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Prefácio


Prezado leitor


 Você acaba de adquirir mais uma fonte de conhecimento com o selo de qualidade LeBooks. 


 A editora LeBooks sempre se esforça para ser o mais precisa e completa quanto possível na publicação de seus eBooks. No entanto, em razão da rápida evolução das ciencias e particularmente da medicina, novas descobertas e novas abordagens surgem com frequência. É fundamental o seu acompanhamento e pesquisa da evolução do assunto. 


 Como leitor, é importante a consciência de que nos eBooks de aconselhamento prático, assim como em qualquer outra atividade, não há 100% de garantias de resultados, principalmente em razão das peculiaridades de cada indivíduo e de cada situação. Os leitores estão advertidos para responderem por seu próprio julgamento sobre suas condições individuais e agir em conformidade com elas, sempre com o auxilio de um profissional. 


 Este eBook não foi planejado para uso como um oráculo ou fonte legal de nenhuma atividade. Mas é um guia introdutório que pode auxiliá-lo sobremaneira a ter uma excelente visão do assunto abordado e facilitar o diálogo com o profissional de sua confiança.  


Boa Leitura


         LeBooks





INTRODUÇÃO



Produtividade é uma palavra muito utilizada no ambiente de trabalho, embora poucos conheçam o seu conceito preciso, que pode se aplicar tanto a empresas quanto a profissionais. Produtividade é uma medida da capacidade de produzir algo em função da quantidade de insumos disponível. Exemplo: dada uma quantidade de horas trabalhadas, um profissional que consegue produzir mais resultados tem uma melhor produtividade. Assim como uma empresa que consegue produzir mais cadeiras que as outras, no mesmo intervalo de tempo, com a mesma quantidade de matéria prima e mão de obra, é a mais produtiva. Logicamente, partindo-se da premissa que as cadeiras produzidas têm padrão de qualidade no mínimo equivalente àquelas produzidas no mercado.  


Note que o padrão de qualidade estabelecido acima é imprescindível quando se fala em produtividade, afinal, de que adiantaria produzir mais cadeiras que a concorrência se essas cadeiras tivessem apenas duas pernas. Da mesma forma, um trabalho realizado em menos horas, mas que apresenta uma alta margem de erros, não pode ser considerado mais produtivo. 


Em síntese, quando falamos em aumento de produtividade estamos falando de ciclos mais rápidos de produção, sem perder qualidade. 


 No mundo moderno, a produtividade é um ideal comum. A produtividade pode estar presente não só no trabalho, mas também no que fazemos em casa e nas horas de lazer. Neste ebook vamos apresentar 100 dicas de produtividade de fácil utilização que você pode aplicar no seu dia a dia. 


Note que, embora você vá encontrar na maioria das vezes a palavra "trabalho" neste ebook, na prática essas dicas podem ser utilizadas para absolutamente tudo em sua vida, desde organizar sua casa, sua vida social, realizar atividades físicas ou de lazer.  Vamos, então, diretamente para as dicas.





1 – O QUE FAZER ANTES DE COMEÇAR UM TRABALHO



Este capítulo apresenta dicas destinadas a ajudá-lo a completar suas tarefas de forma organizada através de uma preparação adequada. "A sorte favorece a mente preparada", disse Louis Pasteur, de modo que mantendo essa citação em mente vamos utilizar este conjunto de dicas de trabalho como preparação para o que terá que ser feito. 
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Faça uma lista de tarefas para o dia seguinte. Uma lista simples das coisas que você precisa fazer pode ser surpreendentemente útil para mantê-lo focado. Além de garantir que você não se esqueça do que ainda precisa fazer, relendo suas tarefas, poderá monitorar o quanto ainda tem a fazer, estabelecendo prioridades e executanto primeiramente o que é mais urgente e importante. 




	

Verifique sua agenda para as próximas semanas. Algumas tarefas exigem preparação prévia, que podem durar algumas semanas. O melhor a fazer nestes casos é se programar diariamente, a fim de gerir seu tempo e seus recursos corretamente, para não perder prazos ou mesmo ver-se obrigado a cumpri-las em uma situação de stress em relação ao prazo de entrega. Lembre-se de permanecer flexível, pois podem ocorrer mudanças durante essas semanas.




	

Use um aplicativo para manter o controle de sua lista. Se você tem um smartphone, coloque-o para trabalhar e use-o para manter o controle das coisas que precisam ser feitas neste dia. Aplicativos gratuitos como o Google Agenda também podem ajudá-lo a preparar sua programação com semanas de antecedência. Lembre-se que um smartphone, tablet ou computador qualquer é tão “inteligente” quanto a pessoa que está usando.




	

Configure lembretes para reuniões e tarefas. Quando você configura um lembrete no seu celular, está reduzindo o risco de chegar atrasado ou perder compromissos e tarefas. Definir um lembrete também pode aliviar a carga de sua mente e permitir que se concentre melhor na tarefa imediata, mas deve se certificar de que o seu toque de lembrete não incomode as pessoas próximas ou diminua sua produtividade.




	

Prepare todos os materiais de que vai precisar. Isso sem dúvida deve ser considerado como parte do trabalho. Ter todas as ferramentas e materiais à mão facilita completar as tarefas, porque não terá que quebrar sua concentração ou perder tempo para conseguir alguma coisa que falte.




	

Defina o toque do seu celular no modo silencioso ou vibrador. Toques altos não apenas quebram sua concentração, mas também a das pessoas à sua volta, a menos que você tenha seu próprio escritório ou algo nesse sentido. Além disso, seria um pouco embaraçoso se tomasse um susto com o seu próprio celular. Não recomendamos deixar seu celular desligado, pois podem existir assuntos urgentes.




	

Tenha um cartão SIM pessoal e um cartão SIM de trabalho. Se você tiver um grande volume de mensagens, tenha diferentes cartões SIM, para o seu trabalho e vida pessoal. Pode colocá-los em celulares diferentes ou em um telefone único dual SIM, ou simplesmente trocá-los, conforme necessário. A ideia é que você preste atenção quando o telefone de trabalho tocar e optar por ignorar o telefone pessoal até que tenha tempo livre para verificá-lo.




	

Escolha toques neutros. Isto é, um pouco menos óbvio. Usar toques humorísticos ou que carreguem algum tipo de significado emocional para você pode ser uma distração, e pode também incomodar as pessoas próximas. Usar toques neutros, que simplesmente chamem e não o entretenha, significa que não haverá bagagem emocional em cada toque, e é menos provável que incomode outras pessoas.
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