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INTRODUGAO

Antes de tudo, gostaria que soubesse que fico muito feliz em ter
vocé aqui lendo este E-book. Acredito que este material sera um
ponto crucial para aumentar sua produtividade e potencializar
suas habilidades para alcangar, ndao apenas seus objetivos
pessoais, mas também os objetivos do seu negdcio.

Com as informacdes contidas neste E-book, vocé serd capaz de
minimizar sua procrastinacao, identificar os principais obstaculos
gue impedem sua produtividade e descobrira novas formas de
supera-los. Aprendera técnicas valiosas para gerenciar melhor o
seu tempo, priorizar suas tarefas, lidar com distracdes e manter o
foco nas atividades mais importantes.

Este material foi desenvolvido com muito cuidado e dedicacao,
buscando te oferecer um conteudo rico e relevante para que vocé
possa se desenvolver pessoalmente quanto profissionalmente.

Espero que vocé aproveite cada pagina deste E-book e que as

informacgdes aqui contidas possam ajuda-lo a alcancar seus
objetivos com mais facilidade e eficiéncia.

PRODUTIVIDADE PARA EMPREENDER




A IMPORTANCIA DA PRODUTIVIDADE EM NOSSA

A produtividade é um dos fatores mais importantes para o
seu sucesso pessoal e profissional. Ela € a chave para
aumentar a eficiéncia das suas acdes, minimizar as suas
distracdes e potencializar e acelerar os seus resultados.

Ser produtivo ndo € apenas trabalhar mais horas ou fazer
mais tarefas em um curto periodo de tempo. Na verdade, a
produtividade esta relacionada a fazer as coisas certas da
forma certa, com foco nos resultados e no alcance dos
objetivos estabelecidos para sua vida e para o seu negdcio.

Quando vocé se torna uma pessoa mais produtiva, vocé
passa a ser capaz de identificar quais sdo as tarefas mais
importantes e urgentes, definir prioridades e gerenciar seu
tempo de forma eficiente para realizar essas atividades.
Além disso, vocé passa a ser capaz de delegar tarefas para
sua equipe, caso vocé tenha e, supervisionar o progresso de
cada etapa para garantir que as metas sejam alcancadas
dentro do prazo estabelecido.
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Dentro do seu negocio, a produtividade também esta
diretamente relacionada com a qualidade dos produtos ou
servicos oferecidos pela sua empresa. Quando vocé se torna
mais produtivo, ganha mais tempo e recursos para investir
em pesquisas, testes e melhorias dos seus produtos ou
servicos. Isso pode resultar em maior qualidade, que podem
ser mais valorizados pelos seus clientes e,
consequentemente, gerar mais satisfacdo com o seu
negaocio.

Além disso, a produtividade também pode ajudar a reduzir
custos para a empresa, identificar e eliminar processos
desnecessarios, otimizar o uso dos recursos e reduzir o
desperdicio. Isso pode resultar em uma maior eficiéncia e
reducao dos custos operacionais, 0 que pode aumentar a
sua margem de lucro.

Ou seja, para o seu negdcio, a produtividade € um fator
chave para o seu sucesso. Além de estar diretamente
relacionada ao alcance dos seus objetivos com seu negocio,
a qualidade dos produtos ou servicos oferecidos, a reducao
de custos. O que impacta diretamente em sua lucratividade.

Além de ser crucial para o sucesso do seu negodcio, a
produtividade também pode melhorar significativamente
sua qualidade de vida. Ao ser capaz de terminar suas tarefas
de forma mais eficiente, vocé consegue ter mais tempo livre
de qualidade para passar com sua familia e amigos, praticar
hobbies ou simplesmente descansar.

Com isso, vocé consegue reduzir o estresse, a ansiedade, a
fadiga por sobrecarga e a pressao que, muitas vezes,
acompanham o seu dia a dia.
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Quando vocé se torna capaz de gerenciar seu tempo de
forma eficiente, isso te permite sentir um senso de
realizacao e satisfacao pessoal, o que pode melhorar sua
saude mental, emocional e sua capacidade de alcancar seus
objetivos.

Por outro lado, a falta de produtividade pode levar a longas
horas de trabalho, atrasos nos prazos e a um aumento
significativo do estresse e da ansiedade. Isso pode afetar
negativamente a sua qualidade de vida, levando a
problemas de saude, desequilibrios na vida pessoal e, em
dltima instancia, ao fracasso pessoal e profissional.

Em resumo, a produtividade nao é apenas fundamental
para o sucesso do negdcio, mas também pode melhorar
significativamente a sua qualidade de vida. E importante
gue vocé encontre um equilibrio saudavel entre o seu
trabalho e sua vida pessoal e, além disso, invista tempo e
esforco para se tornar uma pessoa mais produtiva, otimizar
seu tempo, agilizar suas tarefas e acelerar os resultados seu
negdcio.

E é exatamente para te ajudar nisso que neste e-book eu
vou te mostrar:

e O motivo pelo qual a maioria dos empreendedores tem
dificuldade em ser mais produtivo

e Os trés pilares fundamentais para otimizar seu tempo,
agilizar suas tarefas e acelerar os resultados do seu
negdocio

e O primeiro passo para vocé criar uma rotina produtiva
para alcancgar seus objetivos com mais eficiéncia.
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DEIXA EU ME APRESENTAR!

Ol3, tudo bem??

Meu nome é Fabio Marques e ha mais
de 20 anos ajudo pessoas a se
desenvolverem profissionalmente. Sou
professor, mentor e soécio-fundador da
ESBRAFEN, Escola Brasileira de
Financas e Negodcios, cuja missao é
ajudar pessoas a alcancarem a
realizacao financeira e profissional.

Como professor desde 2003, tive a honra de treinar
pessoalmente mais de 2500 alunos nessa trajetoria.

Em 2016, comecei a estudar Marketing Digital para me
lancar no mercado. No entanto, algo curioso comecou a
acontecer: meus colegas passaram a me procurar para pedir
ajuda em suas proprias estratégias de negocio.

Foi entdao que percebi que o principal problema dessas
pessoas NAo eram apenas suas estratégias, mas sim a falta
de uma acgao direcionada em resultados. Eles tinham muitas
ideias, mas nao sabiam por onde comecar, 0 que gerava
uma Paralisia por Excesso de Pensamento (PEP).

Com isso, se tornou vital a necessidade dessas pessoas em
ter uma gestdo mais eficiente do tempo. E comum que
muitos deles se vejam presos em um ciclo vicioso de falta de
produtividade e procrastinacao, que acabam minando sua
energia e reduzindo drasticamente as suas chances de
sSuCesso.
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Foi pensando nisso que a Metodologia da ROTINA
PRODUTIVA foi criada!

Meu objetivo era ajudar profissionais a desenvolverem uma
rotina de trabalho mais eficiente, que permitisse o maximo
aproveitamento do tempo, focar em suas prioridades e
alcangar seus resultados desejados com menos esforco,
além de eliminar a Paralisia por Excesso de Pensamento
(PEP)

Acredito que compartilhar nosso conhecimento € uma das
coisas mais nobres que podemos fazer na vida. E como
plantar sementes que, regadas com dedicacao e cuidado,
germinam e se transformam em belas arvores frutiferas. E €
exatamente isso que eu pretendo com este e-book: plantar
as sementes da eficiéncia em sua vida pessoal e profissional.

Além disso, quando compartilhamos nosso conhecimento,
somos capazes de gerar um movimento transformador, que
impacta nao apenas na vida de quem aprende, mas
também de todos aqueles que estdao ao seu redor. Por isso,
meu desejo é que este conteddo seja um agente de
transformacao na sua vida.

Como disse, ao longo de mais de 20 anos de sala de aula,
pude acompanhar de perto mais de 2500 alunos e, assim,
acumular uma experiéncia valiosa para compartilhar com
vocé. Aqui, trago os trés pilares fundamentais para otimizar
seu tempo, agilizar suas tarefas e acelerar os resultados do
seu negodcio. Tenho certeza de que, ao aplicar esses pilares,
vocé ira colher frutos surpreendentes.

Aproveite ao maximo cada pagina deste e-book, absorva o
conhecimento compartilhado e coloque em pratica. Tenho
certeza de que os resultados serao incriveis. Boa leitura e
bons frutos!
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OS MAIORES VILOES DA SUA PRODUTIVIDADE

Vocé sabe que a vida de um empreendedor ndo é facil. Sao
dezenas de tarefas didrias e varias decisbes a serem
tomadas, além dos imprevistos que aparecem pelo
caminho. Como se isso ja nao fosse suficiente, ainda temos
grandes vildes que sabotam a nossa programacao didria e
fazem o Nnosso tempo escoar pelas nossas maos.

Os maiores responsaveis pela procrastinacao, falta de
tempo, estresse, ansiedade e perda de prazos nao sao,
necessariamente, NOSSOS COMPromissos € sim esses Vvildes
gue estdao ao nosso lado na maior parte do nosso tempo e,
Nna maioria das vezes passam despercebidos.

Quando minimizamos ou eliminamos esses Vvildes,
melhoramos automaticamente nossa produtividade como
empreendedor. E quando falamos de \vildes da
produtividade, estamos falando diretamente da falta de
gestao e das distragées que temos ao longo do dia.
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Esses fatores estao ligados diretamente e podem se
potencializar, causando um grande impacto negativo na sua
rotina de trabalho e no desempenho do seu negdcio como
um todo.

A falta de gestdao pode se manifestar de diversas formas,
como a falta de um planejamento eficiente, a auséncia de
um sistema de gestdao de tarefas e o acumulo de
documentos sem uma organizacao logica, entre varias
outras coisas.

Quando vocé nao tem uma estrutura clara de trabalho e ndo
consegue encontrar facilmente as informacdes que precisa,
pode se sentir sobrecarregado e desmotivado, o que afeta
negativamente sua produtividade.

As distracdes, por sua vez, podem ser uma consequéncia
direta da falta de gestao. Se vocé nao tem um sistema claro
de gestao de tarefas, gestao no tempo e ndao sabe
exatamente o que precisa ser feito e quando, vocé pode
facilmente se distrair com outras atividades que surgem ao
longo do dia. Redes sociais, e-mails, mensagens de texto e
outras fontes de distracao podem parecer inofensivas, mas
somadas a todas essas interrupcdes ao longo do dia, podem
ter um impacto significativo na sua produtividade.

E exatamente para te ajudar a minimizar esses vildes que
trago neste e-book os trés fundamentos essenciais para
vocé otimizar o seu tempo, agilizar suas tarefas e acelerar
os resultados do seu negécio.

Ao ajustar esses 3 fundamentos, tenho certeza de que seu
nivel de produtividade aumentara a niveis extremamente
satisfatorios, ao ponto de vocé conseguir perceber a
melhora na sua qualidade de vida e nos resultados gerados
pelo seu negdcio e principalmente, na sua lucratividade.
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PRODUTIVIDADE REQUER PROPOSITO!

Para sermos mais produtivos em nossa jornada
empreendedora, é fundamental termos clareza sobre onde
gueremos chegar. Ser produtivo nao se resume a fazer mais
em menos tempo, mas a ser estratégico em nossas acoes
para elaborarmos um planejamento estratégico direcionado
e, para isso, precisamos ter uma compreensao completa dos
Nossos objetivos.

Na maioria das vezes, temos uma ideia geral desses
objetivos, mas nao os examinamos com cuidado. Para um
objetivo ser viavel, ele deve atender a alguns critérios
basicos.

Por isso, o primeiro fundamento para nos tornarmos mais
produtivos, € ter clareza total dos nossos objetivos e
entender se aquilo que nds desejamos realizar possui
critérios basicos para serem alcancados.
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Quando elaboramos um plano de acao para alcangar um
objetivo pessoal ou profissional, precisamos reconhecer que
Mmuitas coisas que passam pela nossa mente nao sao,
necessariamente, Nossos desejos. Muitas vezes, elas sao
influéncias do nosso ambiente, o que pode levar a decisdes
imprecisas e dificuldades para atingir metas e, isso pode nos
dar a sensacao de que nao estamos sendo produtivos e que
as Nnossas acodes estao sendo pesadas ao longo do dia, o que
acaba nos levando a exaustao.

Para minimizar esse efeito e tornar nossas acdes mais leves,
dinamicas e eficientes, é fundamental analisar se todos os
objetivos que desejamos alcancgar estao de acordo com a
metodologia S.M.A.R.T. J& nas préximas linhas, vou mostrar
exatamente o que cada letra desta sigla significa e tudo
comecara a fazer mais sentido para vocé!

Entao vamos |a!
S - Specific (Especifica)

Desde 2003 auxilio pessoas que desejavam se
desenvolver profissionalmente e, a partir de 2016, comecei
a auxiliar também empreendedores na criacao de
estratégias de negodcios mais eficientes para alcancar
melhores resultados.

Durante essas experiéncias, observei uma tendéncia
interessante! Percebi que muitos empreendedores,
guando questionados sobre qual era o objetivo principal
do seu negdcio, respondiam: "Eu quero ajudar a mudar o
mundo". Embora essa seja uma aspiragao nobre, ela é
extremamente genérica e nao oferece especificidade
alguma.
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Quando eu perguntava como eles planejavam fazer isso,
geralmente eles NAO conseguiam dar uma resposta
clara. O mesmo acontecia quando perguntava qual era o
seu objetivo de faturamento, a maioria nao sabia
responder.

O problema aqui € que, com um objetivo tdo genérico, é
impossivel ser produtivo. Por isso é crucial que seus
objetivos sejam especificos. Somente apds estabelecer
objetivos especificos, podemos avangar para a proxima
etapa e analisar se eles se enquadram NOSs pPassoOs
seguintes.

M - Measurable (Mensuravel)

Ainda no exemplo que citei acima, quando alguém fala
gue deseja ser mais produtivo para “Ajudar a Mudar o
Mundo”, vem o préoximo dilema! Como eu consigo
mensurar isso?

Simplesmente ndo existe como! Todos o0s nossos
objetivos precisam ser mensuraveis.

Quer ver s6 um exemplo?

Certa vez, uma cliente me procurou querendo
desenvolver uma estratégia para atrair mais clientes para
0 seu negoécio, mas que nao dependesse das redes
sociais. Para deixar nossa conversa um pouco mais
pessoal, vou chamar essa cliente de Ana, apesar de nao
ser o nome dela. Tudo bem?

Ana estava extremamente exausta devido a quantidade
de conteudo que criava todas as semanas nas redes
sociais e que nao estavam gerando resultados
satisfatorios.
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Ou seja, esse era o objetivo dela: “atrair mais clientes
sem depender das redes sociais”!

Inclusive, Ana foi a primeira cliente que me levou a
desenvolver uma estratégia de atracao de clientes que
usamos até hoje!

Mas voltando para o caso da Ana, guando ela trouxe esse
objetivo, nds conseguimos ir para proxima etapa. Ou seja,
entender o que era mais clientes para ela. Ana falou que
conseguiria dar conta de 10 clientes novos todos os
meses. Diante dessa informacao, fica mais simples ir para
o terceiro passo!

Percebe a importancia de criarmos objetivos que sejam
mensuraveis? Sem isso, NA0 CONseguimos seguir em
frente...

A - Attainable (Atingivel)

O modelo de negdcio da Ana era no ramo de consultorias
e por questdes de agenda, ela s6 conseguia atender 10
Nnovos clientes por més. Até porque, os clientes dela
poderiam ficar mais de um més com seu
acompanhamento e, dez novos clientes para o modelo de
negdcio que ela tinha era algo completamente viavel e
atingivel!

Ao mesmo tempo, nossos objetivos precisam ser
desafiadores. Ndo adianta ter um objetivo que seja
facilmente alcancavel e nao proporcione estimulos para
nos tirar da zona de conforto. O que acontece na maioria
das vezes sdo esses dois extremos. Ou colocamos algo
como objetivo que é completamente fora da realidade ou
colocamos algo que, se nada mudar em nossa vida, aquilo
sera concretizado.
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Na situacao em que Ana se encontrava, nao adiantava ela
ter como objetivo, 100 novos clientes por més. Nao que
esse numero seja alto demais. Pelo contrario, é
completamente viavel, mas nao para o jogo de negocios
em que ela se encontrava naguele momento. Ao mesmo
tempo, se ela viesse com um numero de 5, nao geraria
estimulos suficientes para ela entrar em acao. Ela ja tinha
uma meédia de 3 novos clientes por més, ou seja, a
diferenca era muito pequena para motiva-la a fazer algo
diferente!

R - Relevant (Relevante)

Com o jogo em que a Ana estava, 10 novos clientes por
més significava triplicar o faturamento do seu negdcio!
Qual empreendedor ndo gostaria de triplicar seu
faturamento?

Esse objetivo era totalmente relevante e geraria para ela,
estimulos suficientes para que entrasse em acao
direcionada e buscasse o maximo de produtividade e
eficiéncia que conseguisse!

Nossos objetivos precisam gerar um impacto significativo
capaz de motivar um movimento intencional e
direcionado de nossa parte. Caso isso nao aconteca, pode
haver desanimo e falta de vontade, o que interferird
diretamente em nosso nivel de produtividade.

T - Time based (temporal)

Quando vocé deseja alcancgar o seu objetivo?

Ana ja havia definido um prazo de 3 meses para ver 0s
primeiros resultados da nova estratégia.
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Esse prazo era suficiente para que ela pudesse ajustar sua
comunicacao, refinar suas estratégias de atracao de
clientes e estar preparada para receber os novos clientes.

E importante que nossos objetivos tenham prazos
definidos, por isso a importancia de dividir nossos
objetivos em curto, médio e longo prazo. Quando nao
definimos uma data limite para alcancar os nossos
objetivos, podemos permanecer em nossa zona de
conforto e nao tomar as medidas necessarias para
alcanca-los de forma eficiente.

Percebe como o objetivo da Ana estava totalmente
estruturado na metodologia S.M.A.R.T?

Talvez vocé ja tenha se perdido em meio a uma série de
tarefas sem saber por onde comecar. Essa sensacao de
desorientacao pode ser muito frustrante e acabar com sua
produtividade. Mas quando ajustamos nossos objetivos
utilizando a metodologia S.M.A.R.T, tudo fica mais claro e
organizado. E foi exatamente isso que aconteceu no caso da
Ana!

Ao ter clareza do seu processo e saber exatamente o que
queria alcancar, Ana pode ajustar suas tarefas e o seu tempo
de forma eficiente. A consequéncia disso é que ela reduziu a
procrastinacdao, conseguiu ter uma visao mais clara do
caminho que precisaria seguir para alcancgar seus objetivos e
se tornou uma pessoa Mmais produtiva!

Entao, se vocé quer maximizar sua produtividade e alcancar
seus objetivos com mais eficiéncia, comece a aplicar a
metodologia S.M.A.R.T e veja como tudo se torna mais claro
e organizado!
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Nao deixe para fazer isso depois!

Pegue, agora mesmo papel e uma caneta, escreva seu
principal objetivo em se tornar mais produtivo e analise para
ver se ele se enquadra na metodologia S.M.A.R.T. Nao va
para o proximo fundamento se isso nao estiver claro para

vocé!

Meu principal objetivo em ser mais produtivo é:
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OLHE PARA O FUTURO, MAS AJA NO PRESENTE!

Wi |

Agora que vocé ja sabe como identificar se o seu objetivo é
realmente viavel, é preciso subdividir as diversas atividades
gue temos em nosso dia a dia. Embora fosse otimo se
pudéssemos executar, apenas, atividades relacionadas aos
nossos objetivos durante todo o dia, sabemos que no
mundo real nao é assim que funciona! Temos varias
atividades diferentes em areas distintas da nossa vida que
precisam ser atendidas para que tudo funcione
adeguadamente.

Nossa vida é dividida em diversas areas, como saude, familia,
carreira, negocios, amigos, filhos, esposa, marido e por ai vai.
Cada uma dessas areas precisa funcionar de forma plena
para termos uma vida equilibrada e feliz. Para alcancar esse
equilibrio, precisamos compreender as diferencas de cada
acao que realizamos em nossa jornada.

O mesmo vale para o nosso negocio. Assim como nossa vida,
NOSSO Negocio possui varias areas que precisam de atencao.
Cestao de pessoas, gestao financeira, marketing e vendas,
expansao de mercado sao apenas algumas areas que temos
que ficar de olho.
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Nao adianta vocé querer conquistar um objetivo se, no final
das contas, acabar com a saude prejudicada, o casamento
em ruinas ou com um negoécio falido. Para que tudo
funcione bem, precisamos comecar a dividir cada atividade
gue temos em seu devido "quadrado".

Por isso que no segundo fundamento precisamos dividir a
nossa jornada diaria basicamente em trés categorias que
irdo abordar todas as nossas acoes diarias. Essas categorias
sdo: rotina, tarefas e projetos!

Ao contrario do que algumas pessoas acreditam, nem tudo
0 gue realizamos durante o dia sao tarefas e nem todas as
nossas tarefas vao exercer algum papel em nossos projetos
pessoais ou profissionais. Por isso, € importante termos total
clareza sobre o que estamos fazendo e por que estamos
fazendo.

Por exemplo, todos os dias eu acordo as 5h da manha. Mas
ao contrario do que possa parecer, eu nao acordo para
meditar, ler um capitulo de um livro ou nem nada do tipo.
Eu acordo nesse horario simplesmente, para cuidar das
coisas do meu filho antes dele sair para a escola!

Essa TAREFA j3 se tornou um HABITO e faz parte da minha
ROTINA didria. Nao podemos chama-la de "tarefa',
simplesmente porque essa acao faz parte do meu cotidiano
e por isso precisamos classifica-la como ROTINA.

A nao ser que algo muito importante acontecga, eu nunca irei
marcar nenhum compromisso nesse horario. Mas, sera que
essa agao me leva em direcao aos meus objetivos? Nao
necessariamente, mas ela faz parte da minha vida e nao
posso ignorar. Caso contrario, eu estaria prejudicando o meu
pilar FAMILIA!
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Por isso, todas as agcdes que realizamos em nosso cotidiano,
desde acordar, escovar os dentes, sair para trabalhar em um
determinado horario, parar para almocgar e buscar os filhos
Nna escola, fazem parte da nossa rotina diaria e nem sempre
estao diretamente relacionadas com nosso objetivo
principal.

Ja as nossas TAREFAS sao diferentes da nossa rotina, pois
englobam todas as atividades que realizamos em nosso dia
a dia que nao sao habitos e, portanto, requerem um esforco
consciente e especifico para serem realizadas. Elas também
podem ou nao estarem relacionadas aos Nossos projetos
futuros ou a outros objetivos que tenhamos estabelecido
para NdGs mesmos.

Por exemplo, dentro da minha rotina semanal, eu
estabeleco um momento especifico na sexta-feira a tarde
para planejar minhas atividades da préxima semana. Esse
planejamento é parte da minha rotina, mas as tarefas
individuais que realizarei ao longo da semana sao tarefas
especificas que devo realizar.

Muitas vezes, temos a impressao de que precisamos estar
constantemente fazendo algo para sermos produtivos, mas
isso nem sempre é verdade. Quando temos clareza sobre
COMO sera nossa semana, Nossa vida se torna mais leve e
conseguentemente aumentamos O nosso nivel de
produtividade e 0os nossos resultados.

A distribuicao de tarefas serve exatamente para isso. Ou seja,
tarefa é tudo aquilo que precisamos realizar em nosso dia a
dia que nao faz parte da nossa rotina diaria!

PRODUTIVIDADE PARA EMPREENDER




Por exemplo, escrever este e-book foi uma tarefa que
planejei para executar. Nao € algo que faco rotineiramente
e, por isso, € apenas uma tarefa. Contudo, no caso deste e-
book, ele se enquadra na terceira divisao das nossas funcoes,
gue sao nossos PROJETOS.

Nao sei em que momento vocé se encontra agora. Talvez
esteja fazendo uma transicao de carreira para comecgar seu
proprio negocio, talvez esteja dando um '"sprint" para
crescer o seu negocio ou talvez sé queira ter uma vida mais
leve e com mais tempo para usufruir com outras coisas que
VOcé considera mais importantes na sua vida. Mas
independentemente da sua situagao, € importante separar
um pedacinho da sua semana para focar em seus projetos
de futuro.

Visualizar a construcao passo a passo dos seus projetos
futuros é justamente o que vai proporcionar a percepcao da
sua produtividade. Nossa rotina didria e as tarefas comuns
gue exercemos, seja em casa, Nna empresa que vocé trabalha
OU No seu negocio, fazem parte da sua vida e precisam
acontecer. No entanto, € importante olhar para os seus
projetos e trabalhar para realiza-los.

O gue acontece, na maioria das vezes, é que estamos tao
envolvidos com as nossas rotinas e apagando incéndios do
dia a dia que nao “sobra tempo” para nos envolvermos com
as acdes que irao nos levar em direcao de nossas realizacdes
e isso serda uma fonte muito grande de ansiedade e
angustia.

No caso deste e-book, além de ter sido uma tarefa
planejada, ele também esta relacionado aos meus projetos
de futuro.
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Ou seja, € uma TAREFA que faz parte de algo maior. Esse
tempo gque me dedico a ele, poderia ser gasto em uma
tarefa sem muita projecao, como uma simples arrumacao
do escritério. Mas, como estd relacionado com meus
projetos futuros, essa tarefa se enquadra no critério de
PROJETOS e além de me proporcionar uma sensagao de
bem estar, me mostra que estou sendo produtivo.

Ficou claro para vocé a diferenca entre rotina, tarefa e
projetos?

Por gue estou trazendo isso para vocé? Justamente pelo
fato de que precisamos ter clareza em relagao a cada coisa
gue fazemos ao longo do dia, da semana e dos meses em
nossa vida. Nossa rotina esta tao implicita em nosso dia a dia
gue muitas vezes, fazemos diversas coisas sem a percepg¢ao
de que estamos sendo produtivos. Por outro lado, nossa vida
€ tao corrida e fazemos tantas coisas no “automatico” que
Ndo conseguimos separar um momento para olhar para os
Nossos projetos futuros.

No entanto, sdo as realizacdes das etapas dos nossos
projetos que, como disse acima, nos trara a percepg¢ao de
gue estamos sendo mais produtivos. Por isso, sempre digo
gue produtividade ndao é apenas fazer mais em menos
tempo, mas sim, realizar mais com menos esforco.

“Produtividade Requer Propésito", lembra?

Se nao caminharmos em direcao aos Nossos objetivos
futuros, nao teremos a percepgcao de que estamos
avancando e, consequentemente, nao nos sentiremos
produtivos. Além disso, realizar agdes aleatdrias sem ter uma
nocao clara do que estamos fazendo, s6 aumentara a
sensacao de sobrecarga, ansiedade e estresse.
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E para vocé comecar a ter mais clareza e,
consequentemente, diminuir a procrastinacao e aumentar
sua produtividade, vocé deve listar todas as atividades que
realiza durante a semana e classificar cada uma delas em:
rotina, tarefa e projetos.

Pegue papel e caneta, e classifigue todas as suas atividades
em trés colunas: rotina, tarefas e projetos. Em seguida,
utilize sua agenda, seja fisica ou digital, para distribuir essas
atividades da melhor forma possivel. Nao se esqueca de
separar um tempo especifico para se dedicar aos seus
projetos futuros.

Lista de Atividades

Atividade Rotina | Tarefa | Projeto | Delegar

Levar os filhos na escola

Ligar Para o cliente de Sao Paulo

Elaborar um novo produto

Comprar material para o escritério
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Minha sugestao é que vocé repita isso todas as semanas,
preferencialmente no final da semana ou no inicio. Ndo faz
nenhum sentido vocé fazer essa organizagcdao no meio da
semana, tudo bem?

Visualizar tudo isso organizado em sua agenda,
automaticamente reduzira a percepgao de sobrecarga,
estresse, ansiedade e exaustao.

“Transforme a TAREFA de se planejar em uma ROTINA
para que ela se torne um HABITO, e vocé verd o poder da
produtividade acontecer na sua vida!”
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~ ”

VOCE NAO E MULTITAREFAS!

Agora gque vocé ja sabe como verificar se seus objetivos sao
realmente vidveis e entendeu a diferenca entre rotina,
tarefas e projetos, vamos abordar o terceiro fundamento e
entender que ndo somos capazes de executar multitarefas!

Se vocé é uma pessoa mais executora, provavelmente
acredita que ninguém vai executar suas atividades melhor
do que vocé. Por outro lado, se vocé é uma pessoa mais
humana, provavelmente dira que as pessoas ja estao
bastante ocupadas para absorver mais funcgdes e que cabe a
vocé realizar tudo que precisa ser feito.

A verdade € que: tudo o que fazemos precisa ser equilibrado.
Muitas vezes, acreditamos que somente fazendo tudo
conseguiremos alcancar nossos objetivos, mas isso nao é
uma verdade absoluta! Tendemos a ser centralizadores e
isso aumenta consideravelmente nossa sobrecarga. Para
reduzir essa sobrecarga, precisamos implementar uma
grande filosofia em nossa vida para nos tornarmos mais
produtivos.
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“Aquilo que vocé ndo deve fazer é muito importante que
vocé ndo faca”!

Queremos abracar o mundo e acreditamos que precisamos
fazer tudo. Normalmente, o comportamento por tras dessas
acoes é o tal do “perfeccionismo”. Tendemos a acreditar que
tudo precisa estar em perfeitas condicdes, sem nenhum
arranhao, "brilhando como um diamante". E para isso,
gueremos absorver desde as tarefas mais simples até as
mais complexas.

Todos ndés, no fundo, sabemos que precisamos delegar
muitas coisas que fazemos, mas na pratica, continuamos
absorvendo tudo o que aparece ao nNosso redor
simplesmente porque nao acreditamos que as pessoas sao
capazes de realizar determinadas atividades.

Se vocé realmente deseja se tornar uma pessoa Mmais
produtiva, vocé deve se ater a fungdes mais estratégicas e
DELEGAR tudo aquilo que alguém possa realizar por vocé!

Isso ndo se resume apenas a atividades mais simples do seu
cotidiano, mas também a algumas questdes relacionadas a
sua rotina diaria, mesmo que seja necessario contratar
alguém para realizar isso.

Além disso, existem atividades mais complexas que
requerem nossa atencdo, como a resposta a e-mails ou
mensagens mais importantes. Algumas delas exigem de
fato a nossa atencao, porém, nao € necessario ficar
disponivel o tempo todo para elas.

Lembre-se de uma coisa: ou vocé faz a sua agenda ou vai
se tornar agenda de alguém!
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Responder um e-mail importante nao é algo que vocé possa
delegar, mas vocé "deve" separar um horario especifico para
responder essas mensagens.

Dependendo do nivel de produtividade que vocé precisa,
pode ser interessante contratar alguém para assumir essa
funcao e passar apenas as mensagens que realmente
exigem sua atencao. Mas para isso acontecer, € preciso
confiar que outras pessoas farao aquilo que, teoricamente,
deveria ser feito por vocé.

Vocé comecara a perceber que a qualidade das atividades
vai melhorar e, com isso, o resultado final também. Pessoas
especificas para atividades especificas, serdo capazes de se
concentrar mais e executar as atividades com mais precisao,
0 que pode mudar completamente o jogo da sua
produtividade e dos resultados do seu negécio.

Além da reduc¢ao da sobrecarga e da melhoria na qualidade
do que esta sendo executado, vocé podera dedicar ainda
mais tempo as tarefas relacionadas aos seus projetos
futuros, o que também aumentara o seu nivel de realizagao.

Portanto, sua missao agora € identificar quais atividades,
sejam parte da sua rotina ou das suas tarefas, vocé pode
delegar para que alguém realize por vocé. Isso sera um
grande divisor de aguas em seu nivel de produtividade e nos
seus resultados!

Se vocé percebeu na tabela que sugeri no capitulo anterior,
ele tinha uma ultima coluna que é a coluna de “Delegar”. Ou
seja, identifiqgue na listagem que vocé criou anteriormente e
separe tudo aquilo que possa ser delegado para alguém.
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Lista de Atividades

Atividade Rotina | Tarefa jetg| Delegar

Levar os filhos na escola

Ligar Para o cliente de Sao Paulo

Elaberar um nove produto

Comprar material para o escritério

Lembre-se:

aquilo que vocé ndo deve fazer é muito importante que
vocé ndo facga!
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CONCLUSAO

Bom, vocé deve ter percebido que com apenas algumas
simples mudancas na sua forma de pensar e agir pode
mMinimizar muito a sua procrastinacao, otimizar seu tempo,
agilizar suas tarefas e melhorar significativamente seus
resultados. Como disse anteriormente, produtividade nao se
trata apenas de fazer mais em menos tempo e sim, realizar
mais em menos tempo, com menos esforco e sem chegar a
exaustao.

Espero verdadeiramente que vocé consiga aplicar no seu dia
a dia os fundamentos que abordamos aqui. Uma sugestao &
gue vocé comece verificando se todos os seus objetivos se
enquadram na metodologia S.M.A.R.T. € que reserve um
horario todas as sextas-feiras ou em algum outro momento
que fagca mais sentido para vocé, para planejar sua proxima
semana. Separe horarios especificos para tudo que faz parte
de sua rotina, suas tarefas e seus projetos futuros. Além
disso, sempre delegue aquilo que alguém pode fazer por
vocé!

PRODUTIVIDADE PARA EMPREENDER




Como vimos, aquilo que vocé ndo deve fazer é muito
importante que vocé ndo faca!

Produtividade é vida, mas requer propésito!

Aja de forma produtiva, pense de forma produtiva e como
conseguéncia disso tera resultados mais produtivos. Nao
terceirize essa responsabilidade. Vocé pode e deve delegar a
Mmaioria de suas tarefas, mas nunca deve terceirizar a
responsabilidade de se tornar uma pessoa melhor e avancgar
em sua vida para realizar tudo aquilo que deseja!

Desejo muito sucesso em sua jornada e até mais!
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UM CONVITE ESPECIAL

Eu sei que, as vezes, pode ser dificil olharmos para dentro de
NGs Mesmos e encontrar uma saida para nossos problemas,
especialmente quando eles estdo ocultos aos nossos olhos.

Vocé ja se pegou pensando em como otimizar seu tempo,
agilizar suas tarefas e alcancar os objetivos do seu negdcio
de forma mais rapida e eficiente, porém nao consegue
encontrar um caminho? As vezes, a solucdo para isso pode
estar mais perto do que imaginamos, mas é preciso olhar
para dentro de nés mesmos e identificar o que precisa ser
alterado.

E se eu te disser que tenho um convite especial para te
ajudar nessa jornada de produtividade?

Para te ajudar a identificar como vocé pode se tornar uma
pessoa Mais produtiva e, assim, otimizar seu tempo, agilizar
suas tarefas e acelerar seus resultados, tenho um convite
bastante especial para vocé!
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Todas as semanas, selecionamos algumas pessoas para um
encontro no Zoom com duracao de aproximadamente 45
minutos. Nosso objetivo com esse encontro é entender o
seu cenario atual, identificar os resultados que vocé deseja
alcancar e encontrar o melhor caminho para realizar esses
objetivos.

Imagine so ter alguém para te guiar e te ajudar a tragar um
plano de acao personalizado para sua vida, considerando
suas necessidades e objetivos especificos. Nao seria incrivel
ter um parceiro nessa jornada de produtividade?

E para concorrer a uma dessas vagas semanais é bem
simples. Basta CLICAR AQUI ou copiar o link abaixo no seu
navegador de internet que vocé sera direcionado para uma
pagina com um formulario de inscricao. Preencha esse
formulario e aguarde que eu ou alguém da minha equipe
entrara em contato com vocé para agendar 0 Nosso
encontro.

https://esbrafen.com/formulario-leitura-ebook-ppe/

Entao, se vocé esta comprometido em otimizar seu tempo,
agilizar suas tarefas e acelerar seus resultados e gostaria da
minha ajuda, essa € uma oportunidade Unica de dar o
primeiro passo nessa jornada. Clique no link abaixo e
preencha o formulario para que possamos comecgar essa
jornada juntos!

https://esbrafen.com/formulario-leitura-ebook-ppe/

Te desejo muito sucesso e aguardo Nosso encontro!
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