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Seja você um profissional ocupado, um estudante ou uma pessoa do lar, você conhece a sensação de ter muito o que fazer e não ter tempo suficiente para fazer tudo. Mas e se você pudesse fazer mais em menos tempo? Isso é exatamente o que este livro é projetado para ajudá-lo a fazer. Aprenda todas as técnicas de produtividade que gostaria que os seus pais tivessem lhe ensinado.

Em Duplique Seu Tempo, Josiane Fortin compartilha técnicas simples, mas poderosas que o ajudarão a impulsionar sua produtividade. Desde identificar as suas tarefas mais importantes até eliminar distrações e gerir os seus níveis de energia, este livro está repleto de dicas práticas e estratégias que você pode começar a utilizar hoje.

Se você está lutando para ficar no topo da sua lista de tarefas ou simplesmente quer tirar mais proveito do seu dia, Duplique Seu Tempo é o guia definitivo para aumentar seu rendimento e alcançar suas metas. Então, por que esperar? Comece a ler agora e descubra os segredos para dobrar seu tempo e viver uma vida mais produtiva e plena.
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Palavra de Precaução
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Exerça bom senso ao implementar as estratégias apresentadas neste livro. A sua segurança deve ser sempre a sua prioridade número um e deve cumprir todas as leis e regulamentos em vigor.

As estratégias que eu descrevo podem não funcionar para todo mundo. Lembre-se, você é quem está no controle de suas ações, e cabe a você decidir o que é melhor para suas circunstâncias únicas. As informações em Duplique Seu Tempo baseia-se em opiniões pessoais, conhecimentos e experiências e pode não ser aplicável à sua situação. Este livro contém uma coleção de dicas, truques e princípios que funcionaram para mim em diferentes cenários, incluindo ambientes corporativos, empresariais e parentais.

O objetivo deste livro não é fazer com que você se sinta culpado ou ressentido por aquilo que não é capaz de realizar, mas sim fornecer soluções práticas que o ajudem a alcançar as suas metas de forma mais eficiente. Priorize o que é mais importante para você e alinhe suas ações com seus valores e aspirações.

Lembre-se de que aumentar a produtividade só é útil se ajudar você a atingir suas metas e criar valor. Use as informações apresentadas neste livro para fazer as tarefas mais rapidamente, para que você possa ter mais tempo para aproveitar as coisas que mais importam para você.
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Criando Tempo

[image: image]




Você sonha em ter mais tempo no dia para concluir todos os itens da sua lista de tarefas? Em caso afirmativo, tenho boas notícias para você. Eu desenvolvi um conjunto de métodos que me permitiram duplicar ou até mesmo triplicar a minha produtividade. É isso mesmo. Eu posso fazer mais em uma hora do que a maioria das pessoas faria em um dia. E agora quero compartilhar os meus segredos com você.

Ao longo dos anos, eu experimentei várias técnicas para alcançar os meus objetivos e estou confiante de que as estratégias delineadas neste livro irão ajudá-lo a fazer o mesmo. Decidi escrever este livro para informar aos outros sobre os métodos disponíveis para eles.

Numerosos estudos demonstraram que os multitarefas crônicos não são eficientes e que a capacidade de concentração do cérebro diminui com o tempo. Um artigo na McGraw Hill Higher Education afirma: "o pesquisador da Universidade de Stanford, Clifford Nass, descobriu que, mesmo quando multitarefas crônicos se concentravam em uma única tarefa, eram menos eficientes. Nass concluiu que, com o tempo, exercer a multitarefa frequente realmente muda a maneira como o cérebro funciona, levando à diminuição da produtividade, mesmo quando focado.”[1] O artigo continua a listar muitas desvantagens da multitarefa: diminui o foco das pessoas, retarda-as, torna-as rudes, faz com que cometam erros, reduz a fluidez das atividades e pode ser ruim para o cérebro.

Este estudo analisou pessoas multitarefas com seus cérebros. Seu cérebro não pode fazer mais de uma tarefa por vez, mesmo que você possa mudar rapidamente. Por exemplo, você pode pensar que está acompanhando um filme muito bem enquanto percorre o Facebook, porém você está simplesmente mudando o foco da atenção.

Mas e se combinássemos uma atividade física com uma atividade mental? Dessa forma, você usaria sua mente e seu corpo em vez de envolver seu cérebro duas vezes. Então você será capaz de completar muito mais tarefas. Por exemplo, você pode mandar um e-mail enquanto caminha em uma esteira. Esse é o segredo da multitarefa da maneira certa: combinar uma tarefa física boba com uma atividade intelectual.

Você pode estar cético quanto à alegação de que você pode dobrar seu tempo. O tempo é um recurso finito que não é versátil. No entanto, se você pode fazer duas tarefas ao mesmo tempo, você está maximizando seu tempo e fazendo mais. Se você estiver realizando atividades de rotina, poderá sentir que está perdendo tempo, mas se realizar duas tarefas importantes simultaneamente, você estará criando mais tempo.

Escrevi este livro para compartilhar as minhas experiências e ideias, com a esperança de que o ajude a alcançar as suas metas e a aumentar a sua produtividade. Então, vamos começar e aprender a aproveitar ao máximo o tempo que temos!
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A Faísca
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Quando eu consegui o meu primeiro emprego de tempo integral após a faculdade, eu percebi rapidamente que as minhas poucas horas livres depois do trabalho eram, na sua maioria, desperdiçadas em atividades simples, como as tarefas domésticas ou maratonando séries. Eu senti como se estivesse presa em uma rotina. Escrever um romance sempre foi um sonho meu, mas eu sabia que não o faria enquanto me entregava a salgadinhos e séries.

Eu lia sobre produtividade desde a minha adolescência, e era hora de colocar esse conhecimento em prática com mais dedicação. Experimentei diferentes técnicas e implementei as que funcionaram melhor para mim. À medida que comecei a fazer mais coisas, fiquei viciada em produtividade.

Minha motivação era manter a segurança de um salário regular, enquanto ainda encontrava tempo suficiente para escrever, pintar e me exercitar. Mais sonhos e projetos se acumularam a partir daí, e agora, como esposa, mãe de dois filhos e dona de casa, eu preciso espremer ainda mais atividades se eu quiser atingir minhas metas pessoais.

Com o tempo, fiz mais do que jamais imaginei ser possível. Minha lista de realizações pessoais ficou mais longa. Claro que eu gostaria de poder estar ainda mais à frente, mas as pessoas ficam muitas vezes surpreendidas quando publico outro livro ou recebo outro diploma. Elas perguntam: "Onde você encontra tempo para fazer tudo isso?"

Nem sempre é fácil perseguir os nossos sonhos, mas continuo esperançosa de que, fazendo o máximo que eu posso constantemente e dar pequenos passos todos os dias, eu ficarei cada vez mais próxima de riscar todos os itens da minha lista de desejos que não para de crescer. Mesmo o menor progresso na direção certa, como o envio de um e-mail, pode ser o ponto de inflexão que leva a algo maior.

Alguns projetos exigem tempo e esforço regular. Escrever um livro, por exemplo, não pode ser feito num único dia. No entanto, comprometendo-se a escrever apenas duzentas palavras diariamente, pode-se eventualmente completar um manuscrito. Negligenciar essas pequenas metas diárias pode levar uma pessoa a chegar à velhice sem realizar o sonho de publicar um romance. Da mesma forma, ficar em forma não é possível através de um único treino, mas sim através de exercícios repetidos ao longo do tempo. 

Quando nos comprometemos com uma meta e seguimos adiante, nos tornamos indivíduos confiáveis e leais. Falhar em respeitar os nossos próprios compromissos não apenas afeta o evento específico como também molda o nosso caráter. Negligenciar uma obrigação autoimposta cria um mau hábito que pode se tornar um padrão de comportamento. Por exemplo, faltar à academia quando você planejava ir não só afeta este dia mas também muda quem você é. É mais provável que você falte de novo, e depois torna-se um preguiçoso à medida que cria o mau hábito de não ir à academia. Por isso, é essencial manter a consistência, mesmo quando a motivação é baixa.

Nossos pensamentos e crenças têm uma influência significativa em nossas ações e, portanto, em nossa própria realidade. Se pensarmos que nos falta tempo, recursos ou motivação para alcançar algo, o objetivo se torna mais difícil de concretizar. Por outro lado, cultivando emoções positivas como a esperança e a perseverança, podemos superar os desafios e realizar o que nos propusemos a fazer. Molde-se em alguém que você pode confiar. Faça o que planeja fazer. O poder da sua mente sobre o seu corpo é real, então use-o.

Pessoalmente, acho que a esperança é uma poderosa motivadora. Isso me impulsiona para fora da minha zona de conforto e me encoraja a continuar apesar dos obstáculos. Lembre-se de uma época em que você persistiu na adversidade. Que emoções mantiveram você firme?

Este livro está dividido em duas seções. Na seção um, você aprenderá dicas e truques para aumentar a eficiência. Na seção dois, você explorará o conceito de combinar atividades para maximizar seu tempo.

Vamos nessa!
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Seção Um - Domine o Básico
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"Quando falamos de gestão do tempo, parece ridículo nos preocuparmos com a velocidade antes da direção, em economizar minutos, quando podemos estar desperdiçando anos." - Stephen R. Covey

Antes de entrar no tópico de como realizar multitarefas de forma eficaz, gostaria de compartilhar algumas dicas e estratégias de produtividade que funcionaram para mim. Eu o encorajo a experimentá-los e a avaliar a sua utilidade. Tente incluir pelo menos alguns deles em sua rotina, seja no trabalho ou em casa. Somente através da tentativa e erro você pode determinar como essas estratégias podem ajudá-lo a alcançar suas metas.

É importante notar que este livro não prescreve quais atividades são adequadas para você. Antes de implementar quaisquer estratégias de produtividade, esclareça suas prioridades. Apressar-se em direção a um objetivo que não se alinha com seus valores é uma perda de tempo. Para embarcar numa jornada, você deve primeiro se certificar de que esse é o caminho que você realmente quer seguir.

Para criar uma vida plena, você precisa ter um objetivo claro baseado em sua imaginação e sonhos. Não se limite a replicar situações anteriores. O passado não determina o que o futuro reserva. Você tem o poder de começar de novo e perseguir seus sonhos. Crie seu próprio plano para o sucesso e trabalhe para riscar os itens da sua lista de desejos.

Decida o seu destino antes de ir para lá mais rapidamente.



Capítulo 1 - Defina Prioridades

Certamente, é ótimo riscar os itens da sua lista de tarefas, permitindo que você se sinta orgulhoso ao deitar a cabeça à noite. No entanto, é fácil ficar sobrecarregado e manter-se ocupado sem direção. Se você correr continuamente em círculos, não irá a lugar nenhum. Se você correr mais rápido na direção errada, você vai se perder ainda mais rapidamente. É por isso que é crucial estabelecer um plano claro para a sua vida antes de agir.

A gestão do tempo não se trata apenas de completar mais tarefas, mas também de se concentrar naquelas que realmente importam. Para fazer isso, você tem de ter uma compreensão firme dos seus objetivos, princípios e prioridades. É gratificante ver os resultados aparecendo, mas somente se eles forem alinhados com a sua visão de vida. Se você não permanecer atento às suas metas, você acabará aceitando resolver os problemas urgentes de outra pessoa ou topando convites aleatórios, não lhe deixando tempo para realizar as tarefas mais importantes. Mantenha o foco e não deixe que as distrações o desviem.
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