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Lidere a si mesmo

Quanto vocé esta
disposto(a) a investir em
seus objetivos?

Ser produtivo vs Ser
ocupado

Adeus, procrastinagao

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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MISSAO

Aplicar técnicas para ter uma vida mais
equilibrada e produtiva.

De acordo com um novo estudo
da Gallup and Wellbeing for
Planet Earth Foundation, um
terco das pessoas em todo o

mundo sente que suas vidas
estao desequilibradas.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina

3



04

LIDERE
A SI MESMO




L) O

Vocé manda em si mesmo? Mais importante ainda,
vocé obedece a si préprio? Nao ter a capacidade de
obedecer a si mesmo é provavelmente o principal
fator que nos leva a deixar nossas tarefas, metas e
objetivos para depois, ou até mesmo abandona-los.

A falta de obediéncia nos rouba @s momentos de
felicidade da nossa jornada, que fazem com que
ela valha a pena.

Por muito tempo, os
psicologos tém estudado
sobre dois modos de
pensamento: um mais
rapido e outro mais devagar.

O autor, Daniel Kahneman,
chama esses pensamentos
de Sistema 1 e Sistema 2.

v

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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POUCO OU NENHUM ESFORCO
GERA SUGESTOES PARA
O SISTEMA 2

REQUER CONCENTRACAO
AUTORREGULACAO
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Recursos cognitivos

Os recursos cognitivos sao basicamente aquilo que te
permite pensar e agir de forma racional, sem sair fazendo
as coisas por impulso. Também sdo esses recursos que
te ajudam a evitar a procrastinagao. Para simplificar,
podemos falar que é a sua “energia mental”.

Ladroes de energia

Algumas coisas tendem a diminuir nossa energia para
lidar com problemas e tomar decisoes. Por exemplo:
> Dormir mal.

> Lidar com situacoes estressantes.

> Lidar com pessoas dificeis.

> Ter que tomar muitas decisoes.

Recarregadores de energia

Ja certas situacdes sao o contrario, elas te ajudam a
recuperar esses recursos cognitivos e manter sua satude
mental.

Sao pequenas acoes que, quando vocé as pratica,
aparentemente te enchem de vida. De novo, depende
de pessoa para pessoa. Ter uma boa noite de sono,
estar com quem vocé ama, com quem te alegra, siao
exemplos de recarredores de energia.
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PULC—=GATO

Aprenda a reconhecer o que carrega ou descarrega
sua bateria!

Em um papel, anote de que forma vocé
pode se recarregar. Exemplo:

> Quantas vezes na semana vocé
praticara atividades fisicas?

i~ > Quantas pausas vocé pretende
MAO fazer ao longo do dia?

> Como ter uma alimentagao

mais saudavel?
> Quais amigos deseja encontrar?

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Disciplina é o
combustivel da
produtividade.
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Como vocé se sente quando precisa realizar algo em que nao
vé sentido? Como se sente gastando seu tempo em obrigacoes
ou atividades que nao sente vontade de fazer?

Algumas pesquisas mostram que costumamos achar
desmotivadoras as atividades que ndo fazem sentido para nds.
Para entender o que faz sentido para vocé, vamos falar dos
diferentes tipos de motivacao.

01. Motivacao extrinseca

Ela funciona com incentivos e puni¢cdes externas a nos.

A vantagem deste tipo de motivacéo é que nao dependemos
tanto dos nossos recursos cognitivos, ou seja, nao €
necessario esgotar sua forca de vontade quando alguém te
cobra algo, ou sofrer algum tipo de punicao por nao realizar
determinada tarefa. A desvantagem é que esse tipo de
estratégia foge do seu controle e te deixa a mercé de outras
pessoas e situacoes.

02. Motivacao intrinseca baseada em metas

Esta ¢ uma motivacao que depende muito mais de nés do que
de ocorréncias externas, o que nos da muito mais controle

e protagonismo, mas também gasta mais recursos cognitivos
para criar e executar metas.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Albert Schweitzer

“O sucesso nao é o segredo para a felicidade.
A felicidade que é o segredo para o sucesso.”

03. Motivacao intrinseca baseada na jornada
Esse tipo de motivagcao se baseia na ideia de ter uma
visdo pessoal e é sobre aproveitar o processo.

Ela funciona muito bem para combater um grande vilao
da produtividade e da felicidade duradoura:

a adaptacao hedonica.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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ADAPTACAO
HEDONICA

Tente lembrar[comovVocé'se'sentiu’depois'que’comprou
algo que realmente queria, qualquer coisa. Qual foi

a primeira reagao? Uma semana depois, era a mesma
sensacao? E seis meses depois? Um ano depois?

Essa é a infame adaptacado heddnica, que faz com que
nos adaptemos de forma rapida com a meta alcancada,
ja que o cérebro se acostuma com as coisas que
conquistamos, perdendo a sensibilidade por elas.

Metas x Marcos

Uma maneira de driblar essa sensacao é por meio de marcos.
A diferenca entre metas e marcos é que os marcos estao
dentro das metas. Nés usamos marcos para quebrar a meta
em varios pedacos menores, mais faceis de engolir. Os marcos
também sao indicadores para sabermos se estamos no
caminho certo até nosso objetivo maior: é a cada marco que
vocé deve celebrar suas conquistas. Eles sdo os meios para
o fim (meta).

Experiéncias

Uma outra forma para lidar com com a adaptagao
heddbnica é investindo em experiéncias, vivenciando
momentos que deixam memoérias.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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PULG—GATO

Invista no COMO.
Um exemplo de como
investir no como:

ATOS ALTRUISTAS:
PROMOVEM UMA ALEGRIA
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Das metas e objetivos tracados,

Yeleclpensou somente em si

mesmo ou também pensou em

como seu objetivo pode ser

benéfico para outra

-~
MAO Revise o framework GPS, preenchido
por vocé, e acrescente uma meta que

+ + + + te traga valor e também para pelo
menos mais uma outra pessoa.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina

14




02

QUANTO
VOCE ESTA
DISPOSTO(A)
A INVESTIR
EM SEUS
OBJETIVOS
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“Minha coisa favorita na vida ndo custa
dinheiro. E bastante claro que/o recurso mais
precioso que todos temos é o tempo.”

TEMPO
DINHEIRO

Vocé com certeza ja ouviu falar da expressao “tempo é
dinheiro”. Normalmente, ela é associada a ideia de que
desperdicar tempo é desperdicar dinheiro, mas queremos
te provocar a pensar que seu tempo tem mais valor do
que o dinheiro que vocé ganha com ele.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Quanto valem os
seus sonhos?

Pensando nisso, trazemos para vocé uma calculadora
(“Quanto valem seus sonhos?”. )k

Para saber mais sobre ela, assista a videoaula e acesse a
ferramenta no material de apoio ou no link acima.

O calculo do tempo de trabalho vale para todos:
empreendedores, quem recebe salario fixo ou trabalha por
comissao, e todas as outras situacoes.

Para definir o valor da sua hora de trabalho vamos
considerar:

Nés vamos dividir o valor que vocé ganha pelo tempo
que vocé gasta. Isso nos dara o quanto seu tempo
trabalhado vale.

Para o valor do seu tempo livre, vamos trabalhar com duas
situacdes hipotéticas.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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01.

Quanto vocé aceitaria receber
para trabalhar um total de 4h
durante um dia de folga?

02.

Quanto vocé pagaria para que
alguém fizesse um servico que
permitira que vocé ganhe 4
horas livres?

Com o calculo de suas horas feitas, esta na hora de comecar a
calcular os custos e ganhos que vocé tera ao conquistar as metas
e objetivos que vocé definiu no médulo anterior.

Temos 5 sessoes:

> Investimento de tempo

> Investimento financeiro e de material

> Ganho de tempo

> Ganho financeiro

> Ganhos mais importantes do que tempo e dinheiro

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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-~
Acesse a calculadora
MAO “Quanto valem seus sonhos?” ) 'k

e preencha os dados para cada um

NA dos seus objetivos.

+MASSA

Lembre-se de que sao estimativas, nao use apenas o resultado
dessa calculadora como parametro para suas decisoes.

E importante ressaltar também que se vocé ganha um
salario muito baixo ou uma renda instavel, a calculadora
pode superestimar o valor do seu tempo e subestimar sua
necessidade de fundos.

Mesmo que os beneficios sejam superiores aos valores do

investimento, se o valor dos gastos em dinheiro for superior ao
seu poder aquisitivo, tenha muito cuidado.

PULC—=GATO

Vocé pode usar o valor da sua hora para tomar decisdes
do dia a dia.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Todo mundo ja teve aquele dia que passa voando:
correria atras de correria, para, no fim, sentir que
vocé nao fez nada de importante. Pior ainda quando
conversamos com aquele amigo que faz mil coisas
ao mesmo tempo ou vemos uma entrevista daquelas
pessoas que admiramos e que sao super produtivas.
Fica dificil de nao se cobrar, né?

O problema é que essa cobranca vira uma bola de
neve: na ansia de sentir que estamos sendo produtivos,
acabamos apenas mais ocupados.

Mas, ser ocupado nao é ser produtivo!

E impossivel nao ocupar o seu tempo com alguma coisa.

Pode ser que das 24 horas disponiveis no seu dia, duas
vocé precise passar no deslocamento para o trabalho, ou
em uma reuniao que acontece toda segunda-feira. Ainda
assim, mesmo que passasse essas mesmas duas horas
olhando para o teto, sao duas horas ocupadas.

Ocupar, quando falamos de tempo, nada mais é que
gastar. Quando dizemos que estamos muito ocupados,
o que realmente queremos dizer é que alocamos todo o
nosso recurso (tempo).

Entdo, & muito importante entender que “ocupar” nao tem juizo
de valor, ou seja, ndo € bom nem ruim, é apenas um fato.
Mas nem todas as horas sao criadas iguais!

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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LADROES
DE TEMPO

Aquelas situagdes e aqueles obstaculos
que fazem o dia parecer mais curto e
menos produtivo. No geral,

sdo situacoes que nos pegam de surpresal

Encare o “nao” como um sinal de respeito pelo tempo da
outra pessoa e pelo seu. De quebra, vocé também pode
reforcar a pontualidade e exigir o mesmo dos outros.

Quanto mais clara for a comunicacao, mais facil é organizar
uma rotina eficiente.

Mantenha tanto seu ambiente fisico quanto virtual bem
organizado e procure otimizar todo seu planejamento em um
unico local.

Se nao tem tempo, lide com os visitantes sem se estender,
marcando outra hora ou sugerindo que falem com outra
pessoa. De nada adianta receber alguém sem vontade e no
fim acabar nem escutando o que a pessoa tem a dizer porque
estad com pressa.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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ALUGADORES
DE TEMPO

Menos graves e mais previsiveis.

Viagens

Invista em multitasking quando estiver fazendo algum trajeto
em que vocé nao precisa dirigir. Vale podcasts, trabalhar do
telefone, ler aquele livro como parte do seu lazer programado,
ou seja, 0 que te fizer ganhar esse tempo que seria perdido.

Interrupcoes telefonicas

Tanto as notificagoes de aplicativos e mensagens quanto
videoconferéncias e ligagdoes desnecessarias podem diminuir seu
tempo util. Tenha horarios especificos do dia para usar o celular e
comunique esse periodo de disponibilidade aos seus contatos.

Planejamento inadequado

Nada é tao tragico quanto problemas que poderiam ser evitados.

Invista em recursos que te permitam planejar seu tempo com
eficiéncia.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina

Ma alimentacao e pouco descanso

Pode parecer que nado ha ligacao entre a sua saude fisica e o seu
tempo, mas nao cuidar de si diminui sua capacidade cognitiva e
impacta sua qualidade de vida e sua produtividade.
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> Liste todos os momentos do seu |
dia que fazem vocé sentir que esta
perdendo tempo.

-~
MAO > Categorize em alugadores e ladroes.
> Investigue o porqué.

> Baseado na resposta, escreva uma
NA estratégia para lidar com eles.

_I_
Descansar e

preciso!

Nao inclua seus momentos de lazer como
ladroes e alugadores de tempo.

E, principalmente,
priorize seu tempo de sono.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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BLOCOS DE
PRODUTIVIDADE

E como vocé pode planejar melhor seu dia para ter mais
controle sobre seu tempo e produtividade?

Uma pesquisa da Harvard Business Review, sobre 100
ferramentas de produtividade, elegeu o timeboxing
como a mais Util dentre todas elas. E nds vamos
ensina-la para vocé, mas preferimos dar um nome mais
simpatico para ela: Blocos de Produtividade.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina

Vocé pode encontrar a ferramenta Blocos de Produtividade no material de apoio.

(Ou clique aqui!)



https://drive.google.com/file/d/1pMtS6P-1PaUDlBKFVQKtn2_L7w1X_TSN/view
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-O primeiro passo é realizar um toré de tarefas.
Coloque tudo que precisa fazer no papel, ndo deixe nada de fora.

_atividade com data e hora marcadas, envolvem outras

pessoas e geralmente ndo sao transferiveis.

-agées sem data e hora definidas, mas com prazo para serem
cumpridas.

-O segundo passo é escolher as tarefas mais importantes. Limite a sua
escolha entre 3 ou 5 tarefas. Apenas o essencial.

Matriz Prioridade.étudo

Recomendamos usar nossa Matriz Prioridade é tudo para te
ajudar na priorizacao.

Ela relaciona a urgéncia de uma tarefa com o esforgo necessario e o valor
que ela vai gerar.
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Vamos chamar o quadrante I de “A hora é agora!”. Nele, vocé
deve trazer as suas tarefas produtivas, que sao aquelas que geram
mais resultados com menos esforcgo.

Vamos chamar o quadrante II de “Focar e focar!”, porque sado
tarefas igualmente importantes, mas que pedem um pouco mais
de esforgo na sua execugao. Sao conhecidas como aquelas tarefas
que exigem disciplina, melhorias constantes e paciéncia.

Vamos chamar o quadrante III de “Fique de olho!”, pois ndo va
pensando que sao tarefas totalmente inlteis, porque elas podem
ser um tanto perigosas. Como elas exigem pouco esforco, todo
mundo tende a fazé-las para se livrar logo delas. Mas esquecem
que os resultados gerados também sao baixos.

Por fim, vamos chamar o quadrante IV de “Se vira nos 30!”,
pois é totalmente desestimulante, faz com que vocé gaste a sua
energia sem ver qualquer tipo de resultado.

Peter Drucker

“Nao ha nada tao indtil quanto

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Se vocé focar apenas em poucas tarefas importantes por dia,
isso permitird que o espaco entre os blocos possa ser remanejado
conforme a necessidade, ou seja, torna sua agenda mais flexivel,
sem perder a funcao de planejamento.

03. Vocé nao vai jogar fora as tarefas menos prioritarias! Anote aquelas
mais curtas no campo "Caso sobre tempo". Vocé pode aproveitar para
executa-las naqueles breves momentos entre uma reuniao e outra, bem
como nas demais pausas improdutivas do dia.

Deixe as outras tarefas mais longas para o proximo dia!

04. O ultimo passo é distribuir as tarefas em blocos de tempo.
Podem ser blocos de 1 hora, como vemos em agendas e no framework.

Ou, se quiser uma visdo mais macro, separe por periodos (manha, tarde,
noite).

PULC—=GATO

Se usar a Agenda do
Google para seus Blocos de
Produtividade, diferencie
0S compromissos e tarefas
usando a Hora de se
Concentrar.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Para encerrar, faca pausas para encher o copo d'agua
(literal e figurado)! Ninguém consegue ser produtivo
por horas a fio. Descansar permite que vocé recarregue
suas forgas e volte mais produtivo para suas tarefas.

Por isso, a cada grande tarefa ou obrigagao que
concluir, tire um descanso.

Se tiver medo de nao ver o tempo passar, coloque um

despertador.

Nao existe formula magica para ser mais produtivo.
O que temos sao ferramentas, mas vocé precisa
conhecer uma gama relativamente grande delas e
testa-las para encontrar as que funcionam para seu
estilo de vida. Sempre personalize suas solucdes de
acordo com o seu perfil.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Nada mais humano do que
procrastinar! Todo mundo ja deixou
para a ultima hora algo que poderia
ter feito ha muito tempo, e as razoes
variam: nao era um bom momento
emocional, era uma atividade chata,

vocé estava com medo de comecar... Enfim, o cérebro é muito
criativo quando quer procrastinar.

Mas vocé ja
assim que comecou este curso! Por

isso, sabe que por mais natural que seja a procrastinagao, nao
podemos deixar que ela nos impecga de conquistar nossos
sonhos e objetivos.

Bruce Lee

“Se vocé gastar muito tempo pensando sobre uma coisa,
nunca tera ela pronta. Faga diariamente pelo menos

Transformando potencial em poténcia

Produtividade inteligente
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06 TIPOS DE
PROCRASTINADORES

& O PERFECCIONISTA ] 0 OCUPADO ’ O REBELDE
0 SONHADOR 7 O CRIADOR DE CRISES @ O EVITADOR

O perfeccionista: Presta muita
atencao aos pequenos detalhes
e também pode ficar preso

no processo, mesmo quando
comeca, ja que tem muito medo
de seguir em frente.

N1 Y Fica irritado

com ordens e instrucoes,
principalmente de coisas que nao
queria fazer, mas sao necessarias.
Muitas vezes “aceita” as ordens,
mas nao as executa ou espera até
o limite para fazé-las.

0 sonhador: Prefere planejar mais
do que agir. E altamente criativo,
mas acha dificil realmente
terminar uma tarefa.

0 evitador: Tem medo de
nao conseguir administrar
uma tarefa e, por isso, acaba
adiando para nao ser julgado
caso cometa erros.

O criador de crises: LRIEYe

trabalho até o ultimo minuto.
Acredita que trabalha melhor
sob pressao, o que faz com
que administremal seu tempo.

O'ocupado: £ o mais exigente,
nao sabe como escolher a
tarefa que é melhor para ele e
simplesmente adia a tomada
de qualquer decisao.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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MAO

Faca o teste ) 'k

para descobrir que tipo de

NA
+MASSA

procrastinador(a) vocé é!

Agora que vocé sabe qual a natureza da sua procrastinacao, esta na
hora de usar esse conhecimento para acabar com o problemal!

N&s vamos apresentar algumas estratégias para combater cada tipo
de procrastinacao. Com base no resultado do seu teste, escolha as
melhores estratégias para vocé e foque nelas! Vocé nao precisa nem
deve tentar por em pratica todas as solugoes que iremos sugerir.

O criador de crises
Mentalize o pior cenario.
Combine entregas parciais.

0 evitador
Mindset de aprendiz.
Procure um mentor.

0 perfeccionista

Negocie prioridades e aprenda
a dizer nao.

Apresente um MVP e colete
feedbacks.

0 ocupado
Procure uma segunda opiniao.
Use a matriz Prioridade é
tudo.

O rebelde
Crie desafios.
Defina punicoes e recompensas.
Delegue as tarefas entediantes.

0 sonhador
Técnicas para manter o foco.
Elimine as distracoes.
Curso Produtividade e Gestao do
Tempo.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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https://survey.conquerplus.com.br/?id=63c6b0dd9a41195887e2b6a8

Independentemente do seu perfil de
procrastinagao, um bom habito que podera
te ajudar é o planejamento!

Separe alguns minutos para se planejar para
execucao das atividades diarias. Iniciar o dia
sabendo exatamente o que vocé precisa fazer, vai
te animar para produzir.

ROTA
DO DIA

Além da ferramenta Blocos de Produtividade
da aula anterior, queremos te apresentar
outra forma de organizar seu dia por meio da
ferramenta Rota do dia.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Destino final:

ROTA check do dia
DO DIA

Quarta parada: /
criacdo darotadodia,

Segunda parada: e
nomear tarefas e
e
———————— ’ ’
/ Terceira parada:
)/ etapa de priorizacao

Primeira parada: |,
desmembrar tarefas//
/
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O ponto de partida serd nossa chuva de tarefas, na qual
vocé ird anotar todas as coisas que quer e precisa fazer |
durante o seu dia. L

Depois, a primeira parada sera desmembrar as tarefas,
caso tenha uma tarefa muito grande.

Em nossa segunda parada, é hora de nomear as tarefas,
dé um nome que torne mais facil saber sobre o que se
trata. Nomes agradaveis também ajudam a deixar as
tarefas menos assustadoras.

Como terceira parada temos uma etapa muito
importante. A etapa de priorizacao. Use a matriz que ja
ensinamos para vocé!

Depois de definida as prioridades, vamos para quarta e
Ultima parada antes de chegar ao destino.

Agora sim vocé vai criar a sua rota! Em vez de uma

lista linear, faca um percurso usando setas para ligar as
tarefas que se relacionam, seguindo a ordem que vocé vai
realiza-las e definindo sempre os horarios que pretende
comegar e terminar cada uma.

Por fim, ao final do dia, é hora de dar um check na sua
rota. Por isso, sempre se concentre em uma tarefa de
cada vez e, conforme for finalizando, va riscando as
tarefas.

Produtividade inteligente
Como ter mais disciplina
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Elabore a sua rota do dia.
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PULC=GAT

Engula um sapo toda manha.

Ao longo do dia, tomamos tantas decisdes que
nosso cérebro vai se tornando cada vez mais
cansado e predisposto a fazer escolhas ruins.

Ao comecgar pela tarefa mais trabalhosa, vocé
podera tirar proveito de um cérebro descansado

e sem fadiga de decisdo. Além de tomar decisoes
melhores, vocé vai iniciar o dia com uma grande
vitdria. Consegue pensar em algo mais motivador?

-~
MAO Faca agora uma das tarefas que
NA reservou para amanha.
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> Teste a Rota do Dia e os Blocos de
Produtividade.

> Escolha qual é mais eficiente para
VoCé.
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Livro: O fim da Livro: The four
procrastinagao tendencies

Livro: Comece pelo Filme: O prego do
mais dificil amanha
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PDF: Definitive 100 Most Useful Productivity Hacks
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https://www.amazon.com.br/fim-procrastina%C3%A7%C3%A3o-Petr-Ludwig/dp/8543109353
https://learn.filtered.com/hubfs/Definitive%20100%20Most%20Useful%20Productivity%20Hacks.pdf
https://www.amazon.com.br/Four-Tendencies-Indispensable-Personality-Profiles/dp/1524760919
https://www.amazon.com.br/Comece-pelo-dif%C3%ADcil-Brian-Tracy/dp/8543104882
https://www.imdb.com/title/tt1637688/

QUERO!

Curso Conquer: Produtividade & Gestao de Tempo

Curso Conquer: Finangas pessoais
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https://learn.filtered.com/hubfs/Definitive%20100%20Most%20Useful%20Productivity%20Hacks.pdf
https://learn.filtered.com/hubfs/Definitive%20100%20Most%20Useful%20Productivity%20Hacks.pdf
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