista de tarefas a serem cumpridas, até mesmo uma lista escrita em um guardanapo é muito melhor do que não ter nenhuma. Mas pessoas altamente produtivas levam sua “lista de atividades a fazer” a outro patamar. Afinal, elas sabem que só vão conseguir otimizar a produtividade caso tenham uma lista de tarefas por escrito, atualizada e estruturada. Isso é respaldado por uma pesquisa de 2016 feita por Shamarukh Chowdhury, na Universidade Carleton, do Canadá, que submeteu à avaliação trezentos estudantes universitários acerca de como criam e mantêm suas listas de atividades a fazer e como suas escolhas impactam na produtividade e no sucesso em completar essas tarefas no tempo apropriado. Desse modo, ela concluiu que:






		Aqueles que criam listas de coisas a fazer mais formais procrastinam menos do que os que tinham somente listas aleatórias de tarefas pendentes;


		Aqueles que atualizam e consultam regularmente suas listas de coisas a fazer são mais atentos a detalhes do que os outros alunos.







Chegou a hora de se tornar um expert em listas de coisas a fazer!




Entre em ação




Crie uma lista de coisas a fazer…




Onde e como você vai criar a lista são escolhas suas — pode ser em uma caderneta de papel ou em um caderno, registrada on-line em um arquivo do Word ou do Excel ou armazenada em um aplicativo de produtividade em seu celular. Se não tiver certeza de qual método funciona melhor para você, tente:






		Fazer uma lista de suas tarefas pendentes em um caderno convencional e escrever uma nova lista a cada semana, em páginas diferentes;


		Criar uma planilha no Excel, a qual é possível manter atualizada com facilidade e imprimir, se precisar;


		Usar alguma das muitas ferramentas de planejamento e agenda (que são exploradas em capítulos posteriores).







Em pouco tempo, você vai descobrir qual método prefere. Eu mesmo tentei várias opções e hoje, para ter a satisfação de riscar as tarefas conforme as completo, uso uma lista manuscrita.




… E siga-a à risca




O segredo é ser consistente e manter sua lista de atividades atualizada diária ou semanalmente. Faça isso consultando-a todos os dias, assinalando aquilo que completou e atualize-a conforme as novas tarefas cheguem ou os conforme detalhes das tarefas já incluídas mudem.










03
Trabalhe em períodos curtos e intensos






	Trabalhe no ritmo de seu tempo de atenção, e não contra.







Embora não haja uma resposta definitiva para a pergunta “qual é a verdadeira extensão da concentração de um ser humano”, estudos feitos em anos recentes concluíram que nós perdemos a concentração em questão de minutos. Um estudo publicado no Reino Unido, em 2017, pela Skipton Building Society descobriu que o tempo de atenção médio é de apenas catorze minutos, dependendo do que se está fazendo e com quem. A pesquisa mostrou a duração média da concentração em diferentes cenários:




	

		

		

	

	

		

				Atividade

				Duração média da concentração

		


		

				Uma reunião

				13 minutos

		


		

				Uma conversa com alguém que tenha a voz enfadonha

				6 minutos

		


		

				Uma ligação telefônica no trabalho

				7 minutos

		


		

				A leitura de um livro

				15 minutos

		


		

				Uma situação social com um amigo

				29 minutos

		


	

			




Assim, da próxima vez que sua mente se distrair em alguma reunião no trabalho, ou quando você começar a perder o fio da meada enquanto elabora um relatório, não se sinta culpado. Nós não nascemos com a capacidade de nos concentrar em uma única atividade por muito tempo. E, no nosso mundo de mídias sociais, internet e sobrecarga de informações, isso provavelmente só vai piorar.




Pessoas produtivas entendem isso e tomam o cuidado de trabalhar em tarefas durante apenas alguns minutos antes de fazer uma pausa. Uma maneira de emular o que essas pessoas fazem é seguir a técnica Pomodoro, criada por Francesco Cirillo na década de 1980. Essa é uma técnica de gerenciamento de tempo que força a pessoa a trabalhar em períodos curtos e intensos intercalados por pausas, com a finalidade de alinhar períodos de trabalho concentrado com seu tempo de atenção.




Vamos colocar isso em ação.




Entre em ação




Pratique a técnica Pomodoro




O modelo original de Cirillo sugere que este esquema de trabalho seja seguido:






		Escolha a tarefa na qual você quer se concentrar;


		Trabalhe nela por 25 minutos, usando um alarme para indicar quando esse tempo chegou ao fim;


		Pare tudo o que estiver fazendo e faça uma pausa de 5 ou 10 minutos;


		Trabalhe por mais 25 minutos e faça uma nova pausa curta;


		Depois de completar três etapas de trabalho de 25 minutos, faça uma pausa mais longa, de 20 a 30 minutos;


		Se necessário, repita esse esquema durante todo o dia.







Faça um teste e, se precisar, ajuste os números, de modo que a técnica funcione melhor para você (por exemplo, aumentar os 25 minutos para meia hora). A chave é trabalhar sistematicamente em períodos curtos e cronometrados e, em seguida, fazer pausas curtas para permitir que sua concentração se recupere e esteja pronta para outra rodada de trabalho.










04
Seja saudável e siga produtivo






	Coma bem, durma por tempo suficiente e se movimente mais para que a produtividade alcance níveis excelentes.







Você pode até implementar os melhores e mais recentes macetes de produtividade, mas, se não cuidar do próprio físico, não obterá sucesso. A adrenalina e algumas xícaras de café podem fazer com que você seja produtivo hoje, mas cedo ou tarde vai acabar desabando.




Há três áreas da sua saúde física que impactam sua habilidade de trabalhar bem: sono, exercício e nutrição.




Não dormir o suficiente afeta sua capacidade de se concentrar, pensar e se comunicar. Uma pesquisa feita por dois acadêmicos dos Estados Unidos, Julian Lim e David F. Dinges, concluiu (e eu tenho certeza de que você já deve saber disso) que a falta de sono diminui a capacidade de pensar e agir. Outro estudo feito por pesquisadores da Universidade de Turku, na Finlândia, descobriu que a privação de sono faz com que seja mais difícil manter o foco e a atenção.




A falta de exercícios parece ser tão danosa à produtividade de uma pessoa quanto passar algumas noites sem dormir, e há pesquisas que mostram uma ligação clara entre o desempenho no trabalho e a quantidade de atividade física executada. Por sorte, você não precisa passar horas correndo ou puxando ferro na academia; um estudo a respeito de ambientes de trabalho de 2016 descobriu que é possível melhorar a produtividade ao simplesmente passar mais tempo em pé durante o horário de trabalho.




Você pode ser do tipo que come pouco, escolhendo fazer jejuns ocasionais e não se importa em trabalhar de estômago vazio, mas, se não comer apropriadamente e beber água em quantidade suficiente, sua capacidade de trabalhar de forma produtiva vai cair. Um estudo publicado em 2011 no periódico Perspectives in Public Health descobriu que, ao melhorar seu consumo nutricional, você pode aumentar sua produtividade em 2%, enquanto uma pesquisa de 2015 do British Journal of Health Psychology encontrou uma ligação clara entre a quantidade de frutas e legumes que uma pessoa come e seus níveis de positividade, de envolvimento com o trabalho e de criatividade.




Entre em ação




Descanse e durma bem 




Pergunte a si mesmo: o que é necessário para acordar descansado, positivo e cheio de energia? Você precisa de oito horas de sono todas as noites? Precisa ir para a cama mais cedo, trocar as cortinas para bloquear as luzes da rua ou parar de verificar seus e-mails antes de dormir para ter certeza de que as preocupações do trabalho não vão mantê-lo acordado?




Tente usar um dos muitos smartwatches, e aplicativos relacionados, que estão no mercado e podem ajudar a monitorar seus padrões de sono ao fazer sugestões acerca de como você pode melhorar a qualidade de seu sono. 




Crie um plano de exercícios e siga-o




Pense no que precisa fazer para encontrar tempo e espaço para executar seu esporte ou rotina de exercícios preferido. Não importa se você gosta de fazer apenas um passeio todos os dias, alongar-se pelas manhãs, treinar para meias-maratonas ou atravessar a piscina do clube 100 vezes. Crie um momento regular na sua rotina diária e só faça! Você pode até mesmo procurar um treinador especializado em saúde e boa forma física para ajudá-lo a selecionar as atividades mais adequadas de acordo com seu preparo físico atual e compleição física.




Coma e beba da melhor maneira




Faça uma limpeza em sua dieta e hábitos alimentares explorando o que você precisa mudar para melhorar sua saúde física e mental. Tente reduzir seu consumo de álcool e evite consumir carboidratos demais. Em vez disso, beba mais água e consuma alimentos que, comprovadamente, aumentam sua potência cerebral, como peixes oleosos, castanhas, abacate e ovos.




Dê atenção especial a alguns capítulos posteriores nos quais vamos explorar nossa necessidade de manter outros aspectos da saúde, tais como a mental e a emocional. Tudo isso é essencial para manter a produtividade.










05
Diga “não”






	Você não pode ser tudo para todas as pessoas o tempo todo!







Às vezes é preciso parar de ser tão gente boa. Você pode achar que está sendo superprodutivo quando diz “sim” toda vez que lhe pedem para fazer alguma coisa; afinal de contas, comparado a resistir e reclamar, isso cria muito menos desgastes. E esse ato pode até fazer com que você seja uma pessoa popular, no entanto não há nada de impressionante em construir uma lista muito extensa de coisas a fazer só porque é incapaz de dizer “não”. Cedo ou tarde, você não vai conseguir entregar o que prometeu ou pode até mesmo começar a sofrer devido à síndrome de burnout. Pense com cuidado antes de:






		Concordar em terminar um relatório até quinta-feira, quando sabe que você só terá tempo mesmo na semana seguinte;


		Em uma reunião, oferecer-se para liderar um projeto, quando tem certeza de que isso vai sobrecarregar sua programação de trabalho;


		Concordar em trabalhar no fim de semana para finalizar algumas planilhas, sabendo que há eventos de família já agendados.







É muito melhor completar bem algumas tarefas do que sofrer com uma longa lista que vai deixá-lo sobrecarregado e estressado. Pessoas produtivas sabem disso. Elas dominaram a arte de estabelecer limites e aprenderam a dizer “não” quando necessário.




Entre em ação




Conheça a si mesmo




Pergunte-se por que acha tão difícil dizer “não”. Provavelmente isso vem de seu desejo natural de ser prestativo e querer que as pessoas gostem de você. Essa não é uma característica exclusivamente sua. Todos nós queremos ser amados, ajudar pessoas com suas devidas necessidades e evitar a tensão que surge quando dizemos “não”. O segredo, porém, é aprender a equilibrar essa necessidade com sua própria realidade. A questão é que simplesmente não há horas suficientes no dia para agradar a todo mundo.




Antes de responder, espere




Talvez ajude se você esperar um pouco antes de responder a pedidos. Não responda àquele e-mail logo de cara; acostume-se, em uma reunião, a dizer “vou lhe dar uma resposta mais tarde”. Dê a si mesmo tempo para avaliar sua agenda e a lista de coisas a fazer para poder decidir se vai ser possível aceitar o trabalho adicional.




Estabeleça limites




Sua porta não pode ficar aberta o tempo inteiro. Se responder com fatos, isso pode lhe ajudar a diminuir a sensação de culpa. Compartilhe seu cronograma ou lista de coisas a fazer. Se realmente se sentir obrigado a ajudar, tente negociar. Sugira assumir apenas uma parte da tarefa ou propor um prazo que se encaixe com seu próprio cronograma de trabalho.










06
Aprenda a priorizar






	Defina o que é importante e o que é urgente
— e, todo o resto, ignore.







Se você acreditar somente no ponto de vista de seu chefe e das pessoas com quem trabalha, é provável que todas as tarefas, sem exceção, serão urgentes e essenciais. Pois, no que tange seus colegas de trabalho, estes acreditam ser quem deveriam ditar como você deve trabalhar, em vez de si mesmo.






		“Preciso desse relatório para hoje à tarde. Pare tudo que estiver fazendo e coloque mãos à obra”;


		“Termine essa tarefa importante ainda hoje, por favor. É superurgente!”;


		“Largue tudo e revise este relatório, por favor. É para o chefão”;


		“Você precisa completar a avaliação até sexta, pois vai ser o tópico mais importante da reunião da gerência na próxima segunda-feira”;


		“Desculpe por não termos pedido antes, mas o cliente precisa que você responda até o fim do dia de hoje.”







Claro que todo mundo tem o direito de lhe dizer que tem necessidades exclusivas, mas você tem o direito de filtrá-las de acordo com suas próprias lentes. Pessoas de sucesso administram proativamente aquilo no qual estão trabalhando, determinando diferentes níveis de prioridade para cada tarefa. Conforme recebem pedidos novos e inesperados para fazer coisas, elas estão sempre ponderando a importância e urgência de cada pedido e reorganizam sua lista de coisas a fazer de acordo com tais fatores.




Essas pessoas tipicamente usam uma matriz que contrapõe coisas urgentes versus coisas importantes, também conhecida como matriz de Eisenhower. Essa ferramenta requer que todas as suas tarefas sejam colocadas em um dos cada quatro quadrantes em uma tabela (como mostrado abaixo), de acordo com o quanto cada tarefa é urgente ou não urgente, e o quanto é importante ou não importante.






	

		

		

	

	

		

				Importante, mas não urgente

				Importante e urgente

		


		

				Nem importante, nem urgente

				Urgente, mas não importante

		


	

			




Entre em ação




Use a Matriz de Eisenhower




Reserve um momento para colocar cada tarefa de sua lista de coisas a fazer em um dos quatro quadrantes explicados a seguir. Quando tiver colocado cada uma das tarefas a cumprir em um quadrante, aplique estas regras:






		
Tarefas que são importantes e urgentes: essas tarefas devem ser priorizadas e completadas o quanto antes. Elas exigem sua atenção e foco. E, se houver muitas tarefas nessa categoria, talvez você precise categorizá-las para decidir em qual vai se concentrar primeiro, e durante quanto tempo.


		
Tarefas importantes que não são urgentes: essas tarefas também precisam ser feitas, mas podem ser despriorizadas. Entretanto, mesmo que não sejam urgentes hoje, evite cometer o erro de deixá-las em segundo plano e depois se esquecer delas ou ter que se virar nos trinta para completá-las em cima da hora. O ideal é planejar antecipadamente e reservar tempo na sua agenda para se concentrar nessas tarefas importantes.


		
Tarefas que não são importantes, mas são urgentes: como não são importantes, tente tirá-las da sua lista de coisas a fazer perguntando a si mesmo se poderia delegá-las. Se tiver que as cumprir por conta própria, pense em como pode minimizar o tempo e esforço investidos para ter mais tempo e energia para as tarefas importantes ainda não concluídas.


		
E, finalmente, tarefas que não são importantes nem urgentes: tente ignorar essas tarefas e removê-las da sua lista de coisas a fazer. Se elas precisarem ser feitas, repasse-as a outras pessoas ou até mesmo experimente automatizá-las. Seja lá o que for fazer, dedique o mínimo possível de tempo a elas. O capítulo 8 traz mais conselhos acerca de como é possível eliminar tarefas triviais.
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Saiba quando é hora de desligar






	Você não é uma bateria vitalícia. 
Cedo ou tarde, você vai se esgotar.







Ficar o tempo todo em modo trabalho pode ter consequências horríveis para a sua produtividade e também para a qualidade de sua vida. Se você passar cada minuto do dia pensando em trabalho, fazendo ligações, verificando e-mails e mensagens, isso inevitavelmente vai acabar lhe custando caro.




Em 2019, a Myers-Briggs Company conduziu uma pesquisa com mais de 1.000 pessoas e descobriu que aquelas que tinham mais dificuldade em se desligar do trabalho exibiam níveis mais altos de estresse, falta de equilíbrio entre a vida profissional e pessoal e, ainda, incapacidade de se concentrar em uma tarefa por vez. 




De todos os entrevistados que admitiram que não são capazes de parar de trabalhar:






		28% disseram que eram incapazes de se desligarem mentalmente do trabalho;


		26% admitiram que o trabalho interferia em sua vida familiar e pessoal;


		20% disseram que se sentiam mentalmente exaustos.







Desligar-se mentalmente significa se afastar e recuperar seu senso de equilíbrio e tranquilidade. Significa usar o tempo para se concentrar em coisas que não estejam relacionadas a trabalho, esvaziar a mente das pressões do trabalho e conseguir uma boa noite de sono para acordar energizado, relaxado e pronto para enfrentar o dia que vem pela frente. A alternativa é um declínio lento e inevitável de energia, motivação, positividade e produtividade que levam a um burnout.




Entre em ação




Não leve trabalho para casa




Por mais difícil que pareça, faz-se necessário encontrar equilíbrio entre executar bem o seu trabalho e aproveitar as folgas para recarregar as baterias. Isso pode fazer com que seja necessário aplicar algumas mudanças em seu estilo de vida. Se você trabalha fora de casa, indo e voltando de um escritório, decida como vai usar seu tempo de percurso. Você seria capaz de se comprometer a usar o tempo que passa no percurso entre sua casa e a empresa para se desligar completamente do trabalho? Ou seria capaz de chegar a um meio-termo e trabalhar durante o percurso, mas comprometer-se a nunca levar o trabalho para casa?




Se você trabalha em casa com regularidade, é preciso estabelecer limites entre o seu tempo e espaço profissional e o tempo e espaço pessoal. Se possível, crie um espaço de trabalho em sua casa do qual possa se afastar fisicamente. O ideal é haver uma porta que possa ser fechada. Sempre deixe o computador, o telefone profissional e documentos na área dedicada ao trabalho. Mentalmente, quando sair e fechar a porta, tente deixar também nesse local seus pensamentos voltados a trabalho.




Independentemente do que fizer, tente estabelecer um padrão regular de trabalho e descanso a cada dia. 




Crie regras para se “desligar” mentalmente




Se realmente precisa trabalhar em horários que vão além do seu horário habitual na empresa, você pode fazer com que um dos dias do final de semana fique livre de trabalho e alocar algumas horas de trabalho no outro. Talvez possa ser instituída uma regra de sessenta minutos durante as noites de semana para responder a e-mails importantes.




Qualquer que seja sua escolha, evite trabalhar no notebook ou celular logo antes de dormir ou assim que acordar. Seu desempenho simplesmente não será o melhor nesses momentos. Ah, e quanto a trabalhar em feriados… nem pense em fazer isso.
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Elimine o trivial






	Pare de desperdiçar tempo e energia
— deixe as distrações pessoais em casa.







Se você está desperdiçando tempo em tarefas triviais e inúteis, saiba que não está sozinho. Há pesquisas que mostram que esse é um problema comum:






		Um estudo do McKinsey Global Institute descobriu que apenas 39% de nosso tempo é gasto com tarefas que são específicas do nosso cargo no trabalho;


		Uma pesquisa publicada em 2018 que contou com 3 mil pessoas em oito países, realizada pela Kronos Corporation, descobriu que 9 de cada 10 entrevistados desperdiçava tempo com atividades não relacionadas à sua função principal, e na qual 41% disseram que perdem mais de uma hora por dia em tarefas não essenciais;


		A Vouchercloud.com perguntou a quase 2 mil funcionários de escritórios do Reino Unido quanto tempo eles achavam que passavam trabalhando de maneira produtiva em um típico dia de trabalho. A resposta média foi de somente 2 horas e 53 minutos.







Então, o que todos nós fazemos quando trabalhamos de maneira tão improdutiva? A resposta é uma mistura de tarefas triviais relacionadas à vida pessoal e ao trabalho, tais como:




	

		

		

	

	

		

				Tarefas pessoais

				Tarefas profissionais

		


		

				Conversas sobre amenidades com amigos e familiares

				Em reuniões desnecessárias

		


		

				Pesquisando e fazendo compras on-line

				Navegando por e-mails improdutivos

		


		

				Divagando

				Refazendo ou repetindo trabalho

		


		

				Procurando um novo emprego

				Escrevendo relatórios que ninguém lê

		


	

			




Tudo isso trata-se de uma masterclass sobre o que não fazer se quiser ser produtivo. Pessoas produtivas não somente evitam essas distrações; elas calculam com prioridade como seu tempo está sendo consumido. Ciente disso, você pode eliminar todas as inutilidades e, ao mesmo tempo, deixar em casa a lista de pendências que se tratam de atividades pessoais/não relacionadas ao trabalho.




Entre em ação




Faça uma auditoria sobre o desperdício




Com honestidade, dê uma olhada em si para descobrir onde estão os desperdícios de tempo e energia no seu trabalho. Releia o trecho sobre a “matriz de tarefas importantes versus tarefas urgentes” (capítulo 6) e descreva, em detalhes, as tarefas triviais que estão nos dois quadrantes que abrigam atividades não importantes.




Para ajudá-lo a criar a lista, preste atenção em como você passa o dia de trabalho. Tome nota a respeito de quando investe tempo em atividades que não devolvem algo de valor. Essas são tarefas que não teriam nenhum impacto importante em seu sucesso profissional caso as ignorasse por completo.




Elimine o desperdício




Para cada tarefa, é preciso decidir como vai proceder. Você pode simplesmente ignorá-las e esperar que ninguém perceba. Pode delegar ou fazer um acordo com seu chefe para que essas tarefas sejam removidas da sua área de responsabilidades. E, sobre como é possível se livrar de partes da sua carga de trabalho, é possível encontrar por todo o livro conselhos e ferramentas quanto a esse dilema.




Avalie as tarefas não essenciais




Todos podemos ser culpados por cuidar de afazeres pessoais quando deveríamos estar trabalhando, seja por meio de uma navegação inofensiva por sites na internet, algumas compras on-line, usar redes sociais ou até mesmo procurar possíveis empregos. Cada minuto gasto em uma dessas atividades é um minuto a menos investido no seu trabalho. É você quem deve decidir se essa troca vale a pena.




Seja lá o que decida fazer, seja honesto consigo mesmo sobre o impacto que seus afazeres não essenciais e não relacionados ao trabalho têm em sua capacidade de fazer bem o seu trabalho e alcançar seus objetivos e metas.
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