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Getting things done

Uma férmula anti-stress
para estabelecer prioridades
e entregar solugdes no prazo
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Todos os métodos que apresento agui sio

ansiedads d provocada
;hfm e i ::nllm.nm dais ﬂ‘:,cu\-m—:l:;\-n l:l] calocar 1p-
- " i i Cofsas quae precisam ser feitas — agora, miak
& 80h rarde, algum dia, grandes, pequenas 081 mais ou
— DAVID KEKICH s = densro de wn sstema logico ¢ confiivel,

externo & sua cabegs & fore de ne msenge; & [2)
disciplinar voceé para gue tome decsies de vanguarda em relagio a mwdos o
“insumes” que detxa entrar em sua vida, para que vocd semipre tenha um plano
para s apho sepuintes”, que posa implensentar ou renegociar a qualquer mo-

FTHEI,

O PROBLEMA: NOVAS DEMANDAS,
RECURSOS INSUFICIENTES

Quase todo mundoe que encomtre hape em dia acha que tem consas demais
para administrar € que o tempo & insuficiente para dar conta de tudo. Um pa-
radoxo emerge neste milénio: s pessoas melhomram sua qualidade de vida,
mas a0 mesme bempo vém aumentando seos nivels de sress, a0 assumirem
s tarefis do que o recunos de que dispiern Thes permitem executar, £
como s o8 ollos fossem madores do que a boca. B a matorda deisas pessoas
e, abé certo ponto, frstrada e perplexa — ¢ ndo sabe o que Gzer para melho-
Tar a ahuagio.

0 trabalho ndo tem mals fronteiras definidas

Um fator mmportante no acimulo do nivel de stress fuie a natureza real de
nosss fungoes modon muito mals adical e rapidamente do que qualgquer trei-
narneite gee tethanees recebida, & do que s noss capacidsde de lidar com o
praprin rabalhe, 53 na segands mende do século XX, aguils que era cons-
deradn “trabalho™ no mumdo industrmabizedo foi tramformado de atvidades
de bnha de montagem e *figa e passe adiante™ para aquilo que Peter Dirocker
tio adequadamente clamon de “advidades do conbecimenta™,
Antigamente o trabalhe era, em s, muito dbvio, Os campos msham de
ser arados, as rniqu.'inu Jpnelhadu. a5 caixs embaladss, as vacs ordenhadas,
s mecanismos acionades. Era f3cil reconhecer o trabalho a ser feito, pois ele
eravisivel. E ficava bem claro quando ewe trabalho estava concluldo ou nis,
Huje erwdia, pars nodves de nds, mdo hi Bmdes na maioris dos projenos,
Gerande parte das pewsoas que conhego esti rentando realizas pele menos cin-
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o ou seis coisas a0 mesma tempo, ¢ tudo agora. B, ammda que tivessem o resto
de suas vidas para tentar, nio teram condigdes de conclui-ls i perfeigio.
Provavelmente woct enfrenta o mesmo dilema,

A fales de limstes definidos pode geras msls  Tevsio viver um dis da cada
tmabalho para todo mundo. Grande parte dosre-  vag, mas i3 vigas vivios
sulados organizacionais, anabmente, exge co-  dias me atacam de uma
munlﬂ.l;iu. COOpCragio ¢ Lmnprulnzd:nnum B VT
enbre a8 winia divishes, Mossos silos individen = ABHLEY BRILLIANT
ok escritdaios estho minda, & com eles o luxo
de mio ter de ler o5 e-mails do departamento de marketing, ou de recursos
hsmanes, ou de =|g1.u|:| comite ad b, qui frata de determinade msunto.

Nesso trabalhe muda o tempe todo

Ok limites cada vez mais diluidos de noisos projeros, ¢ o nosso trabalho, de
mado geral, ji seriam suficientemente deafiadores para qualquer um. Agora,
p-m'\e'm. & pm.'im SCTESCEMr i &6 e|:|1.|_1.;§n 2 mamirera mucanse de nossas flan-
goes, Em meus semindrios, costumo PeTgUNtaE com i'r'gql.i{:lwis ] u:g,uim;;:
“Juais de vooes fazem apenas aquile para o qual foram contratados? ™ Dificil-
mente alpuém levant a mie. Independentemente de quio amordo ou sem
fromteiras o crabalho podsa ser, se vood tivesse a opomunidade de exercer uma
stividade muito bem especificads durante um peﬁndu suficiente de tempo,
provavelmente corseguinia descobrir o que precisaria fazer — em que quanti=
dade e em que mivel - para permanecer saudivel. Fooces, porém, ainda po-
dem dispor deste luxo, ¢ por duas razdes:

1. As crganizsgies com que estamos envolvidos parecom estar conatan-
temente no modo “metamaorfose” = com metas, produtes, sGeios,
clentes, mercados, teenologas ¢ donos que mudam o tempo todo, E
tuigln psa, par neeesiidade, woode sua evtruturas, formas, papein =
respensabilidades,

20 pmﬁw’mul medisna, 'ﬂojt e dia, ¢ man do G MAINCE U agende
lrvre, que muda de carreira com & mesma ﬁ'eqi.i{:ncia SO (UIE ST
pam costuravam mudar de emprego. Até os quarentdes e cingiien-
tdhes se afierram a padries de crescimento contino. Seas objetivos,
amalmente, estio bem mais incegrados ds novas tendéncias, mseridos
no pacote de “desenvolvimente profisional, adninistrative ¢ exe-
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cutive” — o que significa, smplesmente, que eles inho estario hzendo
o que fazem hoje durante muico emps,

Poaicas coisis, hoje em dia, parecem clars por muita tempo, em termaos
do que o nosso trabalho representa, e de que tipo ou quanndade de insumaos
podem ser relevantes para que possanaos executa-lo bem. Estamcs permitin-
do s enerada de grandes quantidades de informagio ¢ comunicagio, vindas do
o exterior = ¢ gerando v valume igualmente grande de wdézs € acor-
dos conasco mesmd @ cam a8 oo, angiados em pesso mando interor. E
nio estamos bem equipadas para lidar com esse mmenso mEmero de COMIPIG-
mctmentos intermos & externas.

0s velhos modelos @ habitos sao insuficlentes

Blem 2 nossa educagio-padrde, nem os radicionais modelos de admingstra-
o do temipo, nem o exceso de fermamentas de organizagko disponiveis - tis
coma notebooks, plingjadores pessogis, Microsoft Onlook, ou assisentes
pessoais digitans Palm - nos oferecem metos vidven de atender 35 novas de-
mandis deposstadas sobre nds. Se voed j tentou war qualquer um desses pro-
cessos on ferramentas, provavelmente fi vin que eles sho incapares de cone-

fiuanoo mals au liar a velocidade, 2 complexidsde ¢ a mudanga
mls fico para trds. comstante dos fabores priortinics imerentes igui-
- ANOHIMG lo que woce faz. A capacidade de ser bem-su-

Mdillﬁ. di efar relakado ¢ no controle durante
et tempos fereis, porém marbulentos, demands novas formas de persar e die
tmabalhar, Existe uma grande necesidade de novos métodes, reenologas ¢
habitos de trabalho que nes ajudam a aleangar o opo de weso munda,

As abordagens tradicionais de administragio do tempo e de organizagio
pessoal foram dter em sua fpoca. Buepresentaram pontos de referéncia dtes
para uma forga de traballo que acabava de emengie de uma modahdade indus-
wmisl, de linha de montagen, par um nove tpoe de cabalho, quee inclof csco-
Thas guanto ao que Bzer ¢ docishes responsivess quanio 2o moments de fzer,
Choandoe o prépao “tempn” se tomow um facor de crebalho, os calendines
pessaais s fomaram wma fermamenta-chave no trabalho (mesmo em tempos
o recenbes quanto a década de 1980, nuites professonan acreditavam que
ter uma agenda de bolio era a entncia de ser onmnizado — e muoitas pesoas,
ammda hape, veern o calendinio como a ferramenta central para estar no con-
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cluir o erabalho. Ao contriro: s6 eleva o valor da apoata o oo, que mesms
swim precis set jogado & cuda dia, Para um executivo de recursos humanaos,
por exempla, wanar a decisio de lidae com s quesses de qualidade de vids

ey imabialbi, de meodo s smair e conservar talen-
A wda & negada pefa falta  tos-chave, mde tomma s coisss mas simples,

o alangio, Saja o ahe de Esti falando uma peqa nessa nossa nova
fimypar uma lanafs ow de cultura da stwvadade do conhecmento: um siste-
RIS W abra-pAma. ma que passia um conjunto coerente de com-
~ NADIA ROULARGER portamentos ¢ feramentas que efetivamente

funcione, wo nivel em que o erabalho realmiente
acontece, Deve incorporar o8 resulades da flesodia da wisho ampla, asim
coma o menas dos degalhes em abervo, Deve adminiserar milciplos niveis.
Deve manter controle sobre centenas de novos insumos que chegam todos os
dias. Precisa economizar muito mais tempo e esforga do gque o necesdino para
se manter. B precisa tomar miats Geil a execugio de arefas,

A PROMESSA: 0 “ESTADO DE PRONTIDAO®
D0 MESTRE EM ARTES MARCIAIS

Teflita, por wmn momento, sobe como seria, realmente, s sua sinasglo de ge-
rencimento pesoal estivesse toalmente sob conmrole, em todos os niveis e
e tedos o8 momentos, Como seria se vooe Ptu.deue dedicar 1002 de sua
atengio a qualquer assunto que estivesse i méo, por saa propria escolha, sem
precisar diesviar 2 atengia?

[t ¢ posaivel. ity wma forma de ter as rédeas de tudo, de ficar relaxa-
do e realizar tarefas imp e com um minimo de edorgo, ao leago de
todior o espectro de sa vida e de sew trabalho. Yook pade vivencuar o que o
ITeeares £ artes marcizis chamam de “uma mente clara como Ggoa”, e que os
grandes aclegas chamam de *a pena”™, po dmbito do mundo complexo em que
woct vive. Ma verdade, voce provavelmente jd feou nesse estadio algama vez.

Trata-se de ummﬂi;indemhﬂhu. fazer mmqu:] a menbe estd
clara e as coiss conssnativas acontecem. Um estido scessivel 3 qualquer pes-
soa, € que & cada ver mais pecessirio para lidarmos de forma efetiva com a
cnnml:ti.d.ideda wida ne sécualo XX, E, cada vez mais, ex=a serd uma conadi-
o exigida dos profissionais de elevado desempenhio que desgjem nunter o
equilibrio e um resultado consistentemente posithvo eni sea tmaballe, O re-
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o ali ds coisas wma atengio makor ou menor do que cfetivamente menece,
u porque nio erzbalham com uma “mente clara como dgua”,

Vocd consegue entrar em seu “estado produtivo®

sempre que necessario?

Relembre a (lama vez que se sentiv altamente produtive. Provavelmente
reve a sensagio de esar no controle das cotas nio emava enressado; estava
profundimente concentrado mquilo que
eutava fazenda: o rempe tendia 3 desapare-
cer (puxa, ji esti na homa do almoged); e
vock sentiu que estava tendo wmn progresso
visivel emt diregio a um resultado significa-

Exisie aigo gua podemos fazer,
& 35 DESE0a% mals fellres sho
aquelas gus conseguen fnd-o
mo Umite mdxdmo de sua

“J — tiv, Gostaria de ter maks expeniéncias co-
’ i aguela?

prosavies. Podemos esiar

v acul. Pock dar Agosa, ¢ quando vood el oalimente
fore dewe estado — & comiecs a se sentir des-

foda noded ateniio & .

oportunidady qua asti controlalo, etressado, desconcertado, en-

R tediado e ravado? Vool tem a capacidasde de

- recomar dquels esado amerior? E ai que a

metadologia deste livra teri maior impacto
em sua vida, pois val lhe mastrar como retomar 3 “mente clara como dgua’,

com todos os seus recunios ¢ Boubdades funcionando i maxim capacidade.

© PRINCIPIO: LIDAR DE FORMA PRODUTIVA
COM 05 COMPROMISS0S INTERNOS

Ui fato Gbwio — & no entanto pouco percebido — que descobri, a0 longo de

meus vinke anos de acompanhamento e ere nto, & que a maior parte do
shreid Qe 38 pessoss vivenclam ¢ proveniente dos compromsaos mal adny-
istrados que elas m ou aceitam., Mesmo as pessoas que ndo estho

comscientemente “esresadas” vio, invanavelments, experinsentar um rela-
samente maior, uma melbor concentragho & uma energia produriva cada vez
maker, 4 medida que :pcr\gmiecnem 2 controlar mais slicazments os “veios
ahertos” de suas vidas.

Voot provavelnwente ji fez muito nab acondos comsige mesma do que
imisgina. E cada umy deles — pequenn ou grands — esti sendo misnitorzdo por
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uma parte de vocd que estd bonge de estar consciente, Bssas slio as “lacunas”™,
ou “weios aberos”, que define comoe sendo qualquer coia que vive atraindn
wik Alengdn, nias mio se encaxka onde estl, nem da fonma e [T=8

E provivel também que voet tenha, atalmente, mais eomprometi-
mentos internos do que tem conscifncs, Reflics sobre o volume de cobis
que ook sente ter uma minima responsabilidade em mansformar, concluir,
cudar ou fazer. Voce esti comprometido, por exemplo, com lidar, de al-
puma maneira, com todas a3 novas comunieagies gue chegam em seu
c-rmail, em sen correio de vor e em sua caia de entrads, E com cerers bi
indimeros projeros que vocd acha necesirio estarem definidos em sua es-
fera de responsabilidade, ssim como metas e diretrizes a serem esclareci-
idas, wma carrerra a ser administrada — e 2 vida, de modo H?'“L que precisa
ser prantida em equilibro,

Vocé aceitou algun nivel de responsabilidade interna par todss 58 coi-
w23, emn sua vida e em sew trabalbo, que comstituem algum tpo de curva aberta.

Para lidar die forma efetiva com tudo sa, voof precisa primeire identfi-
car e coletar todos agueles itens que estio “batendo 3 wua porta™ de alguma
forma, e depuois planejr como trabalhar com eles. lao pode parecer uma coisa
simples die fazer, mas na pritica a maioria das pessoas nie sabe como executi-
la de maneima eficiente.

Os requisitos bdsicos para administrar os compromissos
Administrar bem os compromisas & tarefa que exige s implementagio de de-
termimados comportamentos e atividades basicos.

* Prieeiro de nudo, se esel em sua mente, € sinal de que sua mente nio
estd clara. Clualquer coisa que wocé considere inacabada de alguma
fiorma deve ser armarenada num sistema confidvel fora de sua mente,
ou mo gue costuma chamar de baid de coleciomador — 20 qual vocos
sabe que rerormard regularmente, para visculhar,

# Em segundo lugar, vocg deve enxergar claramente gual & o seu com-
promize ¢ decidir o gue temn a fazer — s & que hi abgo a fazer — para
progredir no seitido de cumpri-la,

® Em terceiro, uma vez decididas todas as agdes que precisa realizar, &
necessirio manter bembretes relativos a cada uma delas, organizados
o slster que vood revise regularmente.
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Um exercicio importante para testar este modelo

'iupm que VOCE FE0NE apnq,irﬁr ol sifsanio wmul’s EER T 1T TR A PRt~
fir. £1 que mais o mcomoda, rouba sua atengio ou The interessa — o, de algu-
ma outra forma, cormsome grande parte de sua atengio comsciente? Fode ser
wimn projeto ou problema que pealnsente esel “na sa cara”, alpo que voo? es-
1eja sendo presionado 3 admanistear = ou uma sineacio com a qual voecd sente
aque Pren:iu liddar, mas ceda d.nqu.e carde,

Escreven? {:}m'nn. Agura descreva, numua dnica SCTMENG SUCTIE, D rean b=
tado positivo que vocd pretende para este problema ou situagio. Em oulras
palavras, o que precisria acontecer parn voce considerar este “projern” como
“eoncluide™

Agora escreva a primeing agio fisica jria parr al  sitnaghn, Se
woce ndo tivese nada a Bzer em ooda a sua wida a ndio ser fechar este ssunno,
onde ina neste momento, e gue abtude visivel vocé tomana® Telefonana pam
alguém? Iria para o compwiador ¢ escreveria um e-mail? Sentaria com papel e
caneta ¢ Earia wm brairsorm sobre o tema® Falaria cam 2 cara com wu espao-
sonfesposa, sua secrebina, seu advogada ou seu chefe? Compraria pregos na
loja de ferragens? O que?

Ja tem resposta para isto? Muito bem.

Esses dois minutos de reflexio tiveram algum valor para voce? Se voce é
como a vastl maiona das pessoas que completa esse exercicio durante meus
semindne, vai expermentar pelo menos um pouguinko de controle melho-
rado, relaxamento ¢ concentragio. Val também sentir-se man motivado para
realmente fereralguma coisa e relagio dquela sinsagio sobre 3 qual vood vi-
nha meramente reflennds, aé agara, ]nngi.ne easa Mot vagio aumentada mi-
Thares de vezes, coma forma de viver e trabalhar.

e slpl:m:l coisa de pm.l'l:i'\.'n acontecey com voce durame ewse pequena
ENETCICHY, pense no seguinte: o gue mudow? O que acontecen pam gue se cris
asse aquels condig 3o melhorada dentro de sua propria expenigncia? A situagio
eim & ainda ndo progrediv, pelo menos no munde fsco, Com certeza aanda
iy B resislvaida, O que prnw.velnume OCOaTEL & que YOCE quui.riu wna vie-
=10 mais clara do resuliado desejado e da proxima agéo necessiria.

M o gue criou essa condigio? A resposta & 50 umas peresar. Mo mito —
w0 o suliciente par (OINAr MAks CONCTEI0S & 00 COMPIOMEST ¢ 06 ToCuTsns
necessinos para concretizd-lo.
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0 verdadeiro trabalho dentro da atividade do conhecimento
Bem-vindo & experiencia da “arvidsde do conhecimenta” na vida real —e 2
um principio eperacional profundoe: veo rem de persar meals do gue imeagina a res-
peite de suas codsar, posfe ade fanto quanto veod feme ser neceaninia, Como escreven
Peter Drrucker, “MNa atividade do conbecunento. . 3 tareh ndo € dada: el wem
de ser decermuinada. “Cruais os resubados queuﬂpend.eueh:bﬂlhu?'éapﬂ-
gunta-chave para tomar prodistives o trabalhadores do conhecimento, E ¢
urma pergunta que demanda decisies armacada. Em geral, nio existe uma res-
[pista cera; em VEE sk, hinp;hcx E os resul-
eados v de ser claramiente eipecificados, pira  PINSE como um homam
que s posa atngr a produbividade™, que age. Aja como wm

A msiona das Pesoss 16 cema resisinciy O Ue pensa.

P - . . = HENRY BERGSON
adar micio i explosio de enengla necewim pan
escharecer o real :.igqi.ﬁ.n::dn. pama elas, de uma determinada coma que elas deg-
xaran entrar o seu mundo — e para que decidam o que precsam fazer a res-
peito. Nunca nos ensinam que temos de reflesir sobee @ nosso trabalho, anves
de podermos realsd-lo; grande parte de nossa atividade didma ji e definida
para nds — pelis coisas nio feites e nio mexidas que ficam olhando para nis
qu:mln ch:pmm.m rrabalho, ou pels fmilia que Tn':;iu ser alimentada, &
roupa pars bvar, ou pelas criangas em casa pasa serem vestadas,

Reelletir concentradamente pars definir os resulades € algo que poucas
pessoas sentem que devem fazer. Ma verdade, porém, pensar nos resultados &
usm dos mais eferivos meios disponiveis para tomar realidade os nossos desepos.

Por que as coisas ficam em sua menta
Com muita freqiiéncia, a mezio pela qual uma codsa fica “na sua mente™ & o
lare de vooé querer que ela seja difererve do que € analmente, € no entanto;

* Vock nio tem clareza sobre gqual &, exatamente, o resultado pre-
tendedo;

* wocé ainda nio decidia qual & o proximds paso, emn termos de sclo fi-
sica;
efou

* woct nio colecou lembretes sobre o resultado & 2. sgio necessiria para
chegar a ele dentro de um sistema em gue voce possa confiar,
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A malla™ ndo ¢ necesariamente algo  Essa preccupasio
ruims, As coisas que dominam nossa atengio,  constante ¢ impradutia
por Lua propoa naturera, codlumanm aparecer  0om fodas oS colsas que
sob & formia de “rratha”™, Mas 2 partir do mo-  femos o fazer & o madky
mento gue a “tralha™ entra em nossa vida e em  conssmider indiridual de
nosso trabulho, passamos a ter um compronis-  fampe & enengla
a0, inerente 1 nds mesmos, de definir ¢ esclare- = WERRY GLEESON
cerseu significado. [sso & nossa responsabilida-
de, elnjuanto wabalhadores do conhecimenmo. Se 3 “rralha” ji viesse preces-
sada e clara, o nosso valor, além do trabalho fsico, provavelmente nio sena
relevante,

E a melhor descrigio que ji ouvi para aquilo que € visto como uma lista
ofganizadora, ns grande maioria dos sistemas pessosis de organizacko existen-
tes. A imensa maiotia das pessoas benta se organizar rearrumandso listas moom -
phetas de coius pouce clars; elis sinds nio compreenderam o queé, nem o vo-
lume do qué, preciaam organizar, de modo a obter algum ganho real. Elas
precisam reunir tudo aquilo que exage reflexdo — ¢ depoas fazer a retlexio ne-
cesdiria, se desejam que seus esforgos de onganizagio renham sucessa,

O PROCESS0: COMO ADMINISTRAR A AGAD
YVocg Imd: T, GUASE COMO UM aclers, [ara ser L lﬁpidn. Pk n-g.pourd-
vo, mais pro-ative e mais focado no mabalhe do conhecimento. Pode apren-
dera ponsar di forma man efetiva ¢ adminsstrar os resultad os com maior fa-
lidade & contrale, Pode minimizar os elos ivfgeis a0 longo de todo o eipectro
de sua vida profissional e pewoal — e fzer muito mais coFas, com maite me-
nos esforgo. E pode tomar decistes de vanguarda em relagdo a voda a “tralha™
que voot junta, dém de crar procedimentos operacionais padronizades para
viver ¢ wabalhar nieste nove milénio.

Antes gue possa conduistar tudo s, porém, voce precisari incorporar
o habite de nio dewar nada na mente. E a forma de fazer isso, como ja vimos,
o & administrando tempo, informagdes ou priofdades, Afinsl de comas:

* Vace nio adminstra cinco minotes ¢ acaba ficando com seis.

* Vace nio administra sobrecang de informagies; se asamm fosse, mor-
rerkd &t entrase numa bibloteca, ou exploding da primeira ver que
entrasse na Intermet ou abrisse um catilogo celefinico,

* Voci nio edministra prioridades — vocé tem prioridades.
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s aproprizda deveris ser o wrabatho de cina para baixo, oo seja, desvendar
primeiro a5 missies pessoals e corporativas, depois definir objetivos criticos e
finalmente concentrar-se nes detalhes da bmplementagio. O problema, po-
rém, & que 3 maiorka das pesscas e do engolfads em compromnaos ne
dia-a-dia que 3 sua capacidade de se concentrar com sucesso no hofzonte
s s.mp&r fica seriamente Pn'e‘iudin:ad:.. Em cnnrwaiiém:iu adissm, uma abor-
dagem de baixo para cima em genal & mais efetiva

Estar atualizado & no controle do que extd na sua caixa de entrada e na
S5l RIS, MEstE MOMEnto, € incorporar pritices que possam ajuda-lo a per-
maneeer assio, serd a methor manetra de ampliar sews hormzonees. Umna energa
criaiva e abegre serd liberads & dard mals supone ao foco que vool val direcio-
TIAF A MOVOS PALImEres; com o, sus confianga vai aomencas, para admanis-
trar tudo aquilo que esa cnatividade vai produzir. Uma sensagio mmediata de
liberdade, liberagio e impiragio sobrevim naturalmente is pessox que ame-
EACIM 28 MA@ implementam ewe proceso,

Vicd estard mais bem equipado para fazer uma reflexio mais profunda-
mente focada quando suas fermamentas para adminstrar as agdes resultantes
para implementagio se tomarem parte de seu eutilo operacional no dia-a-dia.
E certo quie exptern comas mais significativas em que pensar do que a sua caixa
de emrads; porém, se a s capacidede de gerencaments e ibvel ado for
tio eficiente quanto prderia ser, & como tentar nadar com rowpas lingas, Mui-
tos execwtivos com quem tesbalhes, 3o longo de um dua, para lempar a area de
sa “rralha™ bdsica riveram, na noite segaime, wina torrente de sdéia o visde
sabire sua empresa ¢ o sew farn, [0 aconece como 0 conseqibenia ss-
tomdtica da liberagio de seu fluxe de trabalbo.

Gaerenclamento horizontal e vertical das acbes

Voot precisa controlar compromissos, projetos e agoes de duas formas: hon-
zamtal & vericalmente, O controle “hormzontal™ manbém a coeréncia ao lon-
go de todas as aovedades nas quais voci escd envalvido, lmsplu & 5183 pabue
cscaneando constantemente o seu ambiente, feito o radar da polica; poderi
se deter em qualquer wm dentre o milhares de sens que desperiam ou de-
mandam sua stengio, durante qualquer periodo de 24 horas: a farmicia, 2 em-
pregada, o planejamento estranfgica, uma planta maurcha no eseritdnoe, o ch-
ente irmitado, smpatos que precisam ser engraxados. Talvez voof se surpreends
diante do volume de coisas nas quais voos realmente penisa  com a8 gquais tem

que lidar nom dnice dia.
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Voce precisa de um bom sistema que possa
manter o controle do maior nimero possivel
P [ — delas, formecer as informagpbes necewdrias sem-
A ————— pre que sabicitado, @ permitir que vocé mude o
uscacanias; pracisamos foscn, e manetra ripica o Geal, die wm e pam
ublr indos o degraus. ot
— WACLAW MAVEL O controds *ventical ™, em contraste, admi-

nistra a reflexcio para cima e para baixo, na tritha

dos topicos € progebos mdividuais. Por exemplo,
o sen radar de policia’’ pensa em s proodmas s, enguanto voce e sua es-
e falamm sobre o asunto durante o potar - onde ¢ quando ik, o que vio b-
EET, CoaTHY V0 8¢ Preparas pas a viagem ¢ ssim por diante, Ou enclo voct e seu
cheefe precisam gomar algamas decisbes com relaglo i nova receganizagio de-
Pﬂu.nuru:l que VOOE esId prestesa dedanchar. Oo vecs ancl.u apenas wigalizar
sl pensamente em relagke ao cliente para o qual e prestes a ligar, Tsso & “pla-
nejamenta de projesn’’, no sentido mais ample. E concentrarae oum Gnico
empreendimento, amuagio ou pesoa e enfiguecer toda e qualquer ideia, deta-
The, Tui;nid:d: & wﬁléﬂci: d.e-weﬂmu.mw [esEAT SEF necessine para que vooe
possa administrar esa siuagio, pelo menos no momento.

54 8 visde nfio ¢ suflcianda:
efa precisa ser combinada

A mvera de admindserar hori d & verricalrmene & 3 mEsanis; Gesr a5 oni-
was da mente ¢ executi-las. A adminismagio adequada da egio Bz com gue
voce se sinta confortivel e no contrale, enguanto se movimenta ao longo do
amiplo espectro de trabalho ¢ de wida, a0 mesmo empo em que o foco ade-
quado ne propeto the di clarees ¢ sintonia em relagdo sos dealhes especifices

TSRO,

A principal mudanga: tirar todas as colsas
de dentro da cabeca

Mo exite uma maneira real de conquistar o tipo de controle relaxado que
eston premictendo, se vocE mantiver a5 cosas apenas em sua cabega, Como
wvocé descoberd, oo compomamentos individuais descritos neste bvro sio coa-
sas que voce j3 vem fazendo. A grande diferenga entre o que eu fago e o gque o
outros fazem & que cu pege ¢ onganizo 100% de minha “tralha” denire de, ¢
im0 sdser ol frrnammeniias obgertanas sempre & mdo, ade ng aninha seme, E isso se apli-
3 & Pt a5 aias = granddes ou pequenas, pewmnais ou profisionas, urgentes

o ndo. Todas s coisas.
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Estou certo de gue, uma vee on outra, voce chegou a um ponto nam
projeto, ou eme sua vida, em que simplesmente feve de wentar e frzer sl
S o se deu, vood possui umia referéncia em relagio ao asunto do gual estou
falando, A maioria das pessogs, porém, b faz ewse tpo de exercicio de listar
guandn o confissdo se porms insuporcivel demais ¢ elissinplemente it de fa-
zer alpama coisa 2 respeito. Em geral, Gaem lisas 6 em relagio d dres cxpeci-
fica que as incomada, Mas se vood transformasse esse tipo de revisio numa ca-
racberistica de sua vida atual e estilo de trabalho, e se 2 mantrvesse 2o longo de
tasilas as dreas de sua vds (ndo apenas nas maks “urgentes”), estima praticando
exatamente & tipo de estilo gerencial “fika presa”™ que descreve agui,

Tente Bzer csealhas intuitivas bascadas ent minhas opgdes, em ver de
tentar reflecis sabre qure apgdes s eisas, Preciso ji ter peasads sobre tudo aquilo
3 p‘rﬂenmdnm resubtades de uma forma confidvel. Mio queTn pﬂdnlmj}m
pensande mais de uma ver wessas coisas, Esa & wma wilizagks incficicme da
energia crativa e uma fonte de frustragio e soress.

E vooe nio pode camuflar essa reflexio. Sua mente continwari a tmahs-
lhar em cima de qualquer coma que ainda esteja nese estado, sem decisio,
Mas exaste aen Hindee para a quantidade de “tratha® nio resobvada que 2 menge
consegue amuzenar, antes de dar cuno.

A paree de sia mente que responde pels memidra de curto prazo - ague-
la parte que tende a segurar toda a “malha” incomplera, nko resolvida ¢ wio
organizada - funciona mais ou menos coma @ memania BAM, num compu-
mdor pemoal. Sua mente consciente, ksim comio a el do computador, é
uma fermamenta de concentragio, nbo um local de srnarensgem. Vood wh
COTSERUE pensar e duas o e Comas A0 Mes P, 546 que o8 iens in-
completos ainda estio sendo amuzenados no espago da mermdna de cuno
prazo. E, assim como acontece na RuAM, hi PO expago; VOUE § pﬁdt ae-
magenar 14 uma determinada quantsdade de “tralha’ £ ainda conseguir ter essa
TEsI pare e s cerebra functonando em abto nivel. A maiona dis pexseas
ands porai com sus RAMs srrebemtando nas costuras. Estio constanbemente
dintraidas, e sua concentragio é perturbada por sua prégria sabrecarg mental
ILETIEL.

Par r:mcmph:.. nos alirmos POLICOS OGS, S08 enie :‘I.hlagnu em a'l[.-;u-
mua drea que ndo pem mada a ver com o que voce esti lendo aqui? Provavel-
mente sm. E & man provivel que sua meste tenbha ido para alum vero aber-
eo, algunna stuagio incompletz na qual vocd fenha investido alguma coisa.
Tude o que squeka situagio fez foi pir a cabega for da parte RAM de seu cé-
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rebre ¢ gricar com vacs, internamente. E que atinede vock tomou em relagie
2 issn? A menes que vace tenha anotado twdo e coloecado num “recipiente”
comfidvel, que voce sabe gque vai revisar sdequadanvente num carto espago de
tempao, € mais do gue provavel que voct tenha se presipade com o assumo,
Mio & o compomtamento mais efetvo: ndo bouve qualquer progresso e ten-
S0 AUTHEALL,

[ gﬂnd-c,- prohlenu & quie s mente conmn a lembri-lo das codsas nos
MOMLENOS £m que vore nio pade fazer mada a respeito delas. A mente nio
rem entendimentn de pasado oo de fatwre, beo significa que, assim que vood
iz 2 5 mesmo que precea farer determinada cora, ¢ armarena ssa informa-
3o em sua memdna BAM, uma parte de vocg

£ 4ol camhader passa a achar que vood deveria estar fazendn
g3 aui fom pastas wquch oo @ wmpe ode, Tudo o que vood ji
avangados dentra da Adisse 4 58 mesmn que preceava fazer. ela acha
mﬂ:..l.:"wm que ook deveria estar fzendo apora, Franca-

mente, a p:ln:ir do momiente em que vori tem
dieas coisas a farer ammarenadas em sna RAM, &3 estd gerando falka pessoal,
porgue nho pode fizer o duas 20 mesmo rempo. lse produz um fgor de
stress que perpasa mdo — e cuja fonte nio pode ser determinada.

A maboria das pesoas st wvendo em alguma versio deste estado de
stress mental de forma to consdstente, ¢ hi anee tempo, que nem mesmo
sabe gque evtd merpulnadd nele, Asim como 3 gravidade, ele & onipresente —
i que aqueles que o vivencium, em geral, nem tém consciéncia da pres-
sdo, A dinkica veE e que 4 maioria dewas pessoas vai perceber o volume de
rensko sob a qual estiveram & o momento em que se livam dela — ¢ pereebem
o se sentem diferentes.
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penife o e Eados. Olabras, amda, bem bons sistemnas, mas ndo o4 revisam com
comtsténcia suficiente para manté-los funcioms. Finalmente, se qualguer
i desses elos estaver frigl. squilo que a pesoa tende a decidir fuzer, em al-
g nwanento no tempo, pode ndo ser a melthor opgho.

A dindmica desses cineo estigios precisa ser compreendida — e boas tec-
nicas ¢ ferransentas precisam ser implementadas para facilitar sew funciona-
mento em nivel Sume. Para oum & muito Aul, sendo esencial, separar eses
etigios an longo do mew dis,

Drescobi que wina das principais razoes por gue nasits pessoas iho Hve-
ram granide sucesso em “se onganirar” & amplesasente o faro de terem tentado
realizar todas a5 cinco fises de uma sb vez. Mais: quando sentam para “fazer
uma lisza™, tentam coletar as “coias man importantes” em algum tipo de or-
dean que reflers prionidides € sequiéncias, sem estabelecer nuitas (ou quas-
quer] stitudes concreas 2 serem mmadis,

E importante saber o que precisa ser coletido — ¢ como coletar s coiias
coan o mdxime de eficatncia, para que vood possa processi-his adequadamen-
e, Pare que sua menge possa abdicar da carefa secundinia de tentar se atera to-
dos of itens, Yo precia estar certo de que capron realmente fide aquilo que
pode representar alguma coisa gue voci precisa fzer — e que, em algum mo-
mento no futuro praxiny, voct val procesar ¢ revisar aqualo tadae,

Como reunir 100% das “lacunas”

Para chiminar os “fures no reciplente”, vocé precisa coletar ¢ reunis marcado-
ros on represeitagoes de todas as coas que vood comsidera incompletss em
seul ndn = ou seja, qualquer coiss, pessosl on profissional, grande ou pe-
quena, urgente ou de menor inypomancia, gue vout acha que deveria ser dife-
rente do que & stualmente, & que voce rem qualquer nivel de compromet-
mentn imberno em mudar.

Muiras das coisas que vocé tem a fazer estio sendo automaticamente co-
letadas pava vock, enquanto vock I8 este materdal. Estd chegando comespon-
abEneta nova em sisa caixa de correio, menarandes eatio semlo enviades para
sua cains de entesda, e-mails estio entrando em sew computador e mensigens
s acumilam £ sew comreio de voz, Ao mesmo temps, parém, Yoo vem
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# Instrumentos de gravagio de voz
® E-mail

CAIXA DE ENTRADA FiSICA

A caixa convencional, de plistico, madeina, coura ou arsmada, € a fesramenta
mais conyum pasa colegar materiais em papel e qualquer ourra coiss fics que
necessice algum tipo de processamento: correspondéncia, revistas, memoren-
dos, motas, blnqu.inh;s para recadaos teleftnicos, receitas — ate lantemas com
pilhas descarregadas.

PAPEL E QUADROS PARA ESCREVER

Fichiros, cademnos espiral, blocos de anotagdes, tudo isso fanciona bem pam
coletar idéias lestdrias, insumos, coisas a fazer etc, Qu:lqu:r I:ipn que aterda
a0 seu gosto e necemdides serve.

ANOTAGOES ELETRONICAS

[ ormpmdmcc deem st wados para dni]ngnﬁ.r annagdes a serem pro-
cessadas mais arde. E, 3 medida que a tecnologia de reconhecimento de ca-
racteres evolui, uma enorme vanedade de ferramentas desenhadas para captar
dados comtinga a ser laingada, Instramientes de mdo (assistentes pessoais dagi-
raish & bocos de anotagdes elerrdnioos poden, ambos, ser nsados para coletar
ok tipo de insumo,

CAPTAGAD EM AUDIO

Dlentre os niters dbe dudio dasp 15, enConEram-se swecreting cle-
rdiicas, corree de voz ¢ equiparmento de ditar, mis como gravadores digitais
ol mcrocesetes. Todes eles pm[ﬂn ser lfek para Im reqsro pravisdrio de
coisas que voce precisa lembrar oo com as quais precisa bdar.

E-MAIL

Sevoce ssni Iigtd.n- 3 restn o mundo via e-mail, seu software conbém algam
tipo de drea de anmazenagem para mensagens e arquives que chegam, onde
cles podem sermantados sé que ssjam vistos, Bdos e procesados, Pagers e te-
lefones ambém podem captar esse fpo de nsumo,
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INSTRUMENTOS DE ALTA TECNOLOGIA

Agora voce ja pode ditar diretarente pars o compiitadar, & também serever
amio nebe, Cuanto mais 3 comunicagio ¢ adapgada zos formatos digital e sem
fio, mais Ficil fica captar idéas (cam o correspondente aumento na guantda-
de de dadios que s atingem, € que precisames administrar)

Sejam elas de alts ou baixa reenoogia, vodas is ferramentas descrits ser-
Wermn come caixas de emrada pama capsar inﬁmnt;ﬁﬂ potencialmente beis,
comproaisos ¢ acordos para agie. E provivel que voce ji esteja uitlizando
alguma versio da masoria delas.

0s fatores de sucesso da coleta

Infelizmente, o smples fate de possuir wina caixa de entrada nio wms ese
item funciomal. A maioria das pessoas poseui adgum dpo de insorumento de cos
leta, mas em g;el:l eases ficam mais o menos fora de controle. Vamos exam-
TEF o ERds Pequisibos fundamentais para que a fise de coletas funcione:

1. Cada veio aberto deve estar ein sew sistema de coleta e fora de sua ca-
Trega,

2, Voot deve ter o menor ndmero possivel de caas de eoleta com gue
prassa sabreviver.

3, Voot deve evami-ks regularmente.

TIRE TUDO DE SUA CABEGA
Se voct ainda estd tentando controlar uns quantidade excessiva de e em
s memdres LAM, provavelnsemte ndo ficart nsotivade para usar ¢ esvaziar
suas caixas de entrada com integridade, A maior parte das pessoas € relativa-
mente negligente com esas ferraments, porque abe que elas ndo represen-
tam sistermas individuais £ completes, de qu:lq_uer Formna: existe win :n|ﬂunm
incompleto de codsas na caixa de entrada e outro conjunte incompleto na
mente dessis pessoas = e, segundo seu raciocinio, ela ndo ctdo lerando nada
com gualquer dos dois, E como tentar Jjogas fliperanma numa mdquing que
tem grandes furos no tampo, e por B0 as bolas ficam sempre caindo fora: ki
pouca motivagio par contimEr jogando,

Eszes instrumentos de coleta devem se tormas parte de seu estilo de vida,
Mantenha-os SEMPre 3 man; assim, ndo importa onde voce esteja, P-nderi -
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lerar s pensamento patencialmente valioso, Veja-os como itens tio indis-
pensdves quanto sia escova de demtes, 3 canteirs de motonists ow os dculo.

MINIMIZE © NUMERO DE CAIXAS DE ENTRADA

Vacd deve er tantas caios de entradas quantas precisar, € © manero e
com qus conseguir sobreviver. Yioog precea que exsa fungio esecia disponivel
em rodos 08 contextos, ji que 2% coBas gue Yool val querer captar podem sur-
ir praticamente em gualquer hegar. S¢ voo? tiver um nlmene excessivo de
ronas de coleta, pordm. wio veed condipbes de processi-las com Geilidade ou
COPBISLEBCis,

Ui exeessn de caivas de coleta dificilmente & um problema oo bide
Iebgiv-secle: 3 grande opormumnidade de metharia par 2 maioria das pesscas esti oo
ladk foustedt, notadamente na drea de sseermas de anotagies © caixas fics de
entrcda. A notas cwntas preceam ser guardadas ¢ procesadas, em ver de fica-

rem esquecides em pilhas, cademos e gavetas.

U= homens que Implementar ferramientai-padeio para cap-
demanstram grande midéiu:immézlﬁ;nq‘u.:um:::hvn:
Beniatitace Ao fur o mais crucial, 3 medida que saa vida e seu eraba-

trabalho mals SimpIes #M by wdn se sofisticando. Enquanto vocd avanga
gnral 5o 05 mals ativos. em s carreira, por exemplo, provavelmente
= LEOHARDD B VIRGS wai notar que suas melhares idés sobre o raba-
Lo pde wim a vocé me rabalho, A habilidade de
alavancar essis reflexdes, aliada a bons instrumentos de coleta due cfepm

sempre i mio, & a chave pars unsa produtividade cada vez maior,

ESVAZIE AS CAIXAS REGULARMENTE

L facor final de sucesso para sodeiur deveria zer Abvio: se vooe ndo esvaza ¢
processaa “tratha” que coletou, suas caixas ndo estario servindo para codsa al-
guma, além de armazenar material amorfo, Bsvaziar a caixa ndo significa que
wore weim de spluponar ouda o que e5td e seu cormeio de voz, e=matl ou cana
de entrada; significa apenas que voce tem de tirar tudo do comtaiiver, verificar o
que cada codsa € ¢ o que deve ser feito em relagko a ela — e, se ainda nio estiver
concluidi, arganizar iedo dentro do sew sisterma. Nio cologue mda de volea
na “entrada”! Mo esvariar sua catea de entrada & 0 mesmo que ter s de
lixa que ninguu'rm jamais descarrega; woce val precisar :umpnrl.u:: AEYAs O
remipn todo para guardir anto lixel



COMO TER COMTROLE SOBRE & SUA VIDA ar

Para que vocé consiga esvaziar a entrada, todo o seu sisterna de admanis-
tragio da agio deve estar funcionando. Um excesso de “tralha™ costuma Gear
:rrlpulhmh nas caixas de entrada e fungio de umia fla de sistenis. 1 L]
efietivos a partir daquels pomo, Parece semipre nuis Bcil deixar as comas na cai-
xa de entrada, quando voce sabe que precisa fazer alguma coisa em relagio a
ehas, mas ndo tem condigies de agir na hora. Ter caixa de entrada, particular-
mente ade papel e o e-mail, & & neiximo que Muitas pessoas conseguem fzer,
e ermos de mg;anin;ln— pnis. p:ln menas, elas abem que B dentro, em al-
viem frogar, existe um lembrete sobre algama consa que elas anda precesam fa-
zer. Infelizmvente, eoa rede de seguranga se perde quando as palhas ficam fora
de contrale, ou quando a relagio de c-maiks se vorm extensa demais para ser
wisualizads muama dnkca vela,

Ersinar o raciocinie ivem a itemy, necessinin para conse guir esvazias as caixas
de coler, mlves seja a mais imp-rm'.i.me melhoria fyue eu mouxe vinmalmen-
te para todas as pessoas com gquem trabalhei. Quando a chefe de um impor-
tante departamentoe, om wna empresa global, acabou de processar comigo
toclos o4 seiss itens ain aberta, ela se recoston feverentenmente 1 cadeir ¢
mie disse que, embnralji Eivesses aprcﬂdi.-d.n a relaxar com respeitn is reunides
2 gue deveria comparecer, gragas i sua confianga no calendino, munca havia
sentido alivie semellhante em relagio a vodos os diversos outros aspectos do
seu trabalho, que haviames elucidsdo juntes, As agdes ¢ informagdes das
quais ela precisava ser lembrada agona estavam idennificadss & depositadas
I SISEEMA CONCTeT,

Cluais as perguntas que vood precisa fazer & s mesmo (e responder)
sobre cads e-mail, memorando ou idéia espontinea que crurs o seu cani-
nho? Esse componente da atividade de administragio da agio ¢ que forma
a base de sua organtzagio pessoal. Muitas pessoas tentam “fiear organiza-
das™, mas cometem o erro de Azer o com pilhas incompletss de “ira-
Tha". Voo nio consegue organizar o que estd entrando; pode apens cole-
tar ¢ procesar esse material. Em seguida, voce organiza as agdes que terd
de empreender, com base nas decisbes que tomon sabire o gue & precaso fa-
zer em cada caso. Todo o trabalha — as fxses de provessaments e de ogariza-
gie = fca reunido no “trance”’ central da irvore de decisio do moedelo de-
monsrade abaixo.
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Chwal £ o préocima apio?  Essa € a pergunia
crucial em relagio a todo e qualquer item
qui voce tenba coletado; se voce a respon-

Mo d necessdne muita farca
pary fazer a5 oodsas, mas &

prociss uma anceme foeea ) .
i P— der de forma apropriada, tera detectado o
- ELEERT HUEBARD item essencial a ser organizado. A “prixi-

ma agio” £ a proxima atividade fisica € visi-
vel que € preciso empreender para farer com que a atual realidade avance
em diregio i conclusio,

Faja, delepue ow adie  U'ma ver decidida a prdxima agio, voos tem tnds op-
[t H

1. Faga, e a agio demandar menos de dois minutos, deve ser it no
momento em que for definida,

2. Delipur. Se 2 acko exigir mais de dois minutes, pergance-se: e sou a
pessoa certa para fizer isto? Se a resposta for ndo, delgnie-s 3 pes-
soa/entidade apropriada,

3. Adie. Se a agio exigr nap de doss minutos ¢ voct for a pesoa centa
para fazeé-la, terd de adiar sua atuagio no cao para mais arde, e acom-
panthd-la por meio de vina ou mais lsgas de " Prdsimas Agdes”.

) anel externo do diagrama do fluxo de rabalho owstra 25 oito categorias
distintas de lembretes ¢ materiais que resaltario do procesamento que vocé
fard de voxda 2 sua “rralha”, Junees, eles fonmam um sistenia completo pan or-
ganizar pranicamente tido o que estd em siaa caixg, ou podera ser colocado
niela, numa base difria e semanal.

Para o itens ndo passivess de aglo, o cateporias posiveis sho e, -
eenias de imaekapde o amazenagem de mfertasa, Se um deserminado igem nio
demands qualquer agio, vocs joga fora, insere no arguive de referéncia ripi-
da, para uma reavalisgio posterior, ou arqieiva, para gue Poss encontrar o
material se precisar voltar a ele em algum momento. Para administrar as coisas
passiven de agio, voor vai precisar de wma fista de projeros, armazenagem ow ar-
st pand planos ¢ miaterialy de projers, aem abendinde, ums e de fombertes dias
_prﬁ.!ilu.: agder & und listae de [ewebevtes solie rodras qwun]u apardands.

Todas a categorias de onganizgio neocaiam cstar fscamente contida
em algum formato. Quando me refiro a “lstas™, quero dizer apenas algum
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tipo de conjunto revisivel de lembretes — bistas feitas em folha de cademo ou
em aum programa de computador, ou abé em pastas de arguive com folhas
de papel individuan para cada item.

Projetos

Defing um projere coma qualquer resuliado desefado gue extja mais de wm
M0, I LErmas de spie. beo sagnifica que alpomas atividades relativamente
pequenas, que woce normalmente o classificaria come “projetos”, wio pas-
sar a figurar em sua lsta de “Progetoa”. (O aocinkoe por tris de munha defini-
¢io & que, s um dnico passe nio for suficiente para coneluir deverminada coi-
sa, algum tipo de mares precisa ser instinaido pasa lembras voce de que existe
aindy alpuns cois o ser fies, Se vocs nio tem um marcador pars lembri-lo
disso, o item vai vazar de novo paraa memiria RAM, Ouira forma de ver isso
& come wing fists de veios shertns:

Uma lista parclal do “Frojetos”

Conseguir um noeg membno pae G abetl
Farine de apgosto
Semindria do staff num hotel
Pubkcar o o
Fnalizar os upgrades do computador
Ahslizar o iestamento
Analizar o crgaments
Firadizar a nown linka de produtes
Senir-s conTortdve] Lom O oo e Bplo O
Consegar um pubkchino
Conclulr o plantio do Rowss pomar
Pingeto di vidid 5000 & jeintwniee da Pasquisa & Dasemakimenio
Produzi o nove CO i tminamaente
Estabalacnr & apenda oo semindie do prdsimo ano
Omuasirar uma apreseriagilo sofisticeda de uma hom
Adquir proficklncin No JoRSS0 &0 sisterra de videoconfentncin
Finalizor o Scofios o STEPEEs
Ingtalar &8 roras Lo oo guinkal
Fralizar = polilicas @ procedmentas do stalf
GOomprar uma nova Ghdeien Gars & Sala e EsLar

(n projetos ndo precisam ser lstados em qualquer ordem especifica, seja
por tamanho ou priondade. 56 precisam esar numa lista principal, de modo
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que voce possa revisd-los com regularidade suficiente para garantira definigio
das priximas agdes pecesdnas par cada um deles.

Ma verdade, vocé nio faz um projeto; s6 execura is agdes/ etapas rrla-
cioniidas a ele. Chiando um ndmere suficiente de agies/etapas ji tiverem
sido execuradas, terd sido erada alguma sitnagdo que deve refletir, com a
maior aproximagio possivel, a sa expectativa indcaal do resubtado; se o
ACDINECET, ¥OCE poderi considerar o projeros “conclufdoe”. A lisea dos pro-
jetos & a compibigio das inhas de chegada que colocamos i nossas frenee,
para manter nossas proximas apoes em andantento, de forma apropriada,
em tods as frences.

MATERIAL DE SUPORTE ADQ PROJETO

Vot val acumular md'nrm:l;ﬁ:: relevantes para mites de seus 'panjrm & vai
querer organizi-las por tent. thpico ou nome do projeto. Soa bista de “Proje-
wos” vai ser meramente v indice. Todos os detalhes, planos ¢ mformagdes de
apoio que posa precisar, i medida que mabalha em seus vinos propetos, de-
v cstar contidos em pastas de arquivas separadas, arquim de cnmpuudnr.
cadernes ou clssificadores,

Misterial de apoio ¢ arguivod de referfmcs Apds ter organizado sen material de
Appin 208 Projeros por tema ou wpico, provavelmente va descobnr que &
quase idéntco ao seu materal de referencia — & que p-ov;lﬂu w20 armazenado
fo mesako ssenia de arquives de referéncia (um arguivo chamaedo “Casa-
mento” podens ser armarenado nes arquivas de referéncia geral, por exem-
pla). A dnica diferengs € que, no caso dos prajotos ativos, pode ser necessirio
rever o material de apoio muma base mais comssiente, para garmtir que todos
s passossagies necesdreos sejam identificados.

Em g;!n]. recomendor gue a5 pessnas armmaFenent ses mareriais de 4puig:|
fiara de sew rabo de visio, Se voce bem um sistema de arquivos de referéncia
que fincions bem ¢ e muito i mio, pede schar que casa & a forma mais sim-
ples de onmniza-les. Vai haver momentos, porém, em gue serd mais conveni-
enbe 1T 04 materias mais afastados, mas dentro do raio de visio e dispeniveis,
pmi:ulmcﬂw s vocd estiver maballanda num pragebs importante e preci-
sar consultar o material de referéncia virias veres, ao longo do dia, Pastas em
suportes ou e bandepas empithawets, de ficil alcarce, podem ser priticas para
esse tipo de papelads “pendente”
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As categorias das proximas agdes
Como o [Magrama do Fluxo de Trabalho deixa bem clare, o decisho sobre 2
proxmma agEo ¢ fundimental. Ema agio precisa ser, sem excegdn, o proxino
Comportanients Bsico o visivel, para cada vein shemo.

Chulquer agio que vood execute em menos de dois mimses, e modas as ou-
tras apdes que jd foram concluidas, nde prerium. chviamente, ser mqmm
Ja etio feits, O que mafmente precea swer acompanhado sio mdas @ sgdes que
e de sconbecer munm detenmmada bora ou num do especifico (e vocd co-
losca o calendine); squelis que precoain ser fieits asam que for posivel (pse
oo acrescenta § s liss de “Prosimas agdes™); e roclas squclss que voct cpera
quie autms pesoas exsoutem (e vocd coloca numa liaa de “Espers™).

Calendario
O lembaetes sobee agdes que vood precisa executar s engquadram em dias
caregoris: o lembreres sobre colsas que precisam acomtecer num dia oo hora
expecifices, ¢ o8 lembreces sobre cobas que simplesmente preciam ser con-
cluidas logo que possivel. Sew calendino di comta dos lembretes da primein
£ARC T,

Tris coisas vio para o calemnddrio:

* Apdes oom tempas devermimado.

* Apdes com data determinada.

* [nformagies com data determinada.

Apdes com remmpo determimade  Trata—se de um nome solisacado para conpro-
missor. Em geral, 2 proxima acdo a ser realizada, dentro de um Pcmj:m. © par-
ricipar de wma reaniio gue foi marcada para discutir o asunto. Acompanhar
wta via calendirio & suficiente.

Apdes rom data delerminada 530 comsas que vooe precea Bizer ew algum momeni-
e, num determinado dia, mas ndo pecevariamente nuna hor espeive. E il
e um calending no qual vocd possa imeric tnio agdes com hora marcsda
o aghes sd de data marcada, sem hordrio

Puiformaggies oo darg dervewdiada O calendirnio & mmbem o hegar cemo para
MORITARaF a5 Coisas que vook quer saberem decerminados dias — nio necessa-
ramente aghes 1 serem executadas, & s informagdes que podem ser Grels
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Material de referéncia
Muitas coisas que chegam 2t¢ vooe ndo exigem quabquer agio, mas tem valor
imtrinseco como informagie. Yoos vai querer manté-las e ser capaz de recue-
pera-las sempre que necessario. Elas podem ser armazenadas na forma de pa-
pel ou no formato digieal.

Material em papel = qualquer coisa, desde o cardipio de wma delicass-
sen bocal até os Flamu. desenhos e informagies de vendas de um ijem de
paisagisnsn — & mais bem armazenado em sistemas eficientes de recoperagio
fsica, que podem vanar desde piginas num fichinio ou cademo, no caso de
uma lista de restaurantes favoritos ou dos nimeros de telefones dos membros
de um comied da escola, até armanos imeiros dedicados § papebids para una
Fusio endre cnrpm:.v;ﬁex

A armazenagem elemonica pode incluir qualguer coisa, desde bases de
dados em rede até pastas ¢ arquives de referéneia ad hee, bocalizados em sen
sofbware de comunicagio,

A coisa mas impoeants & ser lembrada, aqud, & que “referéncia” deve ser
exatimente oo indformagdo que pode ser Golmentr sads como referéncia, sem-
e que necessinn, Os saeems de referéncia, em geral, awameny duas formas: (1)
armuzenagem especifica por thpeco ¢ por drea, ¢ (2) arquives de refierénea genal.
Ok prameiros em geral =6 definem pels forma como ko smuazenados,

Arguivos de refrrdnda geral O segundo tpo de sstema de referéncia &
squele que vodo mundo preciss ter & mbo para armazenar informsgies ad hiog
gue ndo s encaixam em qualquer outm citegora preestabelecda.

A Falua de wwim boan srquive de referéncia geral pode ser um dos maiores
gargalos na hora de implementar um sisema pessoal eficiente de adminisera-
3o da agEo. 5e o ato de arquivar ndo for ficil e dpido (e meano diverndo!),
vact ter bendénes a amonnear a5 codsas, em ver de arquivi-las, Se sew mane-
rial de referéncia nio estiver perfeitamente delimitada, a linha divisdria entre
oes pbems passiveis ¢ ndo passiveis de agio se daluir, tanto visual quanto psicolo-
peamente, £ sa mente vai ficar panaliada danee de toda 2 questdio,

Estabelecer um sistema bom e funcional para esa categona de material &

watal para garantir a produtivsdade sem stress; exploranemos tso e Capinaoe 7.

Ul coisa & anotar mum papel que vocd precisa de leite; owtma bem difereme &
estar no spermercido ¢ frmbear diso. [a mesma forma, anotar gue voos pre-
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Cisa Iigu rara wim amipcl para saber o nome de um :rlunp:d-n npen:i:liud.n em
imsiveis & diferenite de lembrar din quul.dn voce estdh num elefone € vem al-
fum tempo d.l'q)univ:L

Viook precisa ser capaz de revisar ode o quadra de sua vida e de sew tra-
halha, aintervalos £ em niveis apropriados. Para a maonia das pessoas, a mag -
ca da adnuinistragio do fuxe de mbalho & compreendida durante o vio con-
stabenite da e de revidio. E af que voed vem ama visio de todos o seus praje-
tos principai ¢ veios abertos, no nivel que chamo de alnes de 10 mil pés (ver
s pdpgina 43), em termos semunais. B s chance de rer a radingrafia de rodss
a3 aghes e oppoes definidas diante de voce, e asim aumentar adicalmente a
cheacia das opgides que faz en celag@o ao que estd fazendo, em qualiquer mo-
METED g LEmipo,

0 que revisar, @ quando

Se vocé estabelecer nm sistema pemoal de arganizagio estruturado, como e
recomendo, com uma lista de “Projetos”, um calendino, bistas de *Proxiomas
wpies” e umma lista de “Espera”™, ndo serd preciao mubta codsa para manté-ho.

O item que voor provavelmente val revisar com maror Fregiienaa é o
sew calendirio, que vai lembri-lo do “panorama mais dificil” do dia - o seja,
das cokas que vio morrer se vooe ndo s fizer. bso ndo sinifica que & coius
escritas li sejam as mais “importantes”, em algam sentido maior; significa que
clas absolutamente tém de ser feras. E, em qualquer momento no tempo, sa-
et o quie fewn de ser feito ¢ quande gera um eipago de manobra, Assim gque
wocd conglul un agko en seu calendinio (uns reenike, wm elefonens, 3
forma final de um relatdrio), & um bom hibite conferir & ver o que mais resta
Pmser:l':'lln.

Dhepnis de verificar sen calendinio, wecé w2 volori, com maior ﬁ'cquils-
cia, para st latas de ' Prdsiman aphes”.

As lxstas de “Projetos™, “Espera™ ¢ “Algum difalver” sb precisam ser
revisadas com a frequigncia que vocé considera necewina para que pare de
pensar nelas.

Fator critico de sucesso: a revisio semanal

Tudo aguilo que possa, potencalmente, exigir agio, deve ser revisado com
fredqiiéncea suficiente para evitar gque sua mente retome a tarefa de lembrar e
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. relembirar, Para poder condiar em seu julgamen-
da vicle abarao am o Fipido e inmitivo que vocd faz a respeite de
—— apibes, de MOmeNto a MOmeEn, vocé P'r:l:i.use
P A reposicionar, de forma consstente, em algum
AFgumEnts am gualgur nivel mais elevado. Em minha expeniéncia (com
T —_—— malhares de pesioas), isso se traduz num com-
o rasta & um visiandrls pomameno cribce para o sucessor a Revisio
e condicées de Semanal,
controfar os assenios Todes os sews veios abertos (ou seja, pro-
o Tk, Jjetos), planos atives de projecos = listas de “Pri-
- JAMES FENDORE wimas agdes”, “Agendas”, “Espera” & mesma
COOPER

" Algum dhadealver”, devern ser revisados uma

vez por semata. Lo também lhe da wma opor-
runidade de garantir que sew cérebro esteja limpo ¢ livee, e de que todos os
irems em aberto dos dlumos dias tenham sado coletados, procesados e orga-
nizados,

Hevoce € oomo a maioma dis pessoas, i viu guee as coias podem fcar re-
lativamsente fora de controle durante o curso de alpurs dias de intensidade
operacional. Iso @ esperado. Voce nio gostaria de se afastar demasiado do
trabalhe em cuno, num edforgo para ficar totalmente “acima de qualgquer
suspeita” o tempo todo, Mas, de modo a poder se dar 3o Juxo de “coleciomar
sucemsas” com confiznga, provavelmente wocé vai precear limpar a casa uni
WER POT SCrnia.

A Reewisio Semanal & o momento de:

* Feunir ¢ processar toda a sua “rralha™,
* Roeviar sen swiema.
* Amaalizar suas listas,
® Ter mdo limpo, claro, smalizade e completo.

A mzioria ds pessoas ndo possui um sisema realmente completo, e nde
VE VANEAEETN €10 TUVIsar a3 colss, justimente por coa razio; sua visio geral
idio & plena. Els sinda tfm uma vaga sensagio de que alpuima coisa pode estar
faleando. E POr 850 qibe 25 FECOMIPEnaas & serem conguistides por implenen-
tar fssr processo inteir sio pelo menos grométricas: quanto mais completo
for o sstema, maks vood val confiar nebe, B quanto mais voe? confiar, mais
mativado ficard para mante-be sempre cm‘rrpl:m. A Fevisio Semanal & uma
chave-mestra para manfer e pt&iu.
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Mudta gente se sente melhor em relagio ao sew trabalho na semana ante-
rar i fEras, mas ndo & propriameme por casa das Brias, O que voet iz du-
rante a serana gue antecedes uma benga viagem? Vocd limpa, fecha, esclarece
& r:n:gncia pdos o sews aonrdos mniigﬁ IMESTHE € COML 0% SUnDs. 50 evon
sagerindo que vocé faga o semanalmente, em ver de anoalmente.

FAZER

O ohjetive bisico desse processo de administragio do fuxo de erabatho @ faci-
litar as boas escolhas quanto ao que fEzer, em qualgquer momento o tempo.
Pode passar da experanga i conflamga em suas apies ¢ aumentar imedngamente
sua velocadade ¢ produtividade.

Triés modelos para escolher a agio a ser executada

Wamos iMaginar, poT um momento, que Yoo nio eaej resisindo 2 amcar
uma parte de sua “tralla”, por inseguranga ou procrstinagio. Sempre haverd
wma lista grande de aphes que vook ade snd eososand em nromento alguns,
Entio, comn voce vai decidir enire o que fazer e o que sds fazer, ¢ sentir-se
bem em relagko s duss sitnagies?

A resposta & confiar em s intuicie. Se voce ji calefon, procerson, argani-
zow e rrvison bodos 0a sews abuais compromnissos, Pn-d.e temperar sew jul gansen-
b intaitive com uma dose de reflexio intebigente ¢ pritca sobee seu erabalho
e s valores.

Thesenvalwi trés modelons que serio ineds, se wocd 0 incorpoarar i sua to-
mada de decisiies sohre o que fazer. Eles nio vio lhe dar a resposta, mas irio
amaziti-lo na hom de dimensionar suas opgdes de forma mais inteligente. E imo
£ wina codsa Gue as plnm:élu comuns de a.d.m:ini.!h'a;iu de bemnpas & pnm'idad.e
o consegucm Bzer.

1. 0 MODELO DOS QUATRO CRITERIOS PARA ESCOLHER
QUE AGOHES EMPREENDER NUM DADD MOMENTO

As 3h3%min da tarde de quarta-feira, de que forma vocd decide o que vai G-
zer? Existern quatro criténes que voci pode aplicar, nesta ordem:

1. Comexch

2. Tempo disponivel
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3. Encrgia disponivel
4. Priondade

Comtexio Als;unu: apies Fndem ser executadas em qu.iln:l'u.m' 'Iu:gar {Comn
rascunthar iditias soboe um projee com o uso de lipis ¢ papel), mas a nadoria
requer uma bocagio especifica (em cass, em seu escrivdnio] ou a presenga de
alguma ferramenta de produtvidade § mdo, como um telefone ou um com-
putadar, Ese sio os prmicires ftores que limdtam suas opgies em relagio an
que vood pode firer no momento,

Tempo disponivel - A que loras voce vai precisar faper surva coisa? O o de rer
uma rewniko gue comega em cinen mimeos o impediniy de executar muitas
apibes que eXIFen muis tempo.

Energia duporfvel  Dhe quanta energia voct dispoe? Alpumas agdes que vood
Precisa executar exigem wma reserva extra de energia mental fresca ¢ criativa
Ornras previsam de musior poténcia fisica. Algpamas exigem uma dose muite
pequena de ambas,

Prpridade  Dado o sewu concexmo, o tempa cz{rwrp'a di:P-emiuri:. que aghn
vai lhe trazer maior proveito? Vocé tem uma hora, estd em sen escritdno com
telefone ¢ twnpu‘l:dur — ¢ iua cnc‘rg:i: ot em 7,3, numa escala de 100 Serd
que vook deve revormr a chansada do cliene, traballar na propesta, processar
i correios de vor ¢ e-mails ou ligar para s mulher/nusido, para saber
comeo et indo o dia delasdele?

E AU Que VOCE Precis ACesar sud miuiio ¢ comegar 2 conflar e seu
_iu|.g1111r:nbﬁ :|1=|:_||.||:'|r: dado momento. Fara nip|u|.1r melhor cwe coneeito, va-
mos exartinar autros dois modelos para decidir o que & “mais imporare™ fa-

BET AROTA.

2. 0 MODELO TRIPLO PARA AVALIAR O TRABALHO DIARIO
Cuando voed estd executindo coius, ou “mabalhando”™, ne sentido umiversal
i vemapa, existem mwés tipos diferentes de stividades com as quais voci pode
estar envaelvido:

* Fazer trabalbios predefinidos
* Fazer o trabalhe & medida que aparece
* Dhefinnie seu rabalho
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Ji idealizou o sucesso & considerou todas s coas inovadores que pode-
Fio pesuliar, s vood o conduistar?

J colocon ma nsew podas a3 déaas possiven = tudo o que voo? precea le-
war em consideragho, gue [EE aewr o resuloadn®

Ji identificou a missio — compenentes criticos, marcos-chave e itens a
seremn executados®

Ja definin todos os aspectos do projeto que podem comegar a avangar
diesde agora, 2 proximas agoes para cada parte ¢ guem € responsivel pedo que?

Sewoct € comoa maioria das pessols com quetn intetajo ein el namen-
ool comsilooTia, & respasta colbetiva & cisas qllﬂn’.‘.ﬁ provavelnsene serd nio,
E bem provivel que vock nio tenha implementado pelo menos dlguns com-
ponentes do madele de plangjamento nanaral.

Emy alguns dos mews seminirios, coloco os parmicipantes pasa plansjar
realments um PIT\E_'iEI:n emn:gl.ﬂr wiual que utilize esse modelo, Em pacos
it ebes pasam por todas as cineo fases, ¢ em geral teominam mpressio-
mados com o nivel de progresso que fizeram, em comparagio com o gque ten-
tasam fazer no pasado, Un senhor vedo Blar comigo o final e disse: “Mio s
s devo e agradecer ou ficar gangado. Acabo de conclair um plano de negd-
cios que en wivia dizendo 2 mam nyesmo que levaria meses para ser feabe,
agora nio tenho desculpas para nio faze-lo!™

Vocé posle tentar scembio agora, se quiser. Escolha um projeto que wja
s onl esteja parado, o que simplesments podena ser melhosado, Peise em
seul nhjetivn. Pense em como sera um resulado bem=socedido: onde vocs esm=
ra Bacamente, Arancoirmente, cm tennos de repukagds cte? Faga urn frains-
for sobre 35 csapas pocenciais, Onganize s idéizs, Decida sobre as proximas
agoes. Agnra voce tem mais clarera sobre onde quer chegar & oo chegar 1i?

0 MODELO DE PLANEJAMENTO ANTINATURAL

Para destacar a importinesa de vtlizar o modelo narural de planejanento pares
A5 COiSAS ETLAR ;;nmpl:ui CHHN a8 q_uai.icsunm enwelvedos, vamios conerassi-lo
com o misdelo mads “normal ” usado na maioria dos ambientes, que chamo de

plhanejamento antinatural.

Quando a “boa idéla” & ma idéia

Chal & o presuposto aqui? Anres U e passs condiar em qualguer avaliagio
o gue seria uma “hoa 1dé6a”, o objetva deve extar dlare, a visdio deve estar
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ben definida ¢ todas o4 dados devem ter ade coletadin (com brebsisrmi ¢
mido} e analsados {organizades). "0 que & una boa idéia® & uma hoa per-
Uk, s somente quands vock ji fez pebo mencs 80% das reflexies neces-
sdrias sobre 0 assunta! Comepercom ela provavelmente faria explodic os para-
fusos cnztivos de qualquer wm.

E daficil tentar abordar qualquer situagio de uma perspectiva que ndo
corresponde ao modo come 2 mente matralmente fnciona, As pessox f-
21 i 0 tempn todo, nus ese procediments quase sempre prevor uma
falea de clareza e um stress cada vez maior. Mas interages com 04 outros, Bso
deixaa porta aberta Para gque 95 eEos. a pu|ih|.'a. o ag;l:nl].u oeultas domivem
a discussio (generalizando, quem for mais agresivo verbabmente vai coman-
daro equniu:uln‘,l. E se fior 56 voce, a tentacive de wvir com wma “boa sdéas” an-
tex de definar o sen n'hjetim criaruma visio e coletar um monte de mas idegas
inicials vai virar, muito provavelmente, wm caso de constipagio cnativa.

Vamos par a culpa na professora

Se voce & cones 2 maiona das PESOES £IN NOSSE culoura, o Gico creinamse o
formal gue ji teve na ticnica de planejar e onganizar pro-atvamente as comss
GEOTTel na quarts ou quinta sere do ensme findamentl. E. ainda que esse
e penha sido @ die ensinamento que voc? receben newa drea, provavel-
mente fivi o mais intenso emocionalmenoe (mwsme :.imiﬁu que m:rpr]h{:m Tas
pl'ul'und!m#.

A Sra. Williama, minha profesoa na quasa siric, teve de nos ensknar a
OTpETAr o Ao pensamento (e estava no programal. famos aprendera es-
crever riatdror. Mg, para poder escrever um relatrio bem nrpnmd{: 3
bem-sucedido, o que dnhamos de escrever antes? Acertow: wn esbopo!

Algumu ver vocd ji wve de Grer o — comeqar pelo sbogo? Vieed 1
odhou para wm ndmern 1, em algarsnos roaunes, no alee da pgina, dursnte um
torturanee petodo de empo, ¢ decidio que plancjar ¢ angmizar com anteceden-
cla eram colus para pesios mudto diferentes de vocé? Provavelmente sim.

Mo final das coneas, acabes sprendendo 4 escrever asbogon Snples-
mente escrevia primeiro o relatdno £ depois extraia dele um esbogo, de-
s o fato,

lssen & @ e 3 mabor pante das pessoas aprendem sobre plinegamento, em
nosso sistema educacional. Hoje em dia ainda vejo esbogos serem feitos depois
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dofave, s para spradar s aureridades. No mun-

Quande vool s wr diming

o um B - do dos negocios, eles costummam ser chamados
e da cavar, de “Megas™ e “Ofbjenvos”™, Mas ainda tém myi-
~ WILL ROGERS 0 POUCT 3 VT COML O QU as pesanas extio fasen-

do, o com aquilo que as inspira. Esses doce-
menbos extEn ﬂqun:ulm e gavetas ¢ e e-rmails em I]g'u.ln ]upr. L3 glnrdiril
pouca relagio com a realidade operacional.

0 MODELO REATIVO DE PLANEJAMENTOD

O pesdede antinatural de planejamenis ¢ aquilo que a makoria dis pessaas,
oonscientemente, entende como ""pl:.neju'n:nbn";. £ como, de moda geral, &
antificial e irrelevante para o trabalbo real, 25 pessoas simplesmente ndo plane-
Jam. Pelo menos nde com antecedéncia; el resistem a plinejar resnides,
apresenta(ie o operagdes estratfgices ad o Glimo minwo,

Mlas o que acontecs s vocd ndo plancjs com antecedéncia? Em muitos
casos, crises] Depols, quands o urgineia do Altimo ming spema vocd, entra
em cena o modelo reativo de plangjamento,

(Jual & o primeiro nivel de fooo quando a erse bate no ventilador? Agin!
Trabalhe mars! Depods da hora! Mais geavel Fique mais ocupadol E, dessa for-
aha, um monte de pesoas euressadis Ko jopadis denro dis sinugdes.

Drepois, quards ter wm monte de pessoas ccupadas esharmando umas nas
outras o resolve a siteagio, alguém de repente s mma mais sofisticado e
diz: “Precisamos nos ameuizar” (86 agors vock perceben iso?) Depois & pes-
w0as desenham caixas em voliz do problema e rotulam esas caixas. O eedese-
i as caixas e @ roliekaw de i,

E s ndo acomece prancamente nads, o chefe pode supor que sua equipe
JA esgotou a makor parte de sia criarividsde interna. Hora de contratar um
consboe! B claro, se o consubor vale o quanto pesa em ouro, em algum mo-
mento ele provavelmente vai fazer 2 grande pergunta; "Entio, o que & que
wocés realmente estio tentando fazer aqui. para comego de convenal (s,
wbjetivg).

O estilo reative & o s do modele natural, Senpre vaid retornar ao
oo de cima para bae, Mio & unia questio de fazer on ndo o plinejamento: 2
quesio ¢ qusads, & a que custo ele serd feino.
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posso evitar que isso acontega®” [eso vai the dar

m:mw um bam pomte de partida para definir os seus
flornscer comportamentes  PAATGes.

romplesns & infelgertss Ouatra grande razdo para se concentrar
Rgras i Faguiamantas nos principios £ a clareza e o ponto de referén-
complexos fanem surghe cla que eles representam para uma conduta po-
COMP AT 0§ sitiva, De que forma vocd deseja, ou precisa,

simpitirios # extipidos. trabalhiar conm ol peistds Aesse projelo pis
=~ DEE HocxK. garantir o sucesse dele? Yook proprio da o me-
Thar de 81 quando age de que forma?
Enguanto o objetivo proporciom a seiva e a disegho, os principios defi-
e o4 parkmetros de w(io e o critérios para & excelénca do compomamenta,

Visdo/resultado

Fara que passa ter acewa, da forma mais produtiva possivel, aos recursos cons-
cientes e inconscientes disponiveis pam vocé, € preciso ber em sua mente am
qu-.adm e claro de comio senam a :p:.mn.:u 2 somardade e of sentimentos
pwaciados 20 suceso. O objetivo e os principios dio o impeto e farem o mo-
nitoramento, mas 3 ¥isio representa a verdadeira radiografia do resultado 5-
nal. Ewwe & 0“0 qui?”, em logar do *Por qui?™, “Crual serd a verdadeira cara
deste projeto ou situagio, quindo sunglr vitoriosamente no mundo!”

0 PODER DO FOCO
Desde 3 década de 159460, milhares de livros ji explicavam o valor das imagens
positivas e do foco apropriades. O foca em olhar sempre pan a frene tem sido,
melusive, um elemento-clave no reinamento espomivo em nivel olimpico: os
athetas devern visualizar o edfiorge fsico, 2 energia positiva e o resalido vitorio-
80 para garintic o pEiximo nivel de suporte incorsciente w0 U deempenho.

S.lhemmqueu ey e MAntemas e s mente afeta a nossa per-
ceprio e ambém o nowo desempenho. Meu intereses reiade em oferecer um
mdelo para um foco que seja dindmico ¢ a0 mesmo empo pritco, especial-
mente na hom de pensar projeos,

(uando vock se concentra em alguma cosa — as fenas que val Hrar, a
revnibe s qual esti prestes a entrar, o produto que deseja lingar — e foco
cria, instantaneamente, idsias & padries de mctocinlo que, de owra forma,
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woce nA0 peria, Ard asus ﬁ.l.in]n;ia. rﬂpnmleaia LImla Ny que estd em s
menge coma s ch fosse real,

0 sistema abivador reticufar A edicio de maio de 1957 da revista Sientific Ame-
it trazia um artigo que deserevia a descaberta da formagio reticular na base
dis cerebro. A formagio retcular & basicamsemte, a porta de entrada da nosss
percepeio consciemte; £ o botko que aciona o nos percepio de idées e da-
dis — z.quiln que mznrém adormecido memo ql.u.ndn hi misica eocando,
mas o acorda se um bebezinho especial chora no outro guarto.
Assim como um computador, seu cérebro tem umia fungio de busea -
quie & ainda mais feromienal do que a do comgpu-
twlor. Parece ser programads pelas cois em A Imaginagdo & mals
que nos concemtranes €, de forma sinds mads Importants do que o
hisica, pelas coisas com que nos identficamea.  conhecimento.
E o centro daguilo que muitas pessoas chamam = ALBERT EIRETEIN
die “nowos paradigimas”. 56 percebemos aguilo
que bate com o nosso ststema interno de erengas ¢ concentos identificados.
As implicagdes da forma como esse filre funciona = de que forma nis
EOIMAMS CONsCiEncis, inconscientemente, das mformagdes — sens sssunoo
para um semingrio de uma semana. E suficiente dizer que alge sutomitico ¢
extraomlinino acontece em sua mente quando voce cra e se concentra num
quadne bein claro daguilo que voeé quer.

TORMNAR CLAROS 05 RESULTADOS

Exiztz um p:im:ipin :ir.n.pl:s. 'p-n'rém profundeo, que emerge diz encendi-
mento da forma como os seus filtros perceptivos funcionam: vecd mdo wai
emxengar a forma de fazer determinada eoiza enquanio nio enxergar, a 5 memn,
Jazenda esca coira,

E ficil idealizar determinada coisa acontecendo qundo ela ji acontecen
antes, ou se voci beve expenéncias semelhantes de sucesso. Pode ser um gran-
de desafio, porém, Identficar-se com inagens de suceso quandos elas repre-
SENERI CETTIAMN MO%G e esFangeinn — ou sejs, quando vood wem poiscas refe-
FETICIAS A Tespelbe de como um determinado evento seria realments, & pauca
experiéncia com sua propra habalidade de fazé-lo acontecer.

Muiros de nds pos segurames ma hora de imaginar um determinado re-
sultado desejado, a mencs que alguém possa nos mostrars e dogar 14, Infe-



Sy macanisma crisdive
awiomidtico & feleoidgico - ow
saja. funclons am bermoos de
ratad & rasuitadas finai
Quarsdy vesd M o s mata
definkdiv pana atingir, pode
canfias wmn sui ofentagio
autnmdtica para del-lo atd
as5a meta de uma forma
multe meifor do gue “vocd*
Jjamais conseguiria. atravis do
persamento consclants,
“Wocd” fomece 3 meta ao
peEnsar gm fermas de
reduitados foals, Seu
rsgantinmn autormdlico,
entdo. formece o melos

para gal.

= MAXWELL MALTT
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Hzmente, 150 & um atraso em relagio i forma
comio 2 nasa mente trabalha para gerar e re-
conhecer solugibes ¢ métado.

Uma das técnicis mais podeross no
munde da atvidade do conhecimenta, e
umsa das mals importantes a agugar e desen-
voleer, & crar resulbtados clares, liso ndo &
umn oS thD transparente come pode pare-
cer, Preemsamos definir (e redefinit} aquilo
gque estameos tentando rezlizar em virnos ni-
wris diferentes, ¢ realocar mooumos conss-
tentemente, com o objetive de completar
essas tarefas da forma mais eferiva e eficiente
possivel.

O resultadoSvisdo pode variar desde
wima simples decliragio do objetivo do pro-
jeto aré um filme dnteiramente rotsinzadn,
retratando o cenanio future em todes os seus
porioses detalhes. Aqui vio tnb etapas besi-
cas para desenvolver uma visko:

1. Visualizar o projeto de um pomto além da daga de conclusio.
2. ldeahizar um "SUCESSO RETUMBANTE! (Pode deixar de lado

o “Sim, mas. )

3. Setaar wo lugar certo as caracteristicas, aspectos e gualidades que ima-

Fna.

(uando consigo fazer 25 pessoas se concentrarem numa mmagem de su-

o do sen projeto, em geral el experimentam um entusiasme maior ¢
pensany emy alpuma cokia exclusiva ¢ poitiva em relagbe bquele projeto que nio
Thes havia ocormdo antes. “Mio seria fantistico se...” nEo & um jeito ruim de
comegara refletir a respento de uma situagio, pele menos por tempo suficien-
e pafa ter a opgia de encomtrar uma resposta,

Brainstorming

Drepor que voo sbe o que desepa farer acontecer, ¢ por uf, entra em cena o
mecanismo do “como’”, Cuando voeck se dentifica com algams cena, em sua
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mente, que ¢ dll’rrrn:f de mia arval realidads, PRy ———

Voot coneqd aomaticamente a preencher as gudin. Eu o tar sido
lacunas, oua fazer broinsforming. As kléts comes o0 ——

gan asumgir et sua cabega numa ordem mats 0w L ey Tosus

menos alearhria = poquenas, grandes, unuas

haas, cutras nio o boas. Fue process cosmima acontecer intemamente
coan a maioria das pessoas, em relagio 2 um monte de colsas, ¢ costunia sersu-
ficiente. For exemplo, vood pensa no que quer dizer para sua chefe, enguanto
caminha pelo hall para falar com ela, Mlas existem nitis oucrs mstincias nas
quais ewcTever 18 Coisa, ou registri-lis extemamente de alguma forma e isso
pode dar um tremendo empurrio na diregio do desempenho e da reflexio
pradutives.

COMO REGISTRAR SUAS IDEIAS

Ao longe das dltimas docadas, muits wtenicas de braimsorming otentado por
grafices idm ado ivtrodiaridas para ajudsr 3 deservalver o pensamento criati-
vo em relafio a projers e copicos, Esuas téonicas tém recebido diversos nos-
mes — mapeamento mental, padronizagio, frmagio de rede e diagrama espi-
i die peixe, Embor o sunores desses vinos prooesos cosmumeny aprosen-
ti-los comee se fosem diferentes uns dos ougros, pars a maioria de nis, usadnios
finass, a prcmim PETINANECE A MEsma; pcrn:liu-ue CIPLAT & eNpressar glr.n’.iufr
ideia — e depois descubra onde ela = encaixa e o que fazer com ela. Quando
naca (e hd um moante de “nada” por ai). esa pratica melhora sua eficienaa:
quando woect tem uma idéia, agarra-3 bogo - 0 que significa que vocd nio pre-
cisard “ter essa mesma idéia" povamente.

A maais popular dessas vécnicas se chama mapeamento mental — tenme
cunhado por Tony Buzan, um pesquisador inglés do funciomme ne do cére-
by, para designar esse proceso de fazer brdastomaing e colocar as idéias em
formuto grafice. Mo mapeamento mental, a wléia principal € colocada no
centroe, ¢ i outras ideias 2 ela sssociadas prolaferam 3 sua volia, de forma mais
o meenos livee.



COMO
PRATICAR A
PRODUTIVIDADE
SEM STRESS
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parece sor quase um indice impreso de sews arpuivos, cm onden alfil<oc,
I3 torma divertido o ato de abrir a gavesa para procurar o inserir cosas.
Talwez mais rards, neste milénie, os cientitas que pesquisam o cérehro
humano nos apresentem alguma complexa explicagino csotimica ou nearolagica
para o fato de o3 arquivos ebquetados funclonarem to efetivamente. A la,
confic em mm. Compre uma etiquetadora, E tenha a sins, Para fazer o snzena
istedrn fumcionar sem qualquer impedimenta, vocd vai preciar 18-la 4 mio o
tEmpo mdn,.'Pan quepuu:.z.rqlﬁqumlqu:rcni.u sempre que quiser. E nio
empreste! Se vocé tver algunu coisa para arquivar e sua etiquetadon nio oti-
verd mdo, voce val simplesmente enapillar o material, em ver de anquivi-lo, A
#ﬁq_u:ﬂ.dmnd:u: sET WA ferramenta tio hisica quanio o seu grampesdor.

v e s e iried dle ales giealidads  Ouasndo se tema de srmdios pags
arquivo, nio se deve economizar na qualidade. Mada & pior do que tentar
abrir wna pessda gaveta de angquives ¢ ouvir aquele rangi do horrivel que sem-
pre oo quandoe voos ducls com os rodizios de um desses armdnios baranos
comprados em algums “vends especial”, Vood realmente precisa rer um as-
UIVD CUja gaveta, mesmo conn orés quartos do espage ocupado, deslize ao
ahrir e cligue ao fechar, com a suavidade e salidez de uma porta de camo ale-
min, MNio estou brincanda,

Livre-se dos arquives de pastas susprases, se puder Mesmo com o msco de ofen-
der senamente wm mante de gente gque J3 wa arquivos de pastas sispensas, re-
comendn que voof simplesmente acabe com todas as estrucuras de arguives
de pastas suspensas e wse apenas pastas sanples, que Bguem em pe sozinhas
dentro da gaveta, sustentadas pela chapa mdvel de metal que fiea no final. Ox
arguivos de pastas suspensas sho muito menos eficientes por causa do esforgo
NECessing fara criar um novo arquivo ad o e pela formalidade que imphem
a0 sistema de arquivamento.

M sr i puder...  Muios pessoas ficam presas an sistema de arguives com
pastas suspensas, pelo mienos no trabalha, porque os mdveis para arguivo com
abermura biteral ¢ pastas suspensas foram padronizades pels corporagio, Se
voce tem de crabalhar com pastas suspensas, entan recomendo que VO]

* Evguete s pista do asquive, ndo a pavta suspernsa, Com bao voed pode
l=var a pasta d.l:xqu'n'n para rennies ou 'rian'cm. sem ter de levar a
pasta suspensa.
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L] Lilwa.pcnﬁ R it n'rmiulr'm parg uh_pusu suspensd, Isso muamterd a
gavets visnalmense armamads e evieard a aparéncia estranha que ocor-
re quando muilbplos arquives temam uma pasta suspensa desniveli-
da. Ter de recalibrar os aTguIvos, mams sstemna alabetico, toda vez
que wina pasta fea cheia, ¢ rabalhoso densais,

& Mlanrenha um g;nm-d.e ﬂmqluedt [rSTaS SUISpenas VAT & pastas de ar-
quivo novas na frente de sua primeira gaveta de arguivas, para que
POssL Criar novos arquivos e armazeni-los num segando.

Limpe seus arguivos pele menes wma vez porane Faver lonpeza em seus angqui-
wos regulanmente evita que eles fiquem absoletos ¢ parecende um buraco ne-
gro E The di tambéo a hberdade de guardar qualquer coisa mam impulse,
“easn venha a preciur”

Recomendn que todis s organizagdes instiam, se ainda ndo o #m, wm
Dia da Lixeira, ne qual todos os empregados venham trabalhar de jeans e cami=
seta, cologuem o telefome no correin de voe e procesient toda a tralha que tim
puardads * As bxeiras o colocadas na sals e wodos @im permssdo de passar o dia
inteiro no moda “elimyinar”. Um Dia da Lixeira pessoal é o evento ideal pam
incluir em seu arquive de referéncia rapida, seja ne periodo de festas, no final
do ano ou na dpoca de firera declarmgio de rend - quanda tlver vooé queina
atreli-lo & onganiragio dos anquives financeiros do anoe anteros.

UMA ULTIMA COISA A FREPARAR...

Voot i reservou um periodo de tempo, ja definis uma drea de sraballve e pos-
sui 35 ferramentas hisicas para imvplementsr o metodologia. E agora?

Ke voci decidiu comprometer um determinado periodo de tempo para
organizar a sistematizagio de seu fuxo de tabalho, existe alge mais gue vocé
precisa fzer com a mixima eficacia: abolir qualquer outro compromiso en-
quanto durar a sexsio.

Entlo, jh sescbven niudo iso? Bom. Agora € hora de reunir as representa-

pies de todos os seus veios abertos em um dnico hugar.

# Lim feioms i pars ae Fer jues & 3 whipar de Maesl. oo qualsy dia il pré s i
ada Muitss peucas ji e o rizme de fsta Foriados mona data, de qualqeer Rrma; enido, £
i St eporunidile pars Geer algo difrente ¢ liopar & cisa.



COLETAR
A hora de juntar as “trallias”

N o Capitale 2, descrevi os procedimentos bisicos para coletar o seu traba-
The, Este c;pi:ulg} vai orienti-le, em maior detalhe, 2o longo do processo
e juntar todas as suas lacunas, toda 2 sua “ralha”™, num dnico lugar: a caixa
de “entrada”™. Este ¢ o primeiro passo cracial para chegar a0 estado de
“mente clira como dgua”, 56 o ato de reunie slgumas coisas 2 mais, além
das que VECE [EM B0 MOIEntn, pmv:-.nelm:me Wil gerar um sentimento
positivo. Mas se voce comseguir persistir ¢ realmente fiver o processo mteino
de caleta, 100%, 1550 wai muedar drasticamente sua experiéneia = ¢ lhe dard
unt nove ¢ importante ponto de referéncia para estar no contrele do seu
trabalhe,

Tenha a ceneza de que, se vooé reservar pelo menos algumas horas para
atacar exsa parte, vai conseguir juntar a mator parte das codis imporanmes. E
pode até mesme conseguir cobrir todo o resto, erando algumas anotagdes re-
levantes = do gipo “Eliminar ¢ processar 3 dres de srmazenagem do barco™ e
*Administrar o amirio do hall”.

Mo mundo real, vacé provavelmente nio conseguird manter sua tra-
Tha 100% coletsds o tempe inteire, Se vocé & como & maionia dis pessoas,
word corre muito & se envalve em coisas demais durante o curso de uma
semana, e por isao ¢ dificil manter todas as suas idéias e comprondssos reu-
nbdo fora de sua cabega. Mas isso deve se rramformar numa meta idesl, que
o mantenha monvede para “fazer faina™, e (EINOS CONSISIENTES, &M o=
das as cosas de sua vida e de sew trabalho que demandem sua atengio.
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Se voct acha que ji tem todos os seus veros aberos mterramente idenb-
ficados, esclirecidoa, avalizdos e operacionalizados, com toda certeza estd se
enganando.

AS REVISOES DO “PANORAMA GERAL"

Hin, em :Igu.m eI 0 Pmn:iu pornar cliros os resuliados nuaores, as
metas de 'Innﬂ;n prazo, as visdes ¢ pu'im:ipim. que, em nlnma instincw, movem
€ testam a3 suas decnde.

(Jusais sio suas principais metas ¢ objetivos, om weu trabalhof O que voce
precisa ter Funcionando dagud 2 um ano ¢ dagud 2 inks asos? Convo estd indo a
sua carreira? B esse o estilo de vids que mais o realizs? Voo? esth feendo o que
realmente quer o precis, numa pesspectiva mas profunda e de longo prazo?

Voo precia avaliar sua vids e sew trabalbo nos horizonees aproprisdos e
tommar as decisibes aproprizdas nos intervalos aproprisdos, para que tenha real-
mente clarera.



EXECUTAR

Como cicollher as melhores agdes

Q ando se raca de sew dia de mabulbo em temipo real, da rlagio e da exece-
¢in, de que forma vace decide o que fazer, &m mlqlqwr dads nwmienns?

Coann cu ji disse, minha resposta & smples: confie em seu coregio. Cu
enn sew espimte. O, se voce & aléngico a palaves dese tpo, tente essas suas
entranhas, o fundilho de suas calgas, sua intogio.

Tsso ko sigrifica quee vace deva anmar s vida aos verios = ou tabvee sgnils-
que, uem sabe? Eu mesmo percoam esse camanho, coam un certa dose de vis-
g, num detenmmado momento de minha vida. E posso atestar que as ligies
firram valiosss, winda que ndn proprizmenee "necesina”.

oo dewcribo no € “apitulo 2, conclui que mrés mnlduras de pﬁnr'iuj:ldr
sio uma ajuda enorme, dentro do contexto de decidir que apies desenvolver:

* ) modelo dos quatra critérios para escolher apies no momento
& O modelo wriplice para avaliar o trbalho deino

* () modelo em se1s niven para revisar o seu proprio trabalbo

Essess rits, nbo por scaso, estho sendo mesmades numa ordemn hieringui-
C1 Tevers — Du %2ja, 0 reverso da per:pac:iw esmne'-gic: r|'|1icJ. que & ole camna
para baxo. Fara me manter fiel 4 natureza da metodologia deste liveo, perceba

# Exisem vinas lommas de St de fuds, Ve podc igoocs o munds fiuoe o was resulsdo «
oondlar o univer. Euo fiz iwo— ¢ S msa experiencts podesoa. Chue oo nio deigjaria a ninguéin.
Hoersdor-se. poerém, 3 sua pevcepclo intenor, @ b inreliphno & s0s ppecnes primios de, denom
Aos mrandos nos quaks vaod vive, & 3 melhor coess a fazer. Confisr em vock mesmo e na fonie de g
werbgineia & uma vendo mas clegane da liberdsde ¢ s preshunividads pessaal
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