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CAPITULO 3
A TRIADE DO TEMPO

A vida é curta, por isso ndo faca dela
um rascunho, pois pode nao dar tempo
de passa-la a limpo.

Certa vez, recebi um e-mail com um feed-
back sobre minha palestra de administragao
de tempo. Vinha de um jovem de 50 anos
de idade. Ele dizia que tinha chegado nesta
idade tdo rapido e que nao havia tido tempo
de viver as coisas que queria viver. Ele se
sentia realmente mal por isso. Sempre me
disseram que depois dos 18 anos o tempo
voa. Na época eu ndo tinha reparado muito
nisso, mas depois de todos os problemas
e acertos que vivi, posso afirmar que isso
é verdade. O tempo passa rapido demais
e nao nos damos conta disso, mas somos
especialistas em olhar para tras e reclamar
da rapidez com que tudo aconteceu.

Essa sensacao é comum porque, geral-
mente, utilizamos o tempo de forma inade-
guada. Costumamos gasta-lo com ativida-
des que nada tém a ver com nossos maiores
objetivos, com nossos sonhos, com nhossa
missao de vida. Isso resulta na sensacao de
gue o tempo passou rapido demais e que
nao aproveitamos o suficiente. Antes de
continuarmos, faca uma auto-analise, pen-
sando sobre as perguntas abaixo:

Nos ultimo bimestre, quantas atividades
vocé fez que realmente proporcionaram
uma diferenca em sua vida? Foram ativi-
dades que trouxeram resultados reais para
sua vida pessoal e profissional? Estavam
relacionadas com sua missao, com seus ob-
jetivos e com as pessoas mais importantes
para vocé?

No ultimo més, quanto tempo foi dedica-
do a resolucdo de problemas urgentes, es-
tressantes e que costumam a aparecer de
ultima hora? Quantas vezes vocé ficou até
mais tarde no escritério para concluir aque-
la tarefa urgente?

Na ultima semana, quantas vezes vocé
utilizou seu tempo em atividades que nada
tem a ver com seus objetivos ou que nao
eram urgentes? Quantas vezes vocé jogou
tempo fora em uma conversa sem senti-
do, uma festa que vocé ndo queria ter ido
(mas seus amigos ou sua familia o “empur-
raram”), assistindo um programa de TV ou
lendo uma revista, que nao agregaram va-
lor nenhum a sua vida? Quantos e-mails de
piadas, correntes magicas de felicidade ou
sites nao “recomendados” vocé viu?

Qual foi, entre essas trés perguntas,
aquela que vocé teve mais dificuldade de se
recordar de agdes? Por acaso foi a primeira?
Mas vocé reparou que a primeira se refe-
ria a um intervalo de dois meses, o maior
periodo de tempo de todas as perguntas?
E qual foi a mais facil? A segunda ou a ter-
ceira pergunta? As pessoas costumam ter a
sensagao de que o tempo voa porque utili-
zam esse tempo fazendo atividades que se
encaixam na segunda ou terceira perguntas
- e deixam as coisas que realmente gosta-
riam de fazer de lado. Pois elas nunca sao
urgentes e em geral nunca sao priorizadas.
E, por conseqliéncia, nunca sao feitas.

Einstein costumava dizer que o tempo
corre a uma velocidade de sessenta minu-
tos por hora. Nessa corrida, vocé tem que
colocar seu carro na pista certa, naquela
que ira leva-lo a seus maiores objetivos e
sonhos. Caso contrario, correra quildmetros
na estrada da vida e quando chegar ao fi-
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nal, descobrird, tarde demais, que pegou a
pista errada e continuara reclamando que o
tempo voa, pois ndao viveu seu tempo com
coisas importantes para vocé.

O TEMPO E UMA TRINDADE

Na doutrina crista, Trindade é o dogma
da unido de trés pessoas distintas: o Pai,
o Filho e o Espirito Santo, que juntos re-
presentam o Deus Unico. No tempo tam-
bém podemos identificar uma trindade, ele
é geralmente referenciado em trés dimen-
soes: Horas, minutos e segundos; manha,
tarde e noite; décadas, séculos e milénios.
O atomo, que é o elemento chave da vida,
é composto por trés elementos. O numero
gue da maior precisao de calculos de datas
em um banco de dados é o numero trés!
Freud prop6s que a psique é dividida em
trés partes (ego, superego e id). Se tiver a
curiosidade va em alguma enciclopédia ou
na Wikipedia e veja as diversas curiosida-
des matematicas, astroldgicas, filosoéficas,
religiosas, geograficas e politicas sobre o
numero trés.

Durante décadas, a administracao de
tempo identificou dois grandes fatores que
definem todo tipo de atividade. Ela dividia o
tempo pelo critério da urgéncia e pelo crité-
rio da importancia. A definicdo de urgente
é algo que deve ser feito com rapidez, algo
imediato que exige atencdo instantanea.
Ja o critério de importante é definido como
algo que produz resultado, que tem grande
valor, merece uma atencao especial e nao
exige pressa, tem tempo.

A gestdao do tempo tradicionais divide o
tempo em uma matriz. O inicio dessa divi-
sao matricial do tempo foi atribuido ao Ge-
neral Dwight Eisenhower, ex-presidente dos
Estados Unidos. Depois, diversos teoricos
utilizaram o conceito em diversas situagoes.
A autor americano Stephen Covey modifi-
cou esse conceito e desenvolveu a Matriz
do Tempo. Ela distribui as atividades em
quatro quadrantes, conforme os critérios de
importancia e de urgéncia.

De acordo com a matriz, uma atividade

pode ser: Urgente e Importante; Nao Ur-
gente e Importante; Urgente e Nao Impor-
tante e Nao Urgente e Nao Importante. O
conceito da matriz do tempo foi muito di-
fundido nas ultimas décadas e utilizado por
diversos tedricos e cursos de administragao
de tempo. Eu mesmo fui um adepto da ma-
triz durante muitos anos.

Hoje, apds estudar e pesquisar profunda-
mente o assunto, acredito que esse conceito
pode ser entendido mais facilmente e com
mais sentido com uma visao totalmente di-
ferenciada da matriz. Muitas pessoas me
questionavam sobre a dificuldade de iden-
tificar em qual quadrante uma determinada
atividade se encaixava. Algumas pessoas
falavam que estavam no quadrante das ta-
refas importantes e urgentes e se sentiam
felizes — pois apesar da correria, faziam coi-
sas relevantes. Alguns simplesmente nao
utilizavam a matriz porque a consideravam
complexa para aplicacao pratica.

Com base no principio de Eisenhower e
na trilogia do tempo que citei anteriormen-
te, desenvolvi o conceito da Triade do Tem-
po. Nela, proponho a divisao das atividades
em trés critérios: Importancia; Urgéncia
e Circunstancias. A Triade visa simplificar,
modernizar e propor uma nova optica so-
bre o principio de Eisenhower e da Matriz do
Tempo proposta por Stephen Covey.
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A base do novo conceito é a Trindade. As
trés esferas juntas compdem toda a forma
como vocé utiliza seu tempo. A principal di-
ferenca desse modelo em relagdo a matriz
é que, aqui, a esfera da Importancia e a da
Urgéncia nunca acontecem simultaneamen-
te. Ndo ha interseccao das esferas.

A esfera Importante refere-se a todas as
atividades que vocé faz e que tém impor-
tancia em sua vida - aquelas que trazem
resultado a curto, médio ou longo prazo. E a
esfera da estrada certa, na qual vocé coloca
seu carro e sabe que na linha de chegada
estara realizado. O que é importante tem
tempo para ser feito, pode esperar horas,
dias, semanas, meses,etc.

A esfera da Urgéncia tem todas as ativi-
dades na qual o tempo esta curto ou aca-
bou. Sao as atividades que chegam em cima
da hora, que ndo podem ser previstas, mas
que geralmente causam estresse.

A esfera Circunstancial, por sua vez, co-
bre as tarefas desnecessarias. Sao os gas-
tos de tempo de forma inutil, tarefas feitas
por comodidade ou por serem “socialmente”
apropriadas. E a esfera da estrada que nao
leva a lugar algum, que nao traz resultados,
apenas frustragoes.

IDENTIFICANDO A SUA TRIADE
DO TEMPO

Cada pessoa tem uma Triade do Tempo
diferente. Algumas tém a esfera da Urgén-
cia maior. Outras conseguem ter seu tempo
mais dedicado a esfera da Importancia. Ou-
tras, ainda, tém a esfera circunstancial mais
acentuada. De acordo com sua idade, ma-
turidade, condicao social, cargo ou condicao
de vida, a Triade pode sofrer variagoes.

Vocé gostaria de saber como utiliza seu
tempo atualmente e qual a percentagem
dedicada a cada esfera da Triade? Abaixo,
vocé tem um questionario resumido, no qual
vocé pode analisar a sua Triade. Um ques-
tionario similar esta disponivel na Internet
no site www.triadps.com/triade ou vocé po-
derd realizar a sua composicao ao iniciar o

uso do Neotriad e monitorar a evolugao com
a aplicagdo da metodologia.

<teste offline apenas disponivel na versao
oficial do livro A Triade do Tempo>

Surpreso com o resultado? Sua maior es-
fera, por acaso, € a da urgéncia? Se for, nao
figue preocupado. Em geral, antes que as
pessoas adotem uma metodologia eficiente
de administracdo pessoal, tém a maior per-
centagem de seu tempo alocado na esfera
da Urgéncia ou das Circunstancias. Se sua
maior esfera é a da Importancia, parabéns!
Vocé esta no caminho certo. Espero agregar
novas técnicas para melhorar ainda mais o
equilibrio de sua vida. Se sua maior esfera
é a da Circunstancia ou Urgente, por favor,
nao deixe de forma alguma de ler esse li-
Vro.

O foco da metodologia é leva-lo a dedi-
car-se mais a esfera da importancia e dimi-
nuir o tempo das demais. Abaixo, explicarei
em detalhes cada esfera, com suas conse-
quéncias, exemplos e solugdes.

Desde o langamento da primeira edicao
deste livro, este teste foi amplamente divul-
gado pela imprensa e utilizado como nova
abordagem em diversos cursos. Desde o
ano de 2005 mais de 65.000 testes foram
realizados pela Internet e alguns dados
chamam atencao. Para efeito dessa pesqui-
sa consideramos apenas testes completos,
nao repetidos, totalizando uma amostragem
intencional de 15.324 pessoas até a data de
28 de dezembro de 2007. A pesquisa é de
participacao espontanea, sem necessidade
de identificagdo o que oferece plena liber-
dade nas respostas, sem receio de censura.
Amostra nao probabilistica.

Desse universo, 46% sao mulheres e
54% homens (7050 mulheres e 8274 ho-
mens). A idade média geral do teste é de
33 anos. No caso das mulheres, a idade
média é de 32 anos e a dos homens é de
34 anos. Essa pesquisa revelou dados in-
teressantes que despertaram o interesse
em uma pesquisa exclusiva para mulhe-
res, entre as principais descobertas pode-
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mos destacar (caso deseje, solicite o re-
latério sobre essa pesquisa especifica):

e O Brasileiro dedica apenas 30% do
seu tempo para as atividades importantes
de sua vida.

e As Mulheres tém maior foco entre
as Urgéncias e as atividades Importantes.
A Triade feminina é composta da seguinte
forma: 30,99% - Esfera da Importancia ;
44,39% - Esfera da Urgéncia; 24,62% -
Esfera Circunstancial.

e Os homens tém maior volume de
atividades circunstanciais que as mulheres.
A Triade masculina é composta da seguinte
forma: 27,80% - Esfera da Importancia ;
36,73% - Esfera da Urgéncia; 35,47% -
Esfera Circunstancial.

Estou sempre atualizando e minerando
esses dados, o0 que sempre trazem a tona
problemas e possiveis solucdes. No final de
2007 lancei o livro Vocé Dona do Seu Tempo
(Editora Gente) que amplifica essa pesquisa
com foco no universo feminino na gestao do
tempo e propde a customizacao desta me-
todologia para mulheres. Para realizar seu

CHRISTIAN BARBOSA

VOCE,

DONA DO SEU

Coma ser mais produtiva  ter mais qualidada de vida,
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Por que saber qual a Triade da atividade
que vai executar?

Eu recomendo que cada tarefa que vocé
faca no seu dia, vocé pare para analisar em
qual esfera da Triade ela se encontra. Isso
serve para vocé exercitar seu modelo men-
tal, a pesar em um novo modelo de produti-
vidade. Isso ajuda vocé a tornar consciente
0 processo de gestdo do seu tempo. Isso
ajuda vocé a querer mudar seus atuais pa-
droes de tempo.

Em um estudo recente que desenvolvi,
com pessoas que utilizam nosso softwa-
re, conseguimos mapear o resultado dessa
classificagdo. Analisamos 210 pessoas, divi-
didas em dois grupos:

Grupo 1 - pessoas que utilizam a Triade
para classificar suas atividades em pelo me-
nos 80% de todas as suas atividades (tare-
fas/compromissos) no sistema e mensura-
vam a duracdo das atividades.

Grupo 2 - pessoas que nao classificavam
suas atividades ou que classificavam menos
de 20% das suas atividades no sistema.

Comparando a produtividade desses dois
grupos apds um periodo de 8 semanas, des-
cobrimos que 69% das pessoas do grupo 1
(que classificavam suas atividades) conse-
guiram aumentar a quantidade de tarefas
concluidas no dia, sua média de dias atra-
sados era menor que do grupo 2 e 57% das
pessoas desse grupo tinham mais facilidade
em planejar tarefas para toda a semana,
além de afirmarem que colocaram ativida-
des pessoais em seus planos.

Um dado interessante no grupo 2 é que
75% das pessoas colocavam menos ativida-
des no sistema do que o grupo 1 e tinham
um atraso médio de tarefas superior a 1,2
dias do que o grupo 1.

O que ficou claro é que quando as pesso-
as classificam suas tarefas elas conseguem
planejar de forma mais proativa (desenvol-
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veram um novo modelo mental), buscam
reduzir o urgente colocando tarefas impor-
tantes de controle.

Além disso, criam métricas de como uti-
lizam seu tempo, elas querem melhorar ou
manter seus niumeros. O urgente incomoda
para quem tem ele mapeado, e faz com que
a pessoa busque alternativas de melhora.

Experimente classificar suas demandas
de acordo com a classificacao conforme
vera abaixo, veja o resultado no dia-a-dia.

A ESFERA DA IMPORTANCIA

A esfera a ser priorizada é aquela que
contém as atividades verdadeiramente im-
portantes em sua vida — aquelas que tra-
zem os resultados mais efetivos. Nela estao
as acoes que feitas hoje fazem diferenca
na sua empresa, no seu emprego, na sua
comunidade e para as pessoas que vivem
com vocé. Fazem, enfim, diferenca em sua
vida.

Quando vocé tem sua vida baseada na
esfera da importancia, estd andando pela
estrada que o levara ao ponto em que vocé
quer chegar. Cada acao importante que é
realizada da a sensacdao de dever cumpri-
do. Sabe aquele dia que, mesmo cansando
e sem vontade, vocé vai para a academia?
Qual a sensagao que vocé tem depois que
sai? Independente do cansaco, surge uma
sensacao de paz com sua consciéncia - e
ela s6 é alcancada porque vocé sabe que ir
para a academia é importante para seu bem
estar e sua saude.

Lembra da primeira pergunta que fiz no
inicio desse capitulo? Se ndo lembra, volte
algumas paginas e pense na resposta. To-
das as atividades que vocé pensou estao na
esfera da importancia. Mas, se elas foram
apenas respostas e ndo_agbes concretas,
vocé deve se preocupar. As vezes, estamos
ocupados demais com as coisas urgentes e
circunstancias e nos esquecemos daquelas
gue sao verdadeiramente importantes. Por
acaso vocé ja ouviu falar de algum presiden-
te de uma grande empresa que no hospital,

a beira da morte, gostaria de ter passado
mais tempo em sua mesa do escritério?

Os exemplos de atividades importantes
sdao os mais diversos - cada pessoa tem as
suas.

Podemos citar também atividades como:
prevencao de problemas, lazer, exercicios
fisicos, equilibrio dos seus quatro corpos
(fisico, mental, espiritual e emocional),
atendimento a clientes importantes, esta-
belecimento de parcerias, ouvir as pessoas,
dedicar tempo a sua equipe, brincar com seu
filho, levar flores para sua esposa, enviar
um e-mail para seus amigos, meditar, fazer
oragdes, ajuda ao préximo, sorrir, etc.

Esta na hora de vocé mudar seu paradig-
ma e comecar a viver de verdade. Escolha
uma tarefa importante, reserve tempo du-
rante sua rotina para essa tarefa e comece
a curtir a vida!

Eu sempre fui uma pessoa muito timi-
da e quieta, mas descobri duas coisas que
adoro fazer. Desde entao, elas se tornaram
tarefas importantes em minha vida, e pas-
sei a dedicar a elas parte de meu tempo.
A primeira é fazer palestras. Elas me dao
a oportunidade de compartilhar idéias, ins-
pirar pessoas e ajudar ao proximo. Sinto-
me plenamente realizado nessas situagoes
e isso € importante para completar minha
missao de vida.

A segunda ndao tem a mesma relevancia
aos olhos de outras pessoas, mas para mim
é fundamental. Muita gente nem acredita
quando digo que cantar dentro do carro faz
parte da minha esfera de importancia. Mas
faz! Sempre que posso, ligo o som do carro
e fico cantando e dangando dentro do carro.
E relaxante e afasta qualquer tensao e mau
humor - quase uma terapia. E ainda ajuda
alguns carrancudos a sorrir. As pessoas nos
outros carros olham com espanto. Nao tem
como nao arrancar sorrisos. Também adoro
andar de skate.

Como se V&, sao exemplos distantes um
do outro. Muitas pessoas tém dificuldade
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em definir o que é importante. Perdem-se
e acabam adotando situagdes secundarias
como importantes - e se frustram com o
resultado obtido, porque acham que estao
priorizando as agdes certas, quando, na
verdade nem sabe que se dedicam as erra-
das. A linha pode ser muito ténue, por essa
razao, o fundamental é olhar para dentro de
si. Na metodologia, as fases de identidade e
metas, que veremos mais adiante, buscam
ajudar a entender o que é importante de
verdade para vocé. Nesse processo, vocé
pode descobrir que algo tao simples como
cantar no carro pode ser importantissimo
para vocé. O fundamental é ndo ligar para
as opinides alheias. O que os outros pen-
sam de vocé é problema deles - nao seu.

Para comecar a ajuda-lo a identificar es-
ses pontos principais é preciso entender que
as atividades da esfera da importancia tém
algumas caracteristicas proprias:

por elas.

Um pensamento atribuido a Buda fecha
bem nossa reflexdo sobre importancia: Cer-
ta vez, perguntaram a ele: "O que mais o
surpreende na humanidade mestre?”

E ele respondeu: “Os homens que per-
dem a saude para juntar dinheiro e depois
perdem o dinheiro para recuperar a saude.
Por pensarem ansiosamente no futuro, es-
guecem o presente, de tal forma que aca-
bam por nem viver no presente nem no fu-
turo. Vivem como se nunca fossem morrer
€ morrem como se nunca tivessem vivido.”

Que tal escrever algumas atividades im-
portantes que vocé gostaria de fazer nos
proximos dias? Anote em sua agenda, ca-
derno ou computador para se lembrar! Se
quiser utilize o espago abaixo para escre-
ver:

TAREFAS IMPORTANTES

DATA

1. Tarefas importantes tém prazo
(horas, dias, semanas, meses, anos, etc)
para ser feitas. Do contrario, elas seriam
urgentes.

2. Essas atividades sao pessoais, com
importancia para vocé e nem sempre para
0s outros.

3. Proporcionam prazer em serem
executadas.

4. Trazem algum tipo de resultado
positivo a curto, médio ou longo prazo.

5. Em geral, sdo espontaneas.

Imagine o resultado de viver com ativi-
dades importantes, em todas as areas da
sua vida. Experimente e sinta o resultado.
Envie-me seu feedback para o meu e-mail
e diga como é viver sua vida baseada em
acO0es importantes. Seu comentario pode
inspirar outras pessoas a fazerem o mesmo

A ESFERA DA URGENCIA

Urgente é toda tarefa que deve ser fei-
ta imediatamente, que gera algum tipo de
problema se nao for executa. Uma tarefa
urgente nao tem prazo, ela tem de ser feita
ja!
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Acho que a esfera da urgéncia pouco preci-
sa ser explicada. A maioria de nds sabe exa-
tamente o que é urgente. Vivemos urgéncia
todos os dias. O mundo globalizado é depen-
dente da urgéncia. O verbo correr deve ser
um dos mais conjugados nos dias de hoje...

Um amigo que vocé ndo vé a algum tem-
po, se aproxima e pergunta:

- Ola! Quanto tempo! E ai, como esta a
vida?

E vocé responde:
- Nossa! Estou numa correria....

A frase acima e suas derivagdes sao tao
comuns que ja viraram habito de linguagem
das pessoas. E até dificil perceber que fala-
mos isso, pois ja se tornou natural. Se vocé
for um maratonista tudo bem, mas se vocé
nao for, algo de errado estd acontecendo --
com vocé e com o mundo! Esse mal é a ur-
géncia, o mal da era do conhecimento. O pior
€ gque muitas vezes vocé mesmo busca isso
inconscientemente, as vezes olha para uma
tarefa importante na agenda e pensa: “isso
ainda tem tempo para ser feito entao faco
depois”, e ai sb realiza aquela tarefa quando
vem a cobrangca e a pressdo, isso é o que
chamo de administracdao de tempo pelo grito!
Quando as urgéncias comegam a gritar é que
as prioridades aparecem.

Volte um pouco ao resultado da sua Tria-
de do Tempo. Qual sua percentagem de tem-
po gasto na esfera da urgéncia? Se ela for
a maior das trés esferas, nao fique triste ou
decepcionado. Esse problema ndo é exclusi-
vamente seu. A pesquisa que comentei aci-
ma mostou que o brasileiro tem um volume
grande de urgéncias.

O maior problema da urgéncia é que ela
esta tdo enraizada no nosso padrao de vida
que ja se tornou algo normal e ndo uma ex-
cecdo, como deveria ser. No Brasil, € comum
o habito de deixar tudo para a ultima hora. E
algo cultural. Muitos sao adeptos até mesmo
da famosa “transa rapidinha”. Se esta faltan-
do tempo até para momentos mais prolonga-

dos de intimidade, imagine para o resto...

Certa vez, estava visitando um cliente de
grande porte, e ouvi o diretor da drea de ma-
rketing dizer: “quem nao tem nada urgente
para fazer, ndo deveria trabalhar nessa em-
presal”. A urgéncia € bem vista no mundo
moderno. Vamos ser sinceros. E muito legal
alguém chegar com aquele problema de ulti-
ma hora, olhar na direcdo da sua mesa e pe-
dir sua ajuda. Vocé se sente util, capacitado,
importante e seguro. Assim que vocé resolve
a sensacao é melhor ainda, vocé se sente um
super heroi.

Muitas pessoas acreditam que sao esses
tipos de urgéncias que seguram o emprego,
que trazem resultados, que dao as promo-
¢oes. Mas, na verdade, elas interrompem o
seu dia, atrasam as tarefas importantes, fa-
zem vocé ficar até depois do expediente, tra-
balhar em casa, se afastar das pessoas im-
portantes de sua vida, ter dores de cabeca,
gastrite, infarto e até doencas piores.

Algumas pessoas utilizam a urgéncia como
uma fuga de seus problemas pessoais. Quan-
do estao resolvendo problemas urgentes, es-
tao tao focadas que se esquecem das contas
gue tem que pagar, da barriga que ndo con-
segue perder, do filho que estd com sérios
problemas, do marido chato que tem em casa
etc. Por isso preferem ficar no escritério até
tarde, atendendo as urgéncias. Na verdade,
estao fugindo de seus problemas.

Um erro muito comum é constantemente
definir as urgéncias como prioridades. As-
sim, muitos se preocupam em priorizar as
urgéncias, mas acabam deixando as coisas
importantes de lado sempre. Ai estda o que
chamo do Lado Negro da Forca Produtiva. As
pessoas perdem tempo demais com as coisas
urgentes, achando que estao atendendo as
prioridades eminentes, mas ao longo do tem-
po tem um sentido de perda. Lembram da ta-
refa importante que mais uma vez adiaram e
se sentem frustradas, estressadas, andando
pela estrada errada da vida.

Vocé pode notar que itens importantes tém
prazo para ser feitos, nunca sao urgentes. Por
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exemplo, ir ao cardiologista para um check-
up, € uma tarefa importante a ser feita, em
um determinado dia do més, marcada com
antecedéncia. Afinal de contas, vocé conhece
algum cardiologista que marca consulta para
o mesmo dia? Agora, se vocé tem um infarto,
sua consulta ao cardiologista ndo é mais im-
portante, passou a ser urgente. Nesse caso
uma tarefa importante pode se tornar urgen-
te se nao for feita no tempo previsto.

Um ponto importante e diferente na Triade
do Tempo em relagdo a outras metodologias
€ que as esferas ndo se misturam. Logo, ndo
existe alguma coisa que seja importante e
urgente ao mesmo tempo. Se for importan-
te tem prazo, ndao gera estresse, nao exige
atencao imediata. A tarefa urgente pode ter
sido importante um dia, mas a partir do mo-
mento que ela foi adiada, deslocou-se sozi-
nha para a esfera da urgéncia.

Talvez essa afirmagao possa causar espan-
to nas pessoas habituadas a outros modelos
de administracdo do tempo. A maioria deles,
fala da existéncia de atividades Importantes
e Urgentes ao mesmo tempo. Muitas pessoas
passavam tempo demais achando que, por
ser importante mesmo sendo urgente, aquilo
proporcionava resultados. Na verdade, isso é
um estresse disfarcado de importancia, é um
engano com vocé mesmo. Nao ha meios de
uma tarefa ser importante e urgente ao mes-
mo tempo! Além do mais, as proprias defini-
cOes de urgente e importante sao incompa-
tiveis e totalmente opostas, nunca poderiam
ser simultaneas. Quando vocé separa essas
esferas vocé tem clareza e sabe exatamente
como seu tempo esta sendo utilizado.

A ESFERA DAS CIRCUNSTANCIAS.

De todas as esferas da Triade, a que exige
maior preocupacao e atencdo é a das circuns-
tancias. Minha definicdo para circunstancias é
qualquer tipo de atividade a qual vocé é leva-
do a fazer em fungao de uma situagao, con-
dicdo, ambiente ou de outra pessoa - sem a
sua vontade total.

Uma boa analogia de circunstancia é uma
visita inesperada. Ela chega sem avisar, co-

loca-o em uma posicao dificil de dizer nao,
vocé evita ser indelicado, mas na verdade
vocé quer mesmo € que ela va embora. Acei-
ta a situacao por educacao ou amizade. Ela
gasta seu tempo, e no final vocé geralmente
fica irritado por ter engolido o sapo.

Gosto de comparar a vida a um avidao.
Quando vocé esta dentro de um aviao vocé
pode assumir duas posigoes: piloto ou passa-
geiro. Quando vocé é o passageiro do aviao,
alguém estd levando vocé para uma direcdo
e pouco vocé pode fazer para mudar isso. Ou
seja, ele tem controle dos seus caminhos.
Neste caso, vocé esta sendo totalmente guia-
do pelas circunstancias.

A outra posicao é a de piloto. Nela, vocé as-
sume o controle do aviao e leva-o para onde
quiser. Vocé escolhe o caminho, a velocidade,
a direcdo. Esta indo para seu objetivo. Vocé
nao é o escravo das condicdes, mas sim o
mestre das suas escolhas.

Vocé deixa as circunstancias tomarem
conta de sua vida, quando estd na posicdo
de passageiro e permite que a vida faca as
escolhas por vocé. Que os outros decidam
seus caminhos, que as situagdes exijam uma
reacdo... Por isso, digo que a esfera das cir-
cunstancias é a mais perigosa de todas. Nela,
vocé esta colocando sua vida e seu destino
nas maos da sorte, do que der e vier. E bem
parecido com aquela musica do Zeca Pagodi-
nho que diz: “"Deixa a vida me levar, vida leva
eu...” Onde a sua vida esta te levando? Esse
lugar é o que vocé gostaria de chegar?

Veja aqui algumas caracteristicas comuns
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de tarefas que estdao na esfera da circunstan-
cia:

° Podem ser importantes ou urgentes,
para outras pessoas, mas nunca para Voceé.

e S3o coisas que vocé faz em excesso e
acaba perdendo tempo desnecessariamente.

e Estao contra sua plena vontade.

e \Vocé aceita por educacgao, por
condigdes ou por medo de dizer nao.

e Nao geram resultados.

e Geram sensacgao de insatisfacao,
angustia, saturamento, decepcao.

Alguns exemplos de tarefas circunstan-
cias sdo: aquela pessoa que liga no meio do
expediente para vender seguro de vida para
seu cachorro e nao quer desligar; a conver-
sa na cozinha da empresa sem pé nem ca-
beca; o relatério de vendas para seu chefe,
que nunca sera utilizado; a perda de tempo
com a leitura de e-mails desnecessarios; os
programas de TV inuteis, algumas festas de
familia ou reunides de negdcios desnecessa-
rias; aqueles pedidos para os quais vocé nao
consegue dizer ndo e muitos outros.

E claro que alguns desses exemplos podem
variar de esfera conforme a sua interpreta-
gao. Por exemplo, passar o dia no shopping
pode ser uma tarefa importante de lazer para
vocé e uma perda total de tempo para outra
pessoa. O principal é descobrir o que essa
tarefa representa para vocé e em que esfera
ela se situa.

O problema é que a circunstancia é tao
viciante que, talvez, quando a pessoa per-
ceber, podera ser tarde demais. Temos ado-
lescentes, adultos e empresas sem direcgdo,
vivendo o que aparece. Tenho amigos em-
presarios, que vivem seus negodcios em fun-
¢ao das circunstancias - sem um plano, um
rumo, metas a serem alcancadas.

Nao é facil ficar fora das tentacdes das
circunstancias. Elas sempre parecem uma
forma facil de se levar a vida, as vezes até
divertida. Mas quando ficamos presos ao
circulo vicioso das circunstancias, deixamos
as coisas importantes de lado. Nao esta na
hora de comecar a mandar de verdade na

sua vida? De assumir a posicao de piloto?

COMPOSICOES PERIGOSAS DA
TRIADE DO TEMPO

Existem algumas composicbes da Triade
gue merecem uma analise mais criteriosa. E
0 que chamo de “composicbes nefastas da
Triade”. E muito importante, a partir desse
ponto, que vocé tenha feito a sua composicao
da Triade. Se vocé ainda ndo fez, volte ao ini-
cio desse capitulo e faca o reste sugerido. E
importante para a compreensao do que vira
a seguir.

As composicdoes mais perigosas surgem
quando a esfera da importancia € menor em
relacdo a esfera da urgéncia ou circunstan-

IMEORTANTE

cias. O objetivo da metodologia é aumentar
seu tempo dedicado as coisas importantes,
de forma a levar a sua Triade a um padrao
proximo do ideal. As composicdes nefastas
deixam as coisas importantes de lado, mas
em cada composicdo existem caracteristicas
proprias, na qual comparei a trés persona-
gens:

1. O SUPER HOMEM

A Triade do Super Homem tem a esfera
da urgéncia com a maior percentagem. A se-
gunda maior é a esfera das circunstancias.
O grafico da Triade é parecido com o modelo
abaixo:

Chamo essa composicao de Super Ho-
mem, pois quem tem esse tipo de Triade tem
a tendéncia de viver salvando a humanidade.
Vive resolvendo crises, problemas urgentes
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que aparecem no dia-a-dia. Gosta de ajudar
0os outros com tudo. Apagar incéndios ja é
tao comum que ele acredita que isso seja o
normal. Esse é o problema. Eles estdo tao
presos na urgéncia, sufocados com os pro-
blemas, que raramente sobra tempo para ati-
vidades importantes. Tudo é imediato, para
ontem!

Neste caso a esfera da circunstancia é a
segunda maior, pois € a fuga da rotina da ur-
géncia. E a forma de se desligar da rotina
estressante. Neste caso, considera relaxante
as horas que dorme em excesso, as rodas de
chope prolongadas com os amigos, o tempo
gasto em atividades futeis. Essas atividades,
gue podem ser muito prazerosas no tempo e
na hora certas, sdao usadas nesse caso como
uma valvula de escape do estresse diario.

Eu conheco bem esse tipo de personagem.
Na area de tecnologia, o pessoal do suporte
técnico encarna muito bem o perfil do super
homem. Esses profissionais vivem para re-
solver problemas dos usudrios -- que geral-
mente sao urgentes. No horario do almoco
ou nos happy hours, é muito comum encon-
tra-los jogando - apesar de ser algo em geral
proibido nas empresas. Para eles, os jogos
de computador em geral sdo sua valvula de

IMPORTANTE

escape.

Essa tem sido uma composigdo recorrente
nas Triades analisadas. E a tendéncia mun-
dial da vida na urgéncia. Os resultados sao
estresse, cansacgo, depressao, inseguranga e
doencas.

2. HOMER SIMPSON

A Triade do Homer Simpson tem a esfera
das circunstancias com a maior percentagem.
A segunda maior é a esfera da urgéncia. O
grafico da Triade é parecido com o modelo
abaixo:

Foi dificil achar um personagem que se
encaixasse perfeitamente nessa composicao,
mas acho que o Homer, o pai do Bart,da fami-
lia Simpson, cai como uma luva nesse papel.
Se vocé recordar alguns episédios da série,
pode identificar que o Homer tem uma vida
de circunstancias. Faz o que é socialmente
aceitavel, vive na fabrica porque nunca con-
seguiu um emprego melhor - mas também
nao tenta sair de 1a. Vive seu papel de pai
de acordo com o que o Bart decide e é um
boneco como marido. O Homer é um escravo
do destino, vive o que surge e nao busca algo
melhor para si.

Assim sdo as pessoas que tem a esfera da
circunstancia maior. Elas vivem o momento
que surge, a roda viva do mais facil. A au-
séncia de sonhos ou da coragem de lutar por
eles, deixa as circunstancias dominarem.
Como nao sabe o que quer, qualquer coisa
que surge é sempre aceitavel.

Conheci um diretor de tecnologia de uma
grande empresa. que estava no cargo ape-
nas porque sua familia era a proprietaria da
empresa, mas na verdade queria ser surfista.
Como sua vida era muito facil, se tornou um
escravo das circunstancias. Contratava em-
presas e tecnologias que mais agradavam em
um determinado momento - nao tinha um
plano, um projeto para seu departamento.
Seu casamento era uma aparéncia. Preferia
viver seus casos com funcionarias a experi-
mentar a decisao de uma separagao. Era um
comodista. Nunca tinha tempo de ouvir seus
funcionarios ou de atender fornecedores,
pois seu tempo era dedicado entre as festas,
as reunides da empresa e as urgéncias que
apareciam.

Muitas pessoas vivem dessa forma. Dei-
xam a vida passar, aceitando o que surge e o
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gue aparece. Se sua Triade esta dessa forma
estd mais do que na hora de mudar. De as-
sumir sua posicao de piloto e lutar pelos seus
sonhos.

3. O EQUILIBRISTA

A Ultima composicao nefasta é a Triade
do Equilibrista. Ela possui as esferas das cir-
cunstancias e da urgéncia com percentagens
parecidas ou quase iguais. O grafico dessa
Triade é parecido com o modelo abaixo:

A imagem do equilibrista de pratos é per-
feita para essa composicao. Equilibrando em
uma mao as tarefas urgentes e na outra, as
circunstanciais.

Muitos passam a vida entre as urgéncias
e as circunstancias. Aqui se encontram os
maiores casos de estresse, pois essas pes-
soas absorvem além das urgéncias, todas
as circunstancias que aparecem. Geralmen-
te, dizem poucos “ndo” e tém insuficiente ou
nenhum habito de planejamento. Saem do
escritério esgostadas, com dores nos olhos,
na cabeca, nas costas. Chegam em casa sem
energia para estudar, ficar com a familia ou
fazer um esporte. Perdem boa parte do tem-
po na tentativa de recuperar suas energias
para fazer algo produtivo.

A vida passa rapido demais para o equili-
brista. Cada dia é um grande agito. Estd sem-
pre ocupado e preocupado. Conhego muitos
equilibristas. Sao pessoas maravilhosas,
sempre disponiveis. Vocé conhece alguma
pessoa assim na sua empresa? Vocé ja repa-

rou que equilibristas sempre aceitam novas
tarefas? Existe uma maxima em administra-
¢ao do tempo que diz: se vocé precisar fazer
alguma coisa, solicite a pessoa mais ocupada
do escritério; ela vai dar um jeito de fazer
essa tarefa pra vocé.

E bem comum as pessoas se sentirem
mais confortaveis com as urgéncias e cir-
cunstancias, do que ter controle sobre seus
processos, organizar seu método de traba-
Iho e reavaliar sua vida. E facil ficar sempre
ocupado quando vocé tem um mundo desco-
nhecido para enfrentar. Isso serd necessario,
mais cedo ou mais tarde a sua vida ira exigir
essa atitude de vocé.

SOLUCOES PARA A TRIADE DO
TEMP

Talvez a sua Triade seja similar a uma das
trés composicbes comentadas acima. Na&o
fique preocupado nem desesperado. O mé-
todo mais eficaz para resolver um problema
é primeiro identifica-lo e depois tomar agoes
reais para elimina-lo. O objetivo da Triade é
ser um grafico indicativo da administragao de
sua vida, conforme os critérios de importan-
cia, urgéncia e circunstancias. Em grupos de
trabalho, a Triade pode ser um grande indica-
tivo de performance e produtividade da equi-
pe. E possivel, neste caso, analisar o quanto
sua equipe esta realmente focada nas coisas
importantes para a empresa ou perdendo
tempo em coisas que ndao geram resultados
reais.

E muito compensador analisar o progresso
de algumas pessoas e equipes, que adota-
ram esta metodologia e mudaram completa-
mente sua Triade ao longo do tempo. Quando
desenvolvi a metodologia e desenhei o sof-
tware, pensei muito nessa questdo. Através
do software, vocé consegue compor sua Tri-
ade e depois, semanalmente, medir seus re-
sultados, fazer comparagdes e analisar seu
progresso. Em ambientes de grupos, permi-
te fazer a mesma analise de forma coletiva,
coletando dados individuais e gerando rela-
torios - inclusive apontando as tarefas que
representaram o maior gasto de tempo em
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cada esfera.

Essa é a forma simples e pratica de aplicar
o0 conceito da Triade como um indicador de
performance e de resultados. Pode ser numa
agenda de papel, no seu caderno ou no sof-
tware, tanto faz, o Importante é a conscién-
cia sobre a distribuicao do seu tempo.

A TRIADE IDEAL

Vocé deve estar se perguntando: qual a
Triade ideal? Existe uma composicao perfei-
ta? A resposta a essa pergunta é: sim. Exis-
te uma Triade ideal, que deve ser uma meta
para sua vida. Sou favoravel a idéia de que

IMPORTANTE

a melhor Triade é aquela que traz felicida-
de para vocé. Nao adianta ficar a vida inteira
tentando transformar sua Triade na ideal e
ficar se matando por isso.

No modelo ideal, a esfera da importancia
tem maior percentagem - e as demais, per-
centagens menores, conforme o grafico abai-
XO:

Talvez vocé esteja se perguntando por
que existe urgéncia e circunstancia na Tria-
de ideal. A resposta é que é impossivel tirar
as urgéncias da sua vida. As circunstancias
também sdo dificeis de serem eliminadas to-
talmente. Nao podemos nos transformar em
robds, comecar a dizer ndo para tudo e fazer
apenas o que planejamos. E preciso ter flexi-
bilidade. E claro que eu adoraria nao ter que
ir alguns eventos mais ou menos chatos, mas
as vezes isso é necessario.

O desafio da Triade ideal € manter sua vida
baseada nas coisas mais importantes e tirar
das urgéncias e das coisas circunstanciais o
poder de influenciar sua vida. Vocé sabe que
elas podem acontecer, mas vocé esta no con-
trole da situacao.

Agora, vamos pensar na Triade em horas
ao invés de percentagens. Se vocé tiver uma
jornada de trabalho semanal de 40 horas,
significa que 28 horas estarao dedicadas a
tarefas importantes para vocé, seu trabalho
e seus relacionamentos. Vocé ainda tem 8
horas para atender as urgéncias que podem
chegar durante a semana e 4 horas para gas-
tar com as circunstancias. Esse é um grande
padrao de produtividade pessoal, nao acha?

Mas de que forma vocé pode alcancar a
sua Triade ideal? Em primeiro lugar, é preci-
so adotar uma metodologia de administragao
de tempo que foque em atividades importan-
tes. O segundo passo é adotar medidas para
reduzir seu tempo nas esferas da urgéncia
e circunsténcias e aumenta-lo na esfera da
importancia.

Veja algumas sugestdes para vocé trans-
formar a sua Triade, mais préxima da ideal
em cada esfera. Vocé mesmo pode ter outras
alternativas, mas o importante é entender o
principio basico da dedicacdao do tempo aqui-
lo que realmente é importante. Muitas das
sugestoes abaixo sao aplicadas na metodolo-
gia apresentada neste livro, outras sao medi-
das simples que podem ser postas em pratica
imediatamente no seu dia-a-dia.

DIMINUINDO A ESFERA DA
URGENCIA

A solucdo mais indicada para vocé diminuir
a dedicacdo a urgéncia é descobrir porque
vocé entrou nela. Pense nas suas atividades
urgentes da ultima semana e responda essas
perguntas:

1. Por que essa atividade foi urgente?

2. Como eu poderia ter prevenido a
urgéncia dessa atividade?

3. Que atividades posso planejar para
evitar essa urgéncia?

4. E possivel pedir para alguém me ajudar
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com essas atividades?

Conseguiu ter alguns insights para evitar
que situagbes como aquelas se tornem ur-
gentes novamente? Por exemplo: é muito co-
mum as pessoas deixarem para o ultimo dia
a entrega da declaracao do imposto de renda.
Quando o prazo esta acabando é que elas co-
megam a buscar os comprovantes e acabam
lembrando que algo ficou pelo caminho. Nes-
se momento, a urgéncia se instalou. A Gltima
esperancga € que 0 governo prorrogue o prazo
de entrega. Essa pessoa (espero que nao seja
vocé€) poderia ter prevenido essa urgéncia se
tivesse durante o ano guardado toda a do-
cumentacdao necessaria em uma pasta para
gue ndo precisasse perder tempo com isso
na hora de prestar contas. E vocé pode ainda
delegar para um contador, que poderia fazer
a declaracao com antecedéncia.

Vocé reparou o que foi feito acima? Suge-
rimos uma forma de transformar uma ativi-
dade que era urgente, que tinha que ser feita
naquela hora, em uma tarefa importante que
ird prevenir que a urgéncia acontega nova-
mente.

Com o tempo, percebera que a maioria
das coisas urgentes que vocé faz, em algum
momento foi importante. E como foram ne-
gligenciadas se transformaram em urgentes
(os capitulos 9 e 10 tratam desta questao de
forma mais aprofundada). A melhor forma
para prevenir as urgéncias é o planejamento.
Vocé vera ao longo da metodologia formas de
fazer seu planejamento em diversos periodos
de tempo.

Outra boa maneira de reduzir suas urgén-
cias é prever as necessidades de sua equipe
de trabalho. Eu tinha um cliente que sempre
proximo do fim do més exigia um relatério de
atividades ou algum novo sistema para sua
Intranet. Geralmente, quando ele tinha a ne-
cessidade, era urgente para ele. Como era
um dos meus principais clientes, se transfor-
mava em urgente pra mim. O que fizemos foi
adotar o padrdo de, no meio do més, enviar
um e-mail perguntando se nao havia algu-

ma necessidade para ser implementada. Ge-
ralmente ele tinha uma ou outra idéia, mas
acho que seu dom criativo s6 funcionava a
partir da ultima semana do més. Como pelo
e-mail ja podia identificar algumas possiveis
demandas, comecei a deixar a equipe pré-
alocada para atender a essas requisicoes.
Assim, quando ele ligava pedindo um “favor
especial”, eu ja tinha pessoal reservado para
atender a sua urgéncia - que para mim ago-
ra era uma tarefa importante: atender meu
principal cliente.

Algumas outras dicas para vocé diminuir
sua esfera da urgéncia:

e Planeje, planeje, planeje - O que vocé
planeja hoje evita a urgéncia de amanha.

e Faca previsdes de coisas que podem
se tornar urgentes e, individualmente ou
com sua equipe, aja para reduzir os riscos.

e Quando uma urgéncia aparecer,
analise-a, aprenda com ela e tome medidas
praticas para evitar que ela apareca de novo
nessa esfera.

e Se possivel, tente delegar a urgéncia
para alguém que possa te ajudar.

e Aja imediatamente sobre a urgéncia,
nao deixe que ela se transforme em uma
catastrofe.

o Nao entre em panico. Resolva sua
urgéncia e reveja suas prioridades do dia
para ndo ficar sobrecarregado.

DIMINUINDO A ESFERA DAS
CIRCUNSTANCIAS

Sair da esfera das circunstancias, em mi-
nha opinido, é muitas vezes mais dificil do
que a esfera da urgéncia. Para resolver a
urgéncia, disciplina e planejamento sao ne-
cessarios. Mas para fugir das circunstancias,
além de disciplina e planejamento, é neces-
sario enfrentar certas coisas que muitas ve-
zes queremos deixar debaixo do tapete, mu-
dar habitos e isso exige muita atitude de sua
parte.

Uma das formas que sugiro, é seguir os
passos da Triade da Mudancga, da qual falei
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no primeiro capitulo: sonhar, escolher a agir.
Esse trés passos ajudam a manter seu foco.
Tenho uma amiga que ilustra muito bem esse
processo de fugir das circunstancias.

Alessandra tinha um sonho de morar sozi-
nha. Ela havia se mudado para Santos para
morar com parentes, mas sempre quis ter
seu proprio espaco. Durante dois anos, ficou
presa as circunstancias, vivia com os paren-
tes, ndo precisava gastar ou se dedicar para
manter uma casa sozinha - e sobrava dinhei-
ro para gastar com roupas e festas. Era co6-
modo continuar do jeito que estava.

Certo dia, o sonho de morar sozinha fa-
lou mais alto. Ela decidiu que faria de tudo
para conseguir e comegou a agir. Tragou uma
meta para esse sonho, comegou a rever seu
planejamento financeiro e saiu em busca de
apartamentos. Logicamente, seus parentes
e amigos comecaram a desencoraja-la, a fa-
lar dos problemas e gastos que essa decisao
poderia acarretar. Mas a decisdo estava to-
mada. Ela conseguiu manter seu foco, agir
e fugir das facilidades que as circunstancias
ofereciam. Algum tempo depois, estava se
mudando para seu préprio espaco.

O problema das circunstancias € a dificul-
dade para manter o foco. E muito mais facil
aceitar o que ¢ facilmente oferecido, do que
nadar contra a correnteza. E muito mais sim-
ples dizer sim as pessoas do que dizer nao e
achar que pode estar sendo grosso rude ou
sendo diferente.

Uma das formas de lidar com as circuns-
tancias é definir objetivos para serem alcan-
cados, se manter focado neles e saber dizer
nao. Pense nas tarefas circunstanciais da se-
mana anterior. Quantas poderiam ser elimi-
nadas? Quantas poderiam desaparecer com
um simples ndo? Quantas poderiam ser dele-
gadas a outras pessoas? Quantas nao tinham
nada a ver com seus objetivos?

E quando a circunstancia tem nome e car-
go? Como por exemplo, seu chefe? Ele sem-
pre solicita aquelas tarefas super importantes
na opinido dele, mas que para vocé e para a
empresa nao trazem nenhum resultado. Aqui

entra um processo importante de saber dizer
nao e de negociacao de prioridades. Tive a
oportunidade de dar treinamento para secre-
tarias e essa questao foi muito comentada.
Um caso me chamou a atencgao:

Uma das participantes, era secretaria do
mesmo diretor ha mais de 10 anos, tempo
suficiente para terem bastante intimidade.
Seu diretor se achava tao intimo, que solici-
tava a ela uma série de tarefas pessoais que
nada tinham a ver. Ela contou que uma vez,
quando a esposa dele estava gravida, pediu
que ela fosse correndo comprar churros re-
cheados. Quando paramos para analisar a
sua Triade, descobrimos que ela gastava em
média 12 horas por semana com tarefas des-
se tipo. Seu tempo era perdido com tarefas
circunstanciais, as quais ela sempre executa-
va para evitar dizer nao ao seu chefe e perder
seu emprego. O maior problema é que seu
tempo ficava curto e geralmente era obrigada
a fazer horas extras ou levar trabalho para
casa. Isso estava comecando a prejudicar
seu casamento e relagdao com seus filhos.

Qual a solugao neste caso? Quantas vezes
nao temos que lidar com situagdes parecidas
na nossa convivéncia com chefes, subordina-
dos, clientes, familiares? Quantas vezes uma
visita inesperada chega sem avisar e temos
que adiar a tarefa importante para atendé-
la? A resposta é simples: saber dizer ndo sem
culpa. Mais vale vocé dizer um ndo e ficar ver-
melho alguns segundos, do que ficar dizendo
sim e ficar laranja para o resto da vida!

E valido também posicionar a pessoa com
suas prioridades e pedir ajuda para prioriza-
las. Geralmente quando a pessoa repara que
vocé tem muitas coisas importantes, talvez
fique até com vergonha de pedir algo novo.

Eu sempre fui uma pessoa super solici-
ta. Sempre dizia sim as pessoas, para evitar
constrangimentos, manter a aprovagao ou
por medo de falar nao. Quando me dei con-
ta que estava me sobrecarregando por causa
dessa atitude, comecei a me tornar mais cri-
terioso. Agora costumo dizer: “Desculpe, nao
posso fazer isso, nao vou poder me dedicar
a essa tarefa neste momento”. O mais legal
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dessa atitude é que muitas pessoas ao invés
de ficarem me criticando, ficam impressiona-
das com a disciplina e até dizem que gosta-
riam de ter a mesma coragem.

O Apéndice A contém algumas técnicas
para vocé dizer ndo as outras pessoas, mas
aqui vao algumas dicas basicas:

e Em primeiro lugar lembre-se que
“nao” foi a palavra mais ouvida infancia,
logo ela é familiar.

e Seja sincero. De nada adianta vocé
falar sim e ndao conseguir fazer a tarefa
ou se prejudicar, apenas para conseguir a
aprovagao das pessoas.

e Nao aceite chantagens como: “Me
ajude por favor, sé dessa vez”, “S06 vocé
pode me ajudar. Nao me desaponte”, entre
outros.

e Seja simpatico, sem agressividade ou
mentiras. Seja firme nas suas posigoes.

e Nao tenha medo e nunca volte
atras, pois isso pode dar margens a outras
situagoes similares.

ASSUMA A RESPONSABILIDADE

Se vocé quiser aumentar a esfera da im-
portancia, diminuir a da urgéncia e reduzir
ou até quase eliminar a das circunstancias, é
preciso que vocé assuma a responsabilidade
por essas decisoes. Nao existe técnica, meto-
dologia ou procedimento que consiga atingir
esses objetivos se vocé nao se esforgar para
isso.

Isso significa que vocé precisa assumir
uma postura mais assertiva e proativa em
sua vida. Proatividade significa que vocé é
o Unico responsavel pela sua vida, que vocé
toma a iniciativa e age para conseguir o que
deseja. Assertividade significa que vocé tem
confianca no que faz e expressa isso para o
mundo de forma sincera e aberta.

Quero dizer com isso que vocé nao pode
ficar esperando a ajuda de ninguém. Vocé é a
Unica pessoa capaz de transformar sua vida,
de reduzir suas urgéncias, de dizer nao, de
fugir do circulo das circunstancias.

Pare de culpar seu chefe por nao ter um
aumento, sua esposa por ser infeliz, a sua
geladeira por vocé engordar, o seu banco pela
sua conta negativa. Somos especialistas em
achar culpados, mas ndo temos a capacidade
de entender que tudo que acontece em nossa
vida é em funcdo de nossas proprias esco-
Ihas e agbes. Comece a tomar a iniciativa na
sua vida, a controlar seus sentimentos, a ser
mais ativo. Fale com mais firmeza, cumpri-
mente as pessoas com vontade, ande com
a coluna ereta, seja mais positivo, encare a
vida com bom humor, faca da alegria um ha-
bito, pare de culpar os outros por tudo, ajude
o proximo, agradeca a Deus.

Esse assunto é tao abrangente, que po-
deria ser outro livro. Mas como existem mi-
Ihares de livro sobre isso, ndo é necessario
perder tempo para reinventar a roda, certo?
A mensagem que quero deixar é: Assuma a
responsabilidade pela sua vida e comece a
transformar a sua Triade na Triade ideal!
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Christian Barbosa é o maior especialista em
gerenciamento de tempo e produtividade do
Pais. Conferencista, empreendedor, sécio da
Criar Digital, empresa de tecnologia web. Sé-
cio da Triad Consulting - empresa transna-
cional de treinamento, consultoria e softwa-
res especializada em produtividade. Master
Practtioner em Programacao Neurolinguistica.
Facilitador do programa de empreendedores
do Sebrae/Onu - Empretec. Autor do livro A
Triade do Tempo - A Evolucdo da Produtivi-
dade Pessoal, pela Editora Campus, do livro
exclusivo para mulheres: Vocé, Dona do Seu
Tempo - Editora Gente e do livro Estou em
Reunido pela Editora Agir. Sua metodologia e
teorias sobre produtividade ganharam grande
destaque e importancia nacional e internacio-
nal devido inovacbes e solucbes diferencia-
das. Articulista de diversos jornais e revistas

no Brasil e no exterior sobre o tema.

COMPRE O LIVRO ONLINE:

Acesse:

http://www.triadedotempo.com.br/triade
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