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	O mundo está em constante mutação, e você faz parte dele,

	Só pensar não adianta, parta para execução o mais rápido possível.

	 

	 

	
Prefacio

	A produtividade é um desafio para os indivíduos na maior parte do tempo no horário de expediente. No entanto, só é possível quando os indivíduos trabalham na equipe para entregar os melhores resultados. Ainda assim, os funcionários tendem a se desmotivar e reduzir a produtividade, criando riscos de produção dentro da empresa.

	Não afeta apenas a empresa, mas os próprios funcionários sofrem. Até um romancista fica preso dentro da história em curso por causa da desmotivação. As atribuições crescem e podem insatisfazer você. Também pode parecer que o fator de desmotivação controla você e sua vida.

	Você pode ser um dos empregados que sofrem de uma fase semelhante. Pode até levá-lo à beira de ser demitido do trabalho. Você precisa seguir alguns regulamentos e hábitos, para isso, que podem ajudá-lo a se concentrar mais no trabalho.

	O livro a seguir de como ser mais produtivo pode fazer você agir produtivamente no trabalho e em outras áreas da sua vida. Se você é empregador, você pode aprender sobre como motivar os funcionários no local de trabalho mais rapidamente.

	Quando você sofre de falta de produtividade, seu primeiro pensamento pode ser trabalhar mais horas; no entanto, isso raramente ajuda a aumentar sua produtividade e pode ser prejudicial à sua saúde e felicidade em geral.

	A chave para aumentar sua produtividade e fazer mais em menos tempo está ao seu alcance. Com este simples guia de produtividade você pode aprender a melhorar sua produtividade e fazer mais.

	Aqui está o que você vai descobrir neste poderoso livro:

	
		Por que encontrar seu "por que" é essencial para aumentar sua produtividade.

		Aprenda a importância de identificar seus objetivos para que você possa se tornar mais produtivo.

		Aprenda a melhorar suas habilidades de gerenciamento de tempo para que você possa fazer mais em menos tempo.

		Descubra as coisas que estão impedindo você de ser o seu eu mais produtivo e como superá-las.

		Saiba como a procrastinação é o maior obstáculo à sua produtividade e os passos para superá-la.

		E muito mais!



	Antes de ler este livro sobre como ser mais produtivo ou maximizar a produtividade em cada segundo de cada dia, lembre-se disso: Seja gentil consigo mesmo e com seus erros.

	Você não pode esperar ser mais produtivo da noite para o dia.

	Você provavelmente passou anos cultivando seus hábitos de trabalho – bons e ruins, conscientemente ou subconscientemente – e esses não mudarão imediatamente.

	Pequenos ajustes podem levar a mudanças mais duradouras, mas isso pode levar tempo e disciplina. Parece muito fácil quando você está lendo um livro de produtividade como este para pensar que é fácil. Mas não é. Não estou escrevendo isso do ponto de vista de um especialista, mas de um colega trabalhador na luta contra a distração.

	Então seja paciente e gentil com as manchas ásperas e tente novamente.

	Mesmo que você já saiba o que é produtividade, você ainda pode se perguntar: por que a produtividade pessoal é importante? Quais são os benefícios da produtividade pessoal e por que eu deveria me importar?

	Isso significa que quando você está sendo produtivo, você está fazendo coisas que o aproximam de seus objetivos. O que esses objetivos são cabe a você: pode ser ter mais tempo livre com sua família, ser capaz de correr uma maratona de 10k ou simplesmente se tornar bom em algo.

	Agora, vamos dar um passo adiante: por que você quer estabelecer metas e tentar alcançá-las? Bem, porque alcançar seus objetivos vai cumpri-lo e fazê-lo feliz, e ser feliz é o que a maioria de nós aspira ser. A felicidade é o maior benefício de ser produtivo.

	Ao tentar ser produtivo para alcançar seus objetivos, há outros benefícios que você encontrará ao longo do caminho.

	 

	
Benefícios da produtividade pessoal

	Propósito

	Em primeiro lugar, se você definir uma meta, significa que você partiu em certa direção. Você está agora em um caminho. Estar em um caminho em direção ao seu objetivo lhe dará propósito e significado. Ele lhe dará a razão para se levantar todas as manhãs e continuar apesar de quaisquer desafios que você possa enfrentar.

	Foco

	Uma vez que você está em um caminho, você sabe onde você está indo, e isso lhe dá foco. Você está livre da preocupação e da corrida sem fim por aí de não saber para onde ir e para onde concentrar sua atenção. Esse senso de clareza permitirá que sua mente se concentre totalmente no caminho à sua frente.

	Controle

	Com o foco vem à consciência completa do que está em seu caminho para alcançar seu objetivo. Cada obstáculo em seu caminho será claro e visível, e você saberá quando algo ou alguém está tentando tirá-lo do caminho. Estar ciente desses obstáculos lhe dá os meios para superá-los. Você pode escolher quando e como reagir a eles. Finalmente, isso significa que você está no controle de sua vida e das escolhas que você faz. Estar no controle é muito importante, pois lhe dá a força para dirigir na direção certa e ficar no caminho certo.

	Motivação

	Toda vez que você supera um obstáculo, toda vez que você não se deixa distrair com outras coisas, você está um passo mais perto de alcançar seus objetivos. De vez em quando, tire um momento para parar e ver o quão longe você chegou e quantos obstáculos você já deixou para trás. Isso irá motivá-lo e abastecê-lo todos os dias com nova energia para mantê-lo em frente.

	Tranquilidade

	Quando você sabe que está no caminho certo e que tem a força para superar obstáculos ao longo do caminho, também lhe trará calma e sensação de tranquilidade. Contratempos são inevitáveis e às vezes você pode até ter que fazer um pequeno desvio. Mas, sabendo que você está indo na direção certa, lhe dará tranquilidade e calma.

	Crescimento Pessoal

	Quando você está em um caminho, a cada passo que você dá e cada obstáculo que você supera você está aprendendo e crescendo: você aprende a lidar com distrações e aprende com os erros que comete; você aprende sobre si mesmo e como reagir a certas situações. É um processo de auto aperfeiçoamento que enriquecerá sua vida e todos os outros caminhos que você assumirá no futuro.

	Felicidade

	E então você está lá, você atingiu o seu objetivo. Você conseguiu! Você está no topo da montanha e pode desfrutar da vista enquanto olha para trás e percebe o quão longe você chegou. É um momento para se orgulhar do qual lhe dará uma completa sensação de realização e te encherá de alegria.

	E é por isso que a produtividade é importante e por isso você deve se importar. Porque partir desses caminhos e alcançar seus objetivos levará a uma vida significativa e cumprida. Uma vida feliz.

	 

	 

	
O que é produtividade?

	Definição simples e princípios-chave

	Todo mundo está sempre falando sobre produtividade e como aumentá-la. Mas, o que é produtividade? E o que significa ser exatamente produtivo?

	Simplificando, produtividade é a quantidade de trabalho significativo e de qualidade que você consegue fazer, geralmente alcançado reduzindo o tempo gasto em atividades ou tarefas desperdiçadas, e com o objetivo final de se aproximar de um objetivo desejado ou liberar tempo para atividades mais gratificantes.

	Assim, ser produtivo ou ter um dia produtivo significa realizar o que planejamos fazer, para estar um passo mais perto de nossos objetivos.

	Portanto, para ser produtivo, é muito importante focar nas coisas certas em vez de nas coisas que não são importantes ou não são urgentes. Infelizmente, muitas vezes nos envolvemos em coisas triviais, e na verdade você pode produzir muita produção e ainda ser improdutivo, especialmente se você não fez o que deveria fazer em primeiro lugar.

	Se você quer ser mais produtivo, também é importante que você estabeleça as metas certas. Seus objetivos precisam ser realistas e alcançáveis, pois isso é fundamental para progredir. Metas alcançáveis criarão pequenas vitórias ao longo do caminho e ajudarão a manter o ímpeto e a moral elevados. Por outro lado, estabelecer metas irrealistas só fará você se sentir menos motivado, isso vai atrasá-lo de fazer qualquer progresso e, em última análise, prejudicará sua produtividade global.

	O que a produtividade não é

	O trabalho não é igual à produtividade.

	Estar ocupado o tempo todo não significa ser produtivo, e ser produtivo não significa estar ocupado o tempo todo. Se você constantemente se encontra perseguindo prazos e sendo enterrado sob uma pilha de tarefas e deveres crescentes, então você certamente está muito ocupado, mas provavelmente não muito produtivo.

	Eficiência não é igual a Produtividade.

	Quando você quer ser produtivo, você quer alcançar os resultados que importam para você; quando você quer ser eficiente em vez disso, você apenas faz o trabalho, significativo ou não, com o menor esforço possível. Normalmente, isso significa acabar com resultados de menor qualidade, e não é disso que se trata a produtividade.

	O sucesso não é igual a Produtividade.

	Se você não está tendo sucesso, não significa que você não tem sido produtivo. Você pode ter um dia muito produtivo, mas sem sucesso (ainda). O sucesso é algo que pode vir depois, então não deixe que a falta dele lhe dê a sensação de que você não tem sido produtivo. Por outro lado, ter muito sucesso também não significa ser produtivo. Na verdade, você pode alcançar muitos resultados, mas não os que mais importam para você, o que significa que você não está chegando mais perto de seus objetivos reais.

	 

	 

	
Princípios-chave da produtividade

	Passos pequenos e incrementais importam.

	É importante que você dê pequenos passos incrementais, e que continue se movendo e construindo impulso. Pequenas mudanças podem gradualmente somar grandes mudanças. Como diz o velho ditado: "Roma não foi construída em um dia".

	Motivação é a chave.

	Se você quer ser produtivo, é importante que você esteja motivado. Tente estabelecer metas realistas e alcançáveis e ter o máximo de vitórias possíveis ao longo do caminho.

	Seja responsável.

	Seja uma tarefa pequena ou um grande projeto, se você trabalha sozinho ou em uma grande equipe; sempre aparecer, fazer a sua parte e tentar realizar o que você se propus a fazer.

	Tem um prazo.

	É muito importante ter limites claros em mente. Sem um prazo, você simplesmente arrastará suas tarefas indefinidamente. Estabeleça um prazo (realista) e tente alcançar as coisas dentro desse prazo.

	Acompanhar.

	Nem todos os resultados são imediatamente mensuráveis e visíveis. Acompanhe o que fez e olhe regularmente para trás o quão longe você chegou. Ele permitirá que você veja o progresso, mantenha-o motivado e ajude você a permanecer no caminho certo em direção ao seu objetivo.

	Perdoe-se.

	Você é humano, e sempre haverá algumas distrações, dias improdutivos ou erros ao longo do caminho. Os aceite e siga em frente.

	 

	 

	
Os Prós e Contras da Produtividade

	Hoje em dia, é fácil para indivíduos e organizações ficarem obcecados com a ideia de produtividade.

	Mas o que realmente define produtividade? De um modo geral, a produtividade refere-se ao ato de aumentar a produção. Isso pode ser alcançado através do aumento da produção em relação à entrada ou da diminuição da entrada em relação à saída. Exemplos deste último podem incluir situações em que há necessidade de reduzir custos gerais, reduzir despesas, ser mais eficiente, melhorar o resultado final e assim por diante.

	Mas a produtividade pode ser uma espada de dois gumes, embora nem todos vejam isso.

	Isso não quer dizer que os benefícios da produtividade devem ser tomados como garantidos. Afinal, sem uma busca por produtividade, as pessoas não serão levadas a fazer mudanças positivas e melhorar a si mesmas. Conscientizar-se sobre os prós e contras da produtividade vai ajudá-lo a entender quem é o inimigo e usá-lo a seu favor através do conhecimento.

	Prós da Produtividade:

	Mais renda/receita

	A produtividade se traduz em mais renda ou receita por causa da produção adicional. Em outras palavras, a produtividade se traduz em lucro. Os benefícios financeiros podem ser usados como investimento, que pode entrar na expansão de um negócio, compra de mais recursos e outras atividades.

	Clareza

	Quando você é produtivo, você está trabalhando para um objetivo claro. Isso lhe dá propósito e contribui para uma ideia clara do que você precisa fazer, por que é importante e como ele precisa ser realizado.

	Trabalho de qualidade

	Quando há clareza e direção em seu trabalho, ele ajuda você a produzir saída de qualidade. Você pode trabalhar melhor porque os esforços e a atenção são centralizados.

	 

	Produtividade proporciona

	Não importa em que área de trabalho você esteja, a produtividade fornece o tempo todo. Quando você trabalha, você fornece comida e abrigo para si mesmo, bem como para sua família. Se você emprega outros e é produtivo, ele fornece recursos para seus funcionários. Em outras palavras, a produtividade resulta em provisão.

	 

	 

	
Quais fatores afetam a produtividade?

	Todos sabem por que a produtividade é importante e os benefícios que ela traz. Mas, quais são os fatores que afetam nossa produtividade no trabalho?

	De fato, a produtividade pessoal não é apenas sobre como você gerencia seu tempo e suas tarefas, mas também sobre como você se sente e se você coloca seu corpo e mente em uma condição de ser produtivo. Na verdade, sua capacidade de ser produtivo depende e é influenciada por muitos fatores diferentes: às vezes tais fatores são bastante óbvios, às vezes podem ser surpreendentes.

	Fatores que afetam a produtividade

	Como veremos abaixo, a produtividade está muito ligada aos nossos estados físicos e mentais, e estar ciente de quais influências nos ajudará não só a melhorar nossa produtividade em si, mas também nos ajudará a melhorar nosso estilo de vida e, finalmente, nosso bem-estar geral.

	Ferramentas

	Ferramentas podem fazer ou quebrar sua produtividade. Na verdade, enquanto as ferramentas erradas podem facilmente frustrar toda a sua produtividade, as ferramentas certas podem lhe dar superpoderes. As ferramentas variam de simples ajudantes analógicos ou digitais a sistemas de produtividade inteiros. Apenas tenha em mente que todos são diferentes, e se algo não funciona para você, não se esquive de mudar as coisas ou tentar algo novo.

	Ambiente Físico

	O ambiente de trabalho físico é onde passamos a maior parte do nosso tempo de trabalho e é tudo o que nos cerca enquanto trabalhamos. Portanto, não surpreendentemente, o ambiente físico tem uma grande influência em nossa produtividade, e você deve dedicar algum tempo para acertar.

	Escolha os móveis certos e incorpore plantas suficientes, mas também preste atenção à iluminação e temperatura adequadas, bem como se certifique de que seu ambiente de trabalho o proteja de qualquer distração de ruído em potencial.

	Alimento

	Seu corpo e mentem, são como uma máquina, que você precisa abastecer e manter corretamente para mantê-lo funcionando sem problemas. Portanto, é importante que você fique bem hidratado e que você obtenha o tipo certo e a quantidade certa de nutrientes para que seu cérebro e corpo possam operar no seu melhor. Isso é crucial para manter um nível de energia constante e alto para se manter produtivo durante todo o dia.

	Descanso e Exercício

	Um dos aspectos mais negligenciados é a necessidade de descanso. Sono, folga, pausas frequentes e até mesmo simplesmente desacelerar são elementos cruciais para uma mente e corpo bem conservados.

	Por outro lado, o exercício é igualmente importante, pois irá, entre outras coisas, elevar seu humor e energizar você, e isso em troca irá ajudá-lo a se concentrar melhor e abordar tarefas com uma mente clara.

	Motivação

	O fato é que, se você não gosta do que faz, é muito difícil ser produtivo. De fato, estar motivado e altamente engajado no que você faz sabendo o porquê do que você está fazendo e acreditar no objetivo que você está tentando alcançar é fundamental. Também é importante que o objetivo que você está tentando alcançar seja realista e alcançável, e que você seja desafiado o suficiente, mas ao mesmo tempo em que você pode fazer progressos e se sentir recompensado pelo que você faz.

	Atmosfera de trabalho

	Além do ambiente físico, também a atmosfera geral em que você trabalha desempenha um papel importante. Na verdade, para realmente prosperar, é importante encontrar uma cultura de trabalho onde você se sinta representado e seguro, e que você se cerque de colegas de apoio que possam inspirá-lo e motivá-lo. Uma ótima atmosfera de trabalho irá energizá-lo e permitir que você faça o seu melhor trabalho.

	Estado de espírito

	Por fim, seu bem-estar mental é crucial para qualquer forma de produtividade, e como você faz para o seu corpo, você também precisa cuidar do seu bem-estar mental. Ouça atentamente seus sentimentos, o que e quem faz você se sentir para baixo ou feliz, e para o que lhe dá propósito. Construa valiosas conexões sociais e promova pensamentos positivos.

	 

	
 

	 

	 

	Parte I – Trabalho e Eficiência

	 

	
1. Faça uma lista razoável de tarefas.

	Eu não vou. E não se sobrecarregue. Listas de tarefas muitas vezes falham porque as tornamos muito complexas ou as tarefas são desiguais. Algumas tarefas levarão muito tempo, outras não levarão tempo algum. Isso cria um desequilíbrio na forma como distribuímos nosso tempo. O que acontece então é que nossa lista de tarefas se torna então uma ferramenta de procrastinação. Sim, isso mesmo. Porque então fazemos as coisas fáceis, e então ficamos realmente distraídos com as coisas difíceis.

	[image: Image]

	Não minta, você já fez isso antes. Então você precisa gerenciar melhor sua lista de tarefas.

	2. Estabeleça pequenas metas para as tarefas.

	A cada novo projeto ou atribuição, o escopo pode parecer muito grande. Mas uma vez que você começa a quebrá-lo e perceber o que pode ser realizado, você vai notar como cada parte se constrói sobre a outra.

	Uma das coisas mais fáceis e práticas que você pode fazer é dividir seu projeto em objetivos menores.

	Quais são as peças e os bens necessários?

	Com quem você precisa falar primeiro?

	Desmembre as principais informações antes de definir cronogramas e, em seguida, estime quanto tempo eles levarão para realizar.

	Entender o escopo do que está sendo perguntado, colocar os passos no lugar e, em seguida, estimar o tempo necessário vai ajudá-lo a entender o que está sendo perguntado. Às vezes, o que parece ser um grande projeto não vai levar muito tempo, ou vice-versa.

	3. Concentre-se em um objetivo de cada vez.

	Acabamos de falar sobre como você deve ter o hábito de estabelecer pequenas metas para tarefas. Agora passamos a focar em um de cada vez. Espero que delinear seu projeto com antecedência na seção antes de dizer quais tarefas são mais importantes, mas como sua organização determina o que é importante? Em última análise, é para sua equipe decidir, mas você pode rastrear OKRs, KPIs e outras métricas para indicar produtividade.

	Seja qual for a prioridade da sua empresa, é seu trabalho executar. Tente a regra 90-90-1. Também funciona se você está gerenciando uma equipe.

	Veja o que você faz: Comprometa os primeiros 90 minutos do seu dia por 90 dias para a tarefa mais importante. Sugerido pelo guru do RH, Robin Sharma. Ele vai concentrar suas prioridades antes mesmo do dia realmente começa.

	Também é muito prático. Não é gastar todo o seu tempo todos os dias em uma única coisa.

	Você também pode configurar projetos para se concentrar nesse objetivo e garantir que ele esteja alinhado com suas metas gerais da empresa.

	4. Pare de multitarefa.

	Enquanto estamos no tema de focar em uma tarefa ou objetivo de cada vez, vamos falar sobre multitarefa. É fácil se distrair e tentar trabalhar em múltiplas tarefas, mas a realidade é que isso te torna MENOS produtivo.

	A constante troca de tarefas está nos deixando mais cansados e reduzindo a produtividade. Está tomando energia cerebral para mudar e mudar com frequência. Não estamos sendo mais produtivos, estamos deslizando sobre a superfície das coisas. O ambiente de trabalho moderno não o apoiará em sua busca para ser mais focado – é praticamente uma tarefa impossível quando Slack, Skype e Salesforce estão lutando por nossa atenção.
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	Aqui está uma citação de uma pessoa mais credenciada do que eu. Um professor de neurociência Daniel Levitin na McGill diz:

	"Essa troca vem com um custo biológico que acaba nos fazendo sentir cansados muito mais rapidamente do que se sustentarmos a atenção em uma coisa." E sabe o que mais? Cafeína não vai necessariamente nos ajudar. Na verdade, provavelmente só precisamos fazer uma pausa por um tempo em vez disso... As pessoas comem mais, tomam mais cafeína. Muitas vezes o que você realmente precisa naquele momento não é cafeína, mas apenas uma pausa. “Se você não está fazendo pausas regulares a cada duas horas, seu cérebro não se beneficiará dessa xícara extra de café”.

	Ai. Não diga ao meu barista favorito.

	Para realmente parar de multitarefa, você pode precisar de aplicativos para impedi-lo de clicar. Isso manterá as distrações afastadas, especialmente para nós, consumidores constantes.

	5. Encontre um método para delegar e acompanhar.

	Uma coisa é dar tarefas e projetos à sua equipe; é outra coisa para garantir que eles terminem o trabalho e fazê-lo. Em seguida, passá-lo para aprovações é outro pedaço da torta que você tem que enfrentar.

	Encontrar um método confiável para acompanhar os projetos de sua equipe tornará seu trabalho mais eficiente. Ferramentas de colaboração e softwares de gerenciamento de projetos como o Workzone podem definitivamente ajudar com isso, mas você também tem que se comprometer a usar ferramentas como esta para que você não decepcione seus colegas de trabalho. Mas sua parte individual também é importante nisso. Quanto mais você atualizar e acompanhar os próximos passos, ele ajudará seus colegas de trabalho a se manterem no caminho certo, também.

	6. Crie um painel proativo.

	Essa ideia é de Noah Kagan, o fundador da AppSumo. Essencialmente, esta é uma lista de tarefas mensurável. Se você está percebendo que uma determinada tarefa está tendo um grande efeito em nosso negócio ou é uma tarefa necessária que você precisa continuar fazendo, então liste o número de vezes que você precisa para fazer essa tarefa a cada semana. O objetivo aqui é registrar entradas, não apenas resultados.

	Isso é especialmente útil para os profissionais de marketing. Se você sabe que precisa twittar ou escrever um certo número de postagens no LinkedIn, então você pode listá-las e certifique-se de fazer esse número durante a semana. Aqui está um exemplo do meu painel proativo:

	Assista a este vídeo de Noah Kagan para pegar seu próprio modelo proativo de painel.

	Outra maneira de usar um painel proativo é usar o software de gerenciamento de projetos da sua equipe durante as reuniões de equipe para acompanhar o progresso em projetos.

	7. Escolha uma tarefa e depois faça.

	Isso é muito difícil porque às vezes nossos projetos não são um trabalho de 30 minutos ou uma hora. Pode levar 8 horas ou vários dias. Qual é a resposta, então? Dividi-lo em uma tarefa e, em seguida, fazer essa tarefa para sua conclusão. Mas quanto tempo deve demorar? E o que é razoável? Acho que a maioria dos nossos dias são divididos em segmentos de horas. O que, na verdade, é de 45 a 50 minutos. Temos reuniões que começam na hora ou fazemos uma hora de almoço ou agendamos uma chamada para uma hora. Trabalhar consistentemente por 45 minutos em uma coisa faz sentido, mas é muito difícil.
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