Como ser
organizado

e terum dia
mais produtivo

Comportamento. Cem e-mailsnum dia
de trabalho fazem que pare, em média, a cada
cinco minutos. O melhor é desligar

JOANA CAPUCHO

Comece por desligar os avisos de
novo e-mail. Esquega os bips, asja-
nelas pop-up, os envelopesa piscar
ouqualquer outro tipo de notifica-
¢ao que o faga consultaro e-mailou
“olhar para o smartphonea cadacin-
cominutos. Defina um canal para
ser contactado em caso de emer-
géncia: mensagens de texto, por
exemnplo. Aideia é evitar obstdculos
asua produtividade. A dica é dada
por Gongalo Gil Mata, engenheiro
informdtico que se tornou coach
executivo, no seumais recente livro,
Aindanao Tive Tempo.

“Sete passos paraser mais pro-
dutivocom menos disciplina’, lé-se
nacapa. Como équeisso é possivel?
Nio € uma contradicao? “Eenao é.
Antigamente acreditdvamos que as
regras de gestdo de tempo pediam
mais disciplina e rigor. Masisso fun-
cionavahd 20 ou30anos”, explicao
Gongalo Gil Mata. A metodologia
dos dias de hoje tem, necessaria-
mente, deserdiferente. Passard por
trabalhar com menos regras e mais
“intuicdo produtiva’, defende oau-
tor, que decidiu mudar de vidade-
pois de fazer uma viagem de moto
de40 mil quilémetros.

Tenta nao se desconcentrar
sempre que recebe um e-mail?
Segundo Gongalo Gil Mata, “serd
muito mais eficiente desligar o
e-mail ou o Messenger do que
tentar disciplinar-se para nio per-
der a atencdo quando toca o aler-
ta”. Ser mais produtivo, destaca,
remete sempre para “escolher
melhor”. E necessdrio ter cons-
ciéncia da "escassez de recursos”,
O medo de perder oportunidades
€, assim, uma ma pritica de pro-
dutividade.

0 e-mailnio deve tornar-seum
canal de imediatismo, pelo que
Gongalo Gil Mata sugere que seja
combinado com os interlocutores
um canal de emergéncia. A focaliza-
¢ao surge, assim, como o primeiro
fundamento de produtividade. Ain-
danoquedizrespeitoaocorreio ele-
tronico—“umbicho de sete cabecas
paramuita gente” -, "€ importante

perceber que alguns sdoinforma-
¢do, outrossaoacao”. Asugestaoéa
criacdo de duas pastas: “Uma para
aquilo que tenho para fazer e a ou-
tra paraainformacfio, que pode ser
ttilmais tarde.” Eaideia é trabalhar
sobretudo na primeira.

Osegundo fundamento da pro-
dutividade, indica o coach, é a orien-
tagdo paraaacgio-ocontrolo. Na
sualista de tarefas terd aquelas que
estdo prontas a executar e outras so-
bre as quais terd de tomar decisoes.
Umdos truques passa por comegar
odiacom umadecisaodificil Se es-
tivera demorar, ocupe-se a execu-
tar tarefas. Outro método eficaz é
verificar senalistade tarefas consta
oassunto e aagao especificaasso-
ciada, evitando, desta forma, perdas
detempo.

Adiregao €, para Gil Mata, o ter-
ceiro fundamento. Otimizar a pro-
dutividade passa por afinar a dire-
¢ao, pensar “para que € que isto
serve” ou “quem sai beneficiado
com esta agao.” A sugestdo do
coach é que escreva a missao da
suafungio, com a consciénciade
que “fazer muito e criar muito va-
lor sdo coisas diferentes.”

No centro dos trés pilares, Gon-
¢alo Gil Mata destaca o das emo-
¢oes, o quarto capitulo do seulivro.
Naoacreditanadisciplina. Paraele,
€ umn “reservatorio” queleva o indi-
viduo a contrariar uma motivacéo,
com aideia de que mais tarde lhe vai
daralgo devalor. Se for usada para
tudo, tenderd como que a esgotar-
-se. Ndo serd a melhor forma de
contornararesisténciainternaa
determinada tarefa. Importa com-
preender arazdo pelaqual estd are-
sistir. Para ultrapassar, o autor su-
gere que comece com uma “mi-
croagan”, porque “a resisténcia
méxima é no inicio da tarefa.”
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