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Esclarecimento

Transcricdo

Continuamos a conhecer a jornada da Renata para adotar novos habitos e aumentar sua produtividade. Quando falamos
de produtividade, devemos pensar que isto vai além de uma execucio de tarefas de forma mais rapida, utilizando

menos recursos. E preciso comegar a perceber as pequenas interrupcdes cotidianas.

Mas o que fazemos com todas essas informagdes? Veremos algumas op¢oes que podem contribuir neste processo de

esclarecimento, para que Renata se conscientize sobre o que estd acontecendo e como corrigir.
E qual serd o préximo passo?

Como a Renata deve se comportar ao receber um e-mail, mensagem no whatsapp ou recado na caixa postal? O que ela

pode fazer com as anotagoes feitas durante uma reunido?
Imagine a situacdo em que a Renata tem as seguintes tarefas:

e Ligar para a Patricia e pedir o contato da oficina que ela indicou;
e Esbocar ideias para a reunido de orcamento;
¢ Conversar com o Adriano sobre um novo sistema de pagamento que precisa ser implementado.

¢ Pesquisar na internet cursos de pintura.
Perceba que estas sdo agdes isoladas, mas de relevancia para Renata. E agora, por onde ela deve comecar?

Para ajudé-la, vamos fazé-la pensar sobre trés pontos de vista. A ideia desse exemplo é entendermos mais

profundamente o que esta por tras da maneira como agimos.
A Renata pode:

Fazer: Se a aco levar menos de dois minutos, ela deve ser feita no momento em que for definida. Por exemplo, ligar

para a Patricia e pedir o contato da oficina.

Agora se a agdo for mais demoda, como conversar com o Adriano sobre o novo sistema de pagamento, a Renata pode

parar e se perguntar "eu sou a pessoa certa para fazer isso?". Se a resposta for ndo, ela deve delegar.

Neste caso, ela pode pedir para seu colega de trabalho responsavel por fazer o levantamento de requisitos com os

clientes, assim, terd um panorama do que é necessario para comecar o projeto.

E no caso da Renata pesquisar na internet sobre cursos de pintura? Provavelmente tomard mais de dois minutos do seu
tempo porque ela precisa pesquisar as escolas mais proximas, analisar os estilos de aulas, professores. Neste caso, ela
pode adiar a tarefa e inclui-la em uma lista de “Préximas acdes”, assim ela ndo se esquecera da tarefa e poderd se

dedicar a cumprir outras tarefas.
Depois que a Renata definiu o que deve ser feito com cada uma das tarefas da sua lista, o que ela precisa fazer?

Ela pode checar quais itens foram realizados e marcar as outras tarefas que fara depois. E se ela esquecer de alguma
coisa? Fazer o acompanhamento das tarefas postergadas também é importante. Ela precisa criar um mecanismo de

acompanhamento destas tarefas.
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O ideal para evitar que a Renata n#o perca quais tarefas precisam ser feitas ou acompanhadas, é a criacdo de uma lista

com lembretes que serdo revisados no futuro.

Existem varias maneiras de fazer isso, uma delas é usando o Google Keep (https://keep.google.com/), que pode ser

acessado pelo celular ou pelo computador. A Renata pode criar as tarefas, pedir para ser lembrada, escrever notas sobre

essa tarefa.
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A Renata gostou do Google Keep e vai passar a usd-lo porque acha que ele vai ajudé-la a ndo se esquecer das coisas e

também manter uma rotina mais assertiva, definindo em quais horarios as acdes serdo feitas.

E se ela ndo conseguir manter a rotina? Todos nds estamos sujeitos a isso. No comeco, a Renata pode achar tudo
incrivel, mas com o passar do tempo, vai se tornando menos disciplinada até que para de fazer o acompanhamento e a

produtividade volta a estaca zero.

A Renata vai precisar ter muita disciplina. Criar listas, atualiza-las, revisa-las. E um processo que toma tempo, mas que

ela pode considerar como um investimento.

Ao seguir esta rotina, em breve, o novo habito serd incorporado e as coisas passardo a ser feitas "automaticamente".

Capturar as tarefas que precisam ser feitas, organiza-las e acéo!

Além da disciplina, existe outro fator que a Renata precisa considerar: para manter a produtividade sempre em alto

nivel, além de anotar as tarefas e organiza-las para definir quando e como fazer, ela precisa revisar as listas.

E recomenddvel fazer esta revisio diariamente, porque ela continuara se lembrando de novos itens constantemente.

Além dessas atualizacdes didrias, a Renata devera fazé-la semanalmente.

Qualquer item que demanda a¢éo deve ser revisado com frequéncia suficiente para evitar que a mente da Renata
retome o habito de ficar se lembrando dele: "Sera que preciso fazer reunides essa semana? Quando devo definir o

orcamento do novo projeto? Tenho que criar o relatério de vendas hoje?"

Caso ela anote algo e ndo cheque a lista depois, pode descobrir que deixou uma tarefa importante esquecida pelo

caminho.
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Quando fazemos essas revisdes semanais das tarefas temos a oportunidade de garantir que nosso cérebro esteja mais

consciente e que todas as pendéncias dos ultimos dias tenham sido capturadas, esclarecidas e organizadas.

https://cursos.alura.com.br/course/produtividade/task/30616 3/3



