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Isenção de Responsabilidade 

Nenhuma parte desta publicação pode ser reproduzida ou transmitida de qualquer forma ou por qualquer meio, eletrônico ou mecânico, incluindo fotocópia ou gravação, ou qualquer armazenamento de informação ou sistema de recuperação, ou transmitida por e-mail sem a permissão por escrito do editor.

Embora todas as tentativas tenham sido feitas para verificar as informações fornecidas nesta publicação, nem o autor nem o editor assume qualquer responsabilidade por erros, omissões ou interpretações contrárias do assunto aqui tratado.

Este livro é para fins de entretenimento apenas. As opiniões expressas são de exclusiva responsabilidade do autor e não devem ser consideradas instruções de especialistas ou ordens. O leitor é responsável por seus próprios atos. 

A adesão a todas as leis e regulamentos aplicáveis, incluindo internacionais, federais, estaduais e locais, que regem o licenciamento profissional, práticas comerciais, publicidade e todos os outros aspectos de se fazer negócios nos EUA, Canadá ou qualquer outra jurisdição, é de inteira responsabilidade do comprador ou do leitor. 

Nem o autor nem o editor assume qualquer responsabilidade ou obrigação em nome do comprador ou leitor destes materiais.

Qualquer desconsideração inferida de qualquer indivíduo ou organização é puramente não intencional.




Por que a *maioria* das listas de tarefas são limitadas?



Veja se isso soa familiar: você começa cada dia de trabalho com uma longa lista de tarefas. Há muito o que fazer, mas você está confiante de que cada item pode ser concluído. Então, algo inesperado surge. Sem você perceber, o dia já está quase no fim. Você trabalha arduamente em um ritmo frenético, mas acaba se sentindo frustrado, porque não há tempo suficiente para fazer tudo.

Infelizmente, essa experiência é comum para muitas pessoas. Todos nós escrevemos listas com a esperança de que elas nos transformem em máquinas de produtividade. Infelizmente, listas de tarefas muitas vezes produzem o efeito oposto. O tipo errado de lista pode ser desmotivador, causando o seu relaxamento e a procrastinação. 

A verdade é que qualquer um pode escrever uma lista. A parte mais difícil é a criação de uma lista que seja factível e que também se encaixe em sua vida agitada.

Eu acredito que parte do nosso "problema" com listas de tarefas decorre de um conceito chamado de "hot-cold empathy gap" (lacuna empática quente-frio). Ele diz basicamente que é fácil esquecer-se da parte da ação ao fazer uma lista. Todos nós fazemos promessas (como as clássicas "resoluções de Ano Novo") que simplesmente não são cumpridas diariamente. Em outras palavras, criar uma lista longa é uma coisa, mas realizar as tarefas quando somos confrontados com dezenas de distrações é uma história completamente diferente.

Outro problema é que é impossível prever o que vai acontecer no futuro. Embora você possa começar o dia com um grande plano de concluir um projeto importante, você nunca sabe que crise vai surgir no próximo e-mail ou telefonema. 

Quando você pensa nisso, o objetivo de uma lista de tarefas é ajudá-lo a completar tarefas importantes. Então, minha pergunta é a seguinte: Por que tantas pessoas têm dificuldade quando o assunto é gestão de tempo e produtividade pessoal? Eu acredito que a resposta esteja na forma como elas criam suas listas e em quais compromissos elas fazem diariamente. 

É hora de reconsiderar a sua lista de tarefas

Existem inúmeras maneiras de manter o controle de tarefas importantes. Desde quadros de geladeira até o mais recente aplicativo para iPhone, o que não falta é opção.

Infelizmente, os métodos comuns de criação de listas não servem ao seu propósito primordial, e a maioria das pessoas não consegue concluir suas tarefas e projetos importantes. Na maioria das vezes, elas enchem suas listas com uma mistura desorganizada de tarefas, desejos, necessidades e ideias aleatórias. Então, elas se perguntam por que não estão obtendo resultados significativos em suas vidas. 

O truque para conseguir resultados é tornar a sua lista de tarefas a mais eficiente possível. Para fazer isso, você deve reconsiderar a maneira como você gerencia sua vida diária. Especificamente, você deve usar várias listas que cubram diferentes tipos de tarefa. Esse é o conceito básico que você vai aprender neste livro. 

Sobre o "Desmistificando as Listas de Tarefas" 

O objetivo deste livro é simples: eu quero ajudá-lo a criar listas que realmente funcionem. Como eu disse, qualquer um pode fazer uma lista. O desafio é identificar as tarefas importantes e saber como estruturar cada dia, para que você realize esses itens. 

Você verá que os conselhos descritos aqui são bastante simplistas. Eu acredito que esse é o verdadeiro segredo para ser bem-sucedido na vida. Ninguém quer um sistema que exija horas de esforço diário. Em vez disso, você verá que o seguinte esquema é flexível e fácil de implementar. Minha expectativa é que você transforme essas lições em um plano de ação diário realizável. 

Quem sou eu?

Meu nome é S.J. Scott. Eu administro o blog Develop Good Habits (Desenvolva bons hábitos).

O objetivo do meu site é mostrar como o desenvolvimento contínuo de hábitos pode levar a uma vida melhor. Em vez de dar sermões, eu forneço estratégias simples que podem ser facilmente incluídas em qualquer vida agitada. Minha experiência diz que a melhor maneira de fazer uma mudança duradoura é pelo desenvolvimento de um hábito de qualidade de cada vez. 

Uma área que eu busco aprimorar constantemente é a minha produtividade pessoal. Assim como você, eu já li inúmeros guias sobre gestão de tempo. E, provavelmente como você, eu achei a maioria desses livros confusos, desencorajadores e quase impossíveis de implementar na vida real. Meu tempo é precioso, por isso é impossível passar uma hora por dia gerenciando minha produtividade. 

Como muitas pessoas, eu também costumava ter uma lista recheada de dezenas — ou mesmo centenas — de tarefas para realizar. Era uma mistura de compromissos, ideias de projetos vagas, tarefas de rotina e prazos apertados. Em outras palavras, essa lista era um desastre completo. 

O resultado final? Eu terminava a maioria dos meus dias me sentindo estressado e ansioso, porque as coisas importantes não estavam sendo realizadas.

Por fim, o estresse me pegou. Um dia eu percebi que, se eu quisesse resultados no meu negócio (e na minha vida), teria que mudar fundamentalmente a estrutura do meu dia. Para começar, eu teria que criar listas focadas em resultados, e não em completar tarefas por completar. 

Finalmente, eu acabei criando um sistema que usava quatro tipos de listas, cada uma servindo a um único propósito. E essa é a ideia central por trás do "Desmistificando as Listas de Tarefas". Para dar a você uma ideia do que vamos discutir, aqui está uma prévia de cada seção:

Desmistificando as Listas de Tarefas


Um guia simples para criar listas de tarefas eficazes e produtivas

Por que a *maioria* das listas de tarefas são limitadas?

7 erros comuns nas listas de tarefas (e como corrigi-los)

Apresentando os quatro tipos de lista

Lista 1: Lista de captura de ideias

Lista 2a: Lista de projeto

Lista 2b: O mapeamento mental para listas de projeto

Lista 3a: Lista de tarefas semanais:

Lista 3b: Como fazer uma revisão semanal

Lista 4: As tarefas mais importantes (TMIs)

Listas físicas x digitais 

8 passos para alcançar os melhores resultados em suas tarefas 

Como agir (mesmo se você não estiver motivado)

Como criar listas de tarefas que produzam resultados

Conclusão (ou "Começando hoje")




Não é difícil criar ​​listas de tarefas realizáveis. Você só precisa de uma estrutura simples que se encaixe em sua vida agitada. Nas próximas páginas, eu espero lhe fornecer um plano de ação fácil de implementar.

Temos muito chão pela frente, então vamos diretamente para o conteúdo.

	


		
7 erros comuns nas listas de tarefas (e como corrigi-los)




A maioria das pessoas não pensa muito nas suas listas de tarefas. Normalmente, tais listas são uma mescla de tarefas urgentes, compromissos e projetos. O problema aqui é que é impossível realizar alguma coisa se as suas ações não são totalmente claras. 

É fácil cometer erros como esse nas suas listas, mas a chave para a ação eficaz diariamente é identificar esses erros e encontrar uma maneira de consertá-los. Aqui estão sete erros comuns que muitas pessoas cometem:

Erro 1: Escrever listas extensas

Muitas pessoas começam seus dias com dezenas de tarefas para realizar. As tarefas geralmente variam de acordo com a quantidade de tempo que vão demorar, a preparação necessária e a ordem de importância. Uma lista como essa é muitas vezes desestimulante, porque simplesmente não é possível concluir todos os itens consistentemente. 

A solução?  

Anote não mais do que três "tarefas críticas" para cada dia em um pequeno pedaço de papel. Estas são as ações que trarão o maior benefício e, portanto, terão prioridade. Também é útil realizar cada tarefa pela ordem de importância. Dessa forma, você começa o dia fazendo aquela coisa que produzirá o maior impacto em sua vida. 
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