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PREFACIO A EDICAO DE 2018

DEI CORDA NO PRIMEIRO POMODORO em uma tarde nublada de

setembro de 1987. O cendrio era o terragco de uma casa na aldeia
medieval de Sutri, 50 quilometros ao norte de Roma, onde passava férias
com minha familia. A tarefa era clara, mas assustadora: “Quero terminar
este capitulo” O capitulo em questido era o primeiro de um livro de
Sociologia que estava lendo para uma prova que eu faria na faculdade
dali a algumas semanas.

Naquela tarde, ndo passava pela minha cabega que um dia milhoes
de pessoas em todo o mundo repetiriam o mesmo gesto de dar corda em
um timer no formato de um tomate (pomodoro em italiano) para afastar
as distracdes e alcangar seus objetivos dentro de um periodo de tempo
determinado. Nunca imaginei que ouviria timers ao entrar em um
escritério em que trabalhavam desenvolvedores de so ware geniais. E
acharia impossivel que o CEO de um banco usasse um timer em formato
de tomate igual ao meu para estruturar uma reunido de conselho. E que a
técnica seria citada em publica¢des tdo respeitadas quanto o e New
York Times, o e Guardian e a Harvard Business Review. Mas tudo isso
aconteceu. Como aconteceu, entretanto, continua a ser um delicioso
mistério para mim.



Lembro-me muito bem do que senti quando aquele timer tocou pela
primeira vez: uma sensacdo de calma incomum e inexplicavel. Antes
disso, minha mente estava a deriva como um barquinho em uma
tempestade. “Preciso passar na prova. Preciso ler trés livros. Nao tenho
muito tempo até la. Nao consigo me concentrar. Eu me distraio muito.
Talvez eu devesse parar de estudar e pedir para adiar a prova. Talvez eu
devesse parar de estudar e fazer outra coisa.” Depois que o timer tocou e
aquele primeiro periodo de estudo cronometrado terminou, o mar estava
calmo novamente: eu sabia que conseguiria. Eu me lembro de querer
programar outro pomodoro. E tinha programado o primeiro para apenas
2 minutos, ndo para 25, o tempo ideal, como viria a descobrir mais tarde.

A sensagdo de calma e controle que recuperei me permitiu passar na
prova. E me fez iniciar minha propria pesquisa sobre o fendmeno dos
pomodoros: “Como ele funciona? Quanto um pomodoro deveria durar?
Quantos pomodoros se pode fazer por dia? Quanto tempo devo
descansar entre os pomodoros?” Levei alguns anos para descobrir as
respostas para essas questdes, organiza-las e estrutura-las em um método
que melhorasse a produtividade. Me pareceu natural dar o nome de
Pomodoro a técnica que desenvolvi.

Enquanto escrevo este prefacio, o tique-taque suave daquele timer
em forma de tomate que usei para me preparar para a prova de
sociologia ainda me acompanha. Ele se tornou um velho amigo. Desde
aquela tarde de setembro de 1987, muitas coisas mudaram. A internet e
as redes sociais transformaram nossos habitos e comportamentos; nossos
smartphones nos avisam quando devemos sair para chegar ao cinema na
hora certa ou 5 minutos antes de ser entregue na nossa porta o jantar que
pedimos do carro, do taxi ou do Onibus a caminho de casa. As redes
sociais e os mais diversos aplicativos nos expdem a interrup¢oes 24 horas
por dia. Como a Técnica Pomodoro pode ainda funcionar na era digital?

A maior fonte de distracdes continua a ser nossa mente. As
interrupgdes internas, como as chamo - o repentino desejo de pedir uma
pizza, de atualizar seu status em uma rede social ou de arrumar a mesa -



podem ser mais frequentes e perturbadoras que as externas, como o
alerta de um novo e-mail ou uma notificagdo do Facebook. A melhor
maneira de administrar essas interrup¢des ¢ aceita-las e trata-las com
delicadeza. A Técnica Pomodoro sugere que vocé as anote no celular, no
computador ou em um pedago de papel para tratar delas assim que o
timer tocar. Desse modo, vocé reconhece o valor dessas interrupgdes e
tem tempo de pensar nelas e analisd-las de maneira apropriada para
decidir quais sdo ou nao realmente importantes. Se houver interrupc¢oes
internas demais em um curto espago de tempo, a Técnica Pomodoro
pede especificamente que vocé pare e faga uma pausa mais longa.

O excesso de interrupgdes internas é a maneira que nosso cérebro
encontra para nos mandar uma mensagem: ndo estamos confortaveis
com o que estamos fazendo. Seja porque temos medo de fracassar (e
pode ser assustador mesmo), seja porque nosso objetivo parece muito
complexo ou porque sentimos que o tempo esta se esgotando. Para nos
proteger, o cérebro cria atividades diferentes e mais tranquilizadoras.
Resultado: preferimos as interrup¢des sempre que possivel.

O tipo e a frequéncia das interrup¢des — sejam elas internas ou
externas — ndo atrapalham a Técnica Pomodoro. Ela nos ajuda a entender
como nossa mente funciona e a administrar as interrupgdes de maneira
consciente. As vezes 0 que nos ocorre é mesmo urgente, mas na maioria
dos casos pode ser adiado 20 minutos, até o pomodoro tocar. Como
muitas interrupg¢des sao apenas maneiras que nossa mente encontra para
nos distrair, nos afastar do que deveriamos fazer, esse processo pode
levar a uma melhor compreensdo dos medos por tras da sua reagdo a
elas. Depois de identificar esses medos, é possivel encontrar uma
maneira de lidar com eles. Sem esse processo, nossos temores podem
assumir o controle e o0 “medo do medo” talvez nos paralise. A técnica nos
ajuda a desenvolver um didlogo interno constante, a nos observar e a nao
nos iludir. Se mesmo assim vocé estiver trocando mensagens com
alguém em vez de se concentrar no seu objetivo, ndo se preocupe: o
préximo pomodoro sera melhor. Seja gentil consigo mesmo.



PREFACIO

D ESENVOLVI A BASE da Técnica Pomodoro no final da década de 1980,

durante meus primeiros anos de faculdade.

Depois que a alegria de ter passado nas provas do primeiro ano se
dissipou, entrei em crise e vivi tempos de baixa produtividade e muita
confusdo. Todo dia eu ia para a faculdade, assistia as aulas e voltava para
casa com a sensacdo desanimadora de que ndo sabia o que estava
fazendo, de que estava desperdicando meu tempo. A época das provas
chegava tao depressa que eu me sentia indefeso diante da passagem do
tempo.

Certo dia, na sala de aula em que costumava estudar, observei meus
colegas com um olhar critico e entdo analisei a mim mesmo de maneira
ainda mais severa: como eu me organizava, como interagia com o0s
outros, como estudava. Era ébvio que o grande numero de distragdes e
interrupcoes e o baixo nivel de concentracao e motivagdo estavam na raiz
da confusio que eu vinha sentindo.

Fiz a mim mesmo uma pergunta que foi ao mesmo tempo util e
humilhante: “Vocé consegue estudar, estudar de verdade, por 10
minutos?” Eu precisava de uma referéncia objetiva, um Tutor do Tempo,
e o encontrei no timer de cozinha em formato de tomate.



Nao ganhei logo de cara a aposta que fiz comigo mesmo sobre os 10
minutos de estudo. Na verdade, precisei de tempo e muito esfor¢o, mas
no final deu certo.

Naquele pequeno primeiro passo, descobri algo intrigante sobre o
mecanismo do pomodoro. Com essa nova ferramenta, dediquei-me a
aperfeicoar meu processo de estudo e, anos depois, de trabalho. Tentei
entender e resolver problemas cada vez mais complexos, até mesmo na
dindmica do trabalho em equipe. Aos poucos, desenvolvi a Técnica
Pomodoro que descrevo neste livro.

Ha anos ensino esse método em aulas abertas ao publico e em
consultorias para equipes. Ao longo desse tempo, o interesse aumentou.
Cada vez mais pessoas me perguntam o que ¢ e como usar a técnica,
entdo é preciso explica-la como a concebi. Minha esperanca é que ela
ajude outras pessoas a alcancar os proprios objetivos de aperfeicoamento
pessoal.



INTRODUCAO

PARA MUITAS PESSOAS, o tempo ¢ um inimigo. A ansiedade gerada

pelo tique-taque do relogio, ainda mais quando ha um prazo a cumprir,
produz comportamentos pouco eficientes no trabalho e nos estudos, o
que, por sua vez, pode levar a procrastinacdo. O objetivo da Técnica
Pomodoro é transformar o tempo em um valioso aliado para realizar o
que quisermos da maneira que quisermos, e ainda aprimorar
continuamente nosso desempenho no trabalho ou nos estudos. Este livro
apresenta a Técnica Pomodoro tal como foi aperfeicoada em 1992 e
ensinada a pessoas desde 1998 e a equipes desde 1999.

A parte “Fundamentos” analisa os problemas ligados ao tempo, os
objetivos da Técnica Pomodoro e seus pressupostos basicos. “Atinja seus
objetivos individuais” descreve a técnica e mostra como individuos
podem aplica-la ao completar objetivos progressivos. A parte “Atinja os
objetivos com sua equipe” explica como adaptar a técnica ao ambiente de
trabalho e descreve uma série de praticas para melhorar a produtividade
em equipe. A parte “Resultados” traz observacdes baseadas nas
experiéncias de pessoas que usaram a técnica e identifica fatores que
explicam a eficacia do pomodoro como aliado em seus objetivos.



FUNDAMENTOS
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O CONTEXTO

QU EM NUNCA FICOU ansioso diante de uma tarefa com prazo? Nessa

circunstancia, quem nunca sentiu vontade de deixar a tarefa de lado,
atrasar o cronograma e procrastinar? Quem nunca teve aquela sensaciao
desagradavel de depender do tempo, de viver correndo para dar conta
dos compromissos e de abrir mao do que ama fazer por falta de tempo?

Em “O relégio’, um dos poemas de As flores do mal, Baudelaire
afirma que o tempo é um adversario que vence todas as jogadas, que ndo
ha como escapar desse fato.

Sera que o poema representa a verdadeira natureza do tempo ou é
apenas uma das maneiras possiveis de enxerga-lo? De forma geral, por
que as pessoas tém tantos problemas com o tempo? De onde vem essa
ansiedade que sentimos ao pensar que o tempo estd escorrendo entre
nossos dedos?

Pensadores, fildsofos, cientistas — qualquer um que tenha enfrentado
o desafio de tentar definir o tempo e a relacdo entre ele e as pessoas -
sempre foram obrigados a reconhecer a derrota. Trata-se de uma
investigacdo com limitag¢des inevitaveis e a0 mesmo tempo intermindvel.
Poucos ofereceram perspectivas significativas. Dois aspectos
profundamente relacionados parecem coexistir no que diz respeito ao



tempo:

* DEVIR: caracteristica abstrata e dimensional do tempo que fez surgir
o habito de medi-lo (em segundos, minutos, horas), a ideia de
mostra-lo em um eixo, como fazemos com representagdes espaciais,
além do conceito de duracio de um evento (a distancia entre dois
pontos no eixo temporal) e a no¢ao de estar atrasado (novamente a
distdncia entre dois pontos no eixo temporal).!

e SUCESSAO DE EVENTOS: aspecto concreto da ordem temporal:
acordamos, tomamos banho, tomamos café da manha, estudamos,
almoqamos, tiramos uma soneca, brincamos, jantamos e dormimos.
As criancas tém essa noc¢do de tempo antes de desenvolverem a
ideia do tempo abstrato que passa independentemente de quaisquer
eventos.’

! Henri Bergson, Evolugdo criadora, Unesp, 2010.

’ Eugéne Minkowski, Lived Time, Northwestern University Press, 1970.

Desses dois aspectos, ¢ o devir que gera ansiedade. Por natureza, é
um aspecto ilusério, indefinido, infinito: o tempo passa, escorrega,
move-se em dire¢do ao futuro. Se tentamos medir a n6s mesmos em
relagdo a passagem do tempo, nos sentimos inadequados, oprimidos,
escravizados e derrotados, mais e mais a cada segundo. Perdemos nossa
energia vital, a forca que nos permite realizar coisas: “Duas horas se
passaram e ainda ndo acabei; dois dias se passaram e ainda nao acabei”
Em momentos de fraqueza, o objetivo da tarefa em questdo torna-se
obscuro.

A sucessao de eventos parece ser o aspecto do tempo que menos gera
ansiedade. As vezes, a progressio regular de atividades tem inclusive o
poder de acalmar.

OS OBJETIVOS DA TECNICA POMODORO



Oferecer uma ferramenta ou um processo simples para melhorar a

produtividade (sua e da sua equipe). Gragas a ela é possivel:

aliviar a ansiedade em relacdo ao devir;

aumentar o foco e a concentracio ao diminuir o numero de
interrupgoes;

ampliar a consciéncia sobre as proprias decisoes;

impulsionar a motivacao e manté-la constante;

sustentar a determinacdo para atingir objetivos;

refinar o processo de estimativa em termos qualitativos e
quantitativos;

aprimorar processos de estudo ou trabalho;

fortalecer a determinacdo para continuar dedicando-se a situag¢des
complexas.

PRESSUPOSTOS BASICOS
A Técnica Pomodoro baseia-se em trés elementos principais:

UMA MANEIRA DIFERENTE DE VER O TEMPO que Nnao mais se apoia no
conceito de devir. Isso alivia a ansiedade e leva a uma maior
eficiéncia pessoal.

O MELHOR USO DA MENTE. Permite um pensamento mais claro,
consciéncia mais ampla e foco mais agu¢ado, a0 mesmo tempo que
facilita o aprendizado.

O USO DE FERRAMENTAS SIMPLES E DISCRETAS. Isso reduz a complexidade
da aplicagdo da técnica. Ao mesmo tempo, favorece a continuidade
e nos permite concentrar esforcos nos objetivos que queremos
alcangar. Muitas técnicas de gerenciamento de tempo ndo ddo certo
porque criam mais um nivel de dificuldade para a ja complexa
tarefa em questao.

A primeira inspiracdo da Técnica Pomodoro veio das seguintes

ideias: timeboxing; as técnicas cognitivas descritas por Buzan,’ entre

outros, sobre como a mente trabalha; e a dindmica de jogo desenhada
por Gadamer.* Nogoes sobre como estruturar objetivos e atividades de



maneira progressiva so detalhadas em Gilb.?




ATINJA SEUS
OBJETIVOS INDIVIDUAIS
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MATERIAIS E METODOS

O PROCESSO POR TRAS da Técnica Pomodoro consiste em cinco

etapas:
O QUE QUANDO POR QUE
No
Planejamento ~ comeco  Para decidir quais serdo as atividades do dia
do dia

) Ao longo Para reunir dados sobre o esforco necessario e outras medidas
Monitoramento . .
dodia  que possam ser Uteis

, No fim do . . I
Registro di Para criar um arquivo de observacoes diarias
ia
No fim do . ~
Processamento di Para transformar os dados em informagao
ia

o No fim do Para apresentar a informagao em um formato que facilite a
Visualizag¢ao . - . .
dia compreensao e aponte os caminhos para o aprimoramento

TABELA 1: AS ETAPAS DA TECNICA POMODORO.

155" Esse procedimento bésico dura um dia, mas pode durar menos. Nesse caso, as cinco
etapas podem acontecer de maneira mais frequente.



FIGURA 1. O TIMER EM FORMA DE TOMATE (POMODORO).

Para colocar a Técnica Pomodoro em pratica, vocé precisa apenas de:

« Um timer de cozinha (Figura 1).

e Uma planilha de Tarefas do Dia preenchida pela manha e que
inclua:

o um cabecalho com o lugar, a data e o autor;

o uma lista de coisas a fazer durante o dia, em ordem de
prioridade;

o uma coluna intitulada “Néao planejadas & urgentes”, na qual
qualquer atividade inesperada que precise ser resolvida deve
ser listada assim que surgir. Essas atividades podem modificar
o planejamento do dia.

e Uma planilha de Inventdrio de Atividades, contendo:

o um cabec¢alho com o nome do autor;

o linhas nas quais as diversas atividades sdo anotadas conforme
surgem. No final do dia, riscam-se as que foram concluidas.

e Uma planilha de Registro. Conjunto de dados necessdrios para
produzir relatérios e graficos pertinentes. De acordo com os
objetivos, contém diferentes conjuntos de campos. Em geral, essa
folha deve incluir a data, a descri¢do e o numero de pomodoros
necessarios para realizar uma tarefa. Deve ser atualizada pelo
menos uma vez ao dia, normalmente no final.

Nos exemplos simples apresentados neste livro, as etapas de Registro,
Processamento e Visualizacdo sdo feitas diretamente na Folha de
Registro.



1= Por limitagdes tipogrificas, as planilhas usadas neste livro mostram apenas as
entradas relacionadas ao tépico em questdo. No final do livro, vocé encontrara
modelos completos das planilhas descritas e poderd usé-las para praticar a técnica.

Nos capitulos a seguir, apresento uma abordagem evolutiva do uso da
Técnica Pomodoro para aqueles que desejarem experimenta-la de
maneira progressiva. Pela natureza incremental da técnica, os objetivos
devem ser completados na ordem em que sdo apresentados.



OBJETIVO |
DESCUBRA QUANTO ESFORCO
UMA ATIVIDADE EXIGE

O POMODORO TRADICIONAL tem 30 minutos de duracdo: 25 de

trabalho e 5 de pausa. No comecgo de cada dia, escolha no Inventario de
Atividades as tarefas que quer realizar, dé prioridade a elas e escreva-as
na planilha de Tarefas do Dia (Figura 2).



TAREFAS DO DIA

Autor: Marcog Rocha

Lugar e data: Chicago, [2 de julho de 2018 TECHNIQUE

Eccrever artigo intitulado “Como aprender mugica”
(maximo de 10 paginag).

Ler “Como aprender magica” em voz alta para melhora-o.

Reduzir “Como aprender magica” a 3 paginag.

FIGURA 2: PLANILHA DE TAREFAS DO DIA.

COMECE O PRIMEIRO POMODORO

Ajuste o timer para 25 minutos e inicie a primeira atividade da planilha
de Tarefas do Dia. O timer deve estar em uma posi¢do que permita a
quem estiver usando uma visualizagdo clara do tempo que falta (Figura
3).

S

FIGURA 3. O TEMPO QUE FALTA DEVE ESTAR SEMPRE VISIVEL.

Um pomodoro nao pode ser interrompido: ele marca 25 minutos de
trabalho continuo. Tampouco pode ser dividido: ndo existe meio
pomodoro ou um quarto de pomodoro. (Regra: um pomodoro é




indivisivel.) Se um pomodoro ¢é interrompido por alguém ou alguma
coisa, perde a validade: é como se nunca tivesse sido programado; entdo,
deve-se recomecar. Quando o timer tocar, marque um “X” ao lado da
atividade que estiver fazendo e faca uma pausa de 3 a 5 minutos. O fim
da contagem do tempo do timer indica que a atividade atual esta
obrigatoriamente suspensa. E proibido continuar a trabalhar “s6 mais
uns minutos’, mesmo que vocé esteja certo de que naqueles poucos
minutos vai concluir a tarefa em questao.

TAREFAS DO DIA

Autor: Marcog Rocha
Lugar e data: Chicago, [2 de julho de 2018

Eccrever artigo intitulado “Como aprender magica” X
(maximo de 10 paginas).

Ler “Como aprender magica” em voz alta para melhor4-o.

Reduzir “Como aprender magica” a 3 paginas.

FIGURA 4: O PRIMEIRO POMODORO.

A pausa de 3 a 5 minutos é o tempo necessario para vocé se
desconectar do trabalho. Ela permite que sua mente assimile o que foi
aprendido nos 25 minutos anteriores e também o libera para fazer algo
bom para sua saude, o que vai ajuda-lo a dar o melhor de si no préximo
pomodoro. Durante essa pausa, vocé pode se levantar e andar pela sala,
beber agua ou planejar as proximas férias. Também vale fazer exercicios
de respira¢do ou alongamento. Se vocé trabalha com outras pessoas, é



hora de contar uma ou duas piadas.

Durante essa pausa rapida, ndo é uma boa ideia iniciar atividades que
exijam esfor¢o mental. Por exemplo, nao fale sobre assuntos de trabalho
com um colega, ndo escreva e-mails importantes nem dé telefonemas
urgentes. Essas tarefas bloqueariam a integracdo mental construtiva de
que vocé precisa para se sentir alerta e disposto ao comecar o proximo
pomodoro. Inclua-as no seu Inventario de Atividades e reserve
pomodoros especificos para realiza-las. E ébvio que durante essa pausa
vocé ndo deve pensar no que estava fazendo no ultimo pomodoro. Assim
que o descanso acabar, ajuste o timer para 25 minutos e continue a
atividade até ele tocar de novo. Entao marque outro “X” na planilha de
Tarefas do Dia (Figura 5).
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FIGURA 5. O SEGUNDO POMODORO.

Faca uma pausa de 3 a 5 minutos e entdo comece um novo
pomodoro.



A CADA QUATRO POMODOROS
Interrompa a atividade em curso e faga um intervalo maior, de 15 a 30
minutos.

A pausa de 15 a 30 minutos é a oportunidade ideal para arrumar a
mesa, pegar um pouco de café, ouvir mensagens de voz, verificar os e-
mails, fazer exercicios respiratérios, caminhar ou simplesmente
descansar. O importante é nao fazer nada complexo, sendo sua mente
nio podera se reorganizar e assimilar o que vocé aprendeu, e, como
consequéncia, vocé ndo conseguird ser tdo eficiente no préximo
pomodoro. E claro que durante essa pausa vocé nio deve pensar no que
fez nos ultimos pomodoros.
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FIGURA 6: O FIM DO PRIMEIRO GRUPO DE POMODOROS.

CONCLUA UMA ATIVIDADE
Continue a trabalhar, pomodoro apds pomodoro, até acabar a tarefa, e
entdo a risque da planilha de Tarefas do Dia (Figura 7).
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FIGURA 7. CONCLUA UMA ATIVIDADE.

Situagoes especificas devem ser resolvidas com bom senso:

e Caso conclua uma tarefa enquanto o timer ainda estiver
funcionando, vale a seguinte regra: Se um pomodoro comegar, o
timer tera que tocar. Uma boa ideia é aproveitar a oportunidade
para aprender mais, usando o tempo restante para revisar ou
repassar o que fez, realizar pequenas melhorias e anotar o que
aprendeu, até o timer tocar.

« Se a atividade foi concluida nos primeiros 5 minutos do pomodoro
e vocé acha que, na verdade, ela acabou durante o pomodoro
anterior e que uma revisdo ndo vale a pena, esse pomodoro,
excepcionalmente, ndo deve ser incluido na conta.
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FIGURA 8: CONCLUA VARIAS ATIVIDADES.

Assim que terminar uma atividade, passe para a préxima da lista e
depois para a outra, fazendo pausas curtas entre um pomodoro e outro e
maiores a cada quatro pomodoros (Figura 8).

REGISTRE

No final de cada dia, transfira os pomodoros concluidos para um
arquivo. Talvez seja mais conveniente usar uma tabela eletronica ou uma
base de dados e excluir as tarefas finalizadas da planilha de Inventario de
Atividades. O que vocé monitora e registra depende do que deseja
observar e dos tipos de relatério que pretende gerar. A meta inicial de
monitorar e depois registrar pode ser simplesmente apresentar um
relatério com o nimero de pomodoros necessarios para a execucdo de
cada tarefa. Em outras palavras, talvez vocé queira mostrar o esforco
empregado para completar cada atividade. Para isso, vocé pode usar os
seguintes campos: data, horario de inicio, tipo de atividade, uma
descricdo da atividade, o numero real de pomodoros, um breve
comentario sobre os resultados alcancados e, talvez, um espaco para
ideias de aprimoramento ou para os problemas que podem ter surgido



(Figura 9). Na pratica, esse modelo inicial de registro representara o
relatério que vocé deseja gerar. E facil esboga-lo até em uma folha de

papel.
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FIGURA 9. PLANILHA DE REGISTRO.

Mas como Marcos preencheu a hora em que comegou uma atividade

se ele ndo a tinha monitorado? Com a Técnica Pomodoro, ndo ¢é essencial

monitorar o horario de inicio de uma atividade (ou de cada pomodoro).

O importante é monitorar o nimero de pomodoros que foram de fato

finalizados. Esse ponto é essencial para entender a Técnica Pomodoro.
Como o monitoramento ¢ feito pelo menos uma vez ao dia, lembrar e
calcular o horario de inicio ndo é complicado; na verdade, é até um

exercicio mental benéfico.

1= Uma técnica util para recordar o horario de inicio é repassar o dia de trds para a

frente, da ultima atividade até a primeira que foi realizada.




MELHORE SEU DESEMPENHO

O registro fornece uma ferramenta eficiente para colocar a Técnica
Pomodoro em pratica no que diz respeito a auto-observagdo e a tomada
de decisao, sempre com o objetivo de melhorar seus resultados. Por
exemplo, vocé pode perguntar a si mesmo quantos pomodoros gasta por
semana em atividades de trabalho e de preparacdo, quantos consegue
concluir em um dia padrio, e assim por diante. Vocé também pode
avaliar se todas as etapas do processo sdo eficientes ou se alguma delas
poderia ser eliminada sem afetar o resultado.

Na Figura 9, vimos que Marcos gastou dez pomodoros para escrever,
revisar e resumir o artigo “Como aprender musica” Parece demais.
Marcos gostaria de atingir o mesmo resultado em nove pomodoros ou
menos, de forma a ter um pomodoro livre para outras atividades. “Eu
gostaria de escrever o préximo artigo com a mesma qualidade e menos
esforco. Como? Que etapas eu devo eliminar? Quais atividades sdo de
fato uteis? Como posso reorganiza-las para ser mais eficiente?”

Esse tipo de questionamento permite que as pessoas aprimorem, ou
pelo menos tentem aprimorar, seus processos de trabalho ou estudo. Mas
a atividade de registro (e a busca por maneiras de melhorar) nao deve
levar mais do que um pomodoro.

A NATUREZA DO POMODORO
O pomodoro marca a passagem do tempo, entdo é uma medida
temporal. Quando associado ao nimero de pessoas envolvidas em uma
atividade, ele se transforma em uma medida de esforco. E um dado que
nos permite dizer que, para a realizacio de determinada tarefa, foi
necessario certo nimero de pomodoros individuais, pomodoros em
dupla ou pomodoros em equipe, sendo que cada uma dessas unidades
mede o esforco. O esforco relativo a diferentes quantidades de pessoas
nao ¢ homogéneo, portanto essas medidas nao podem ser somadas ou
comparadas.

O trabalho de um individuo, uma dupla ou uma equipe representa
uma maneira diferente de combinar fatores produtivos e demanda



diversos meios de comunicagdo. Nao existem férmulas para converter

pomodoros individuais em pomodoros em dupla ou em pomodoros em
equipe.

=5 Vamos supor que queiramos medir o custo de uma atividade realizada por mais de
uma pessoa de maneiras individual, em duplas e em equipe. Ao aplicar a métrica
financeira, é possivel comparar e somar diferentes quantidades de esforgo. Por
exemplo, pense em uma atividade realizada com o esfor¢o de dois pomodoros
individuais e trés pomodoros de dupla. Em termos de esforco, essas quantidades n3o
podem de jeito nenhum ser comparadas de maneira direta ou somadas. No entanto,
ao atribuir um valor monetario ao esforco de um pomodoro, por exemplo, 10 reais,

podemos dizer que a atividade custa 2 x 10 reais + 3 x 2 x 10 reais = 80 reais.



OBJETIVO II
DIMINUA AS INTERRUPCOES

A DURACAO DE UM POMODORO - 25 minutos - parece breve o

suficiente para que seja possivel resistir a distracao causada por diversos
tipos de interrupc¢ao. No entanto, a experiéncia mostra que, a0 comegar a
usar a Técnica Pomodoro, as interrup¢des podem se tornar um problema
real. Por isso é necessdrio criar uma estratégia eficiente para minimiza-
las e aumentar progressivamente o numero de pomodoros finalizados de
maneira consistente e ininterrupta. Existem dois tipos de interrupcao: a
interna e a externa.

INTERRUPGOES INTERNAS

Apesar de um pomodoro durar apenas 25 minutos, nem todo mundo
consegue chegar ao fim dos primeiros com facilidade. Muitos se deixam
levar por uma necessidade imediata de interromper a atividade que estao
realizando: se levantam para pegar algo para comer ou beber, fazer uma
ligacdo que de repente parece urgente, verificar algo na internet
(relacionado ou ndo a tarefa em andamento), olhar e-mails. Em ultima
instancia, talvez seja preciso até mesmo reavaliar por que priorizamos
essa atividade; estamos sempre duvidando do nosso planejamento didrio



e das nossas decisdes.

Essas distragbes — ou maneiras de procrastinar a atividade que esta
sendo realizada - sdo chamadas de interrupgdes internas. Em geral, elas
camuflam nosso medo de ndo conseguir terminar o que estamos fazendo
da forma e no tempo que queremos. As interrup¢des internas quase
sempre estdo associadas a uma baixa capacidade de concentragio.

Como se libertar dessas interrupc¢des internas? Atuando em duas
frentes:

1. Torne essas interrup¢des bem evidentes. Cada vez que vocé sentir
que uma interrup¢ao em potencial vai surgir, coloque um apoéstrofo
(’) na planilha de Registro.

2. Decida o que fazer. Vocé pode escolher entre:

* escrever a nova atividade na secdo “Nao planejadas & urgentes” da
planilha de Tarefas do Dia, se considerar que ela é importante e
que ndo pode ficar para depois;

« anotar a atividade no Inventario de Atividades com um “N” ao
lado (ndo planejada); acrescente um prazo, se achar necessario;

« renovar sua determinacdo de chegar ao fim do pomodoro atual.
Depois de anotar o apdstrofo, continue trabalhando na tarefa até o
timer tocar. (Se um pomodoro comecar, o timer tera que tocar.)

O intuito é aceitar o fato de que as necessidades surgem e ndo devem
ser negligenciadas. Olhe para elas de maneira objetiva e, se possivel,
programe-as para outro momento.

CENARIO

Um exemplo ajuda a esclarecer a dinamica das interrupg¢des internas e a
melhor maneira de gerencid-las. Marcos esta no segundo pomodoro da
tarefa “Como aprender musica’; de repente, ele sente que precisa ligar
para sua amiga Carol para descobrir quando sua banda de rock favorita
vai tocar. Marcos se pergunta: “Isso é realmente urgente? Tenho que fazer
isso hoje?” E ele mesmo responde: “Nao, posso deixar para depois. Posso
fazer isso daqui a uma ou duas horas. Ou, quem sabe, amanha.” Marcos



recorre a planilha de Tarefas do Dia e coloca um apdstrofo ao lado da
atividade em curso (Figura 10). Também acrescenta um item ao
Inventario de Atividades no campo de atividades ndo planejadas
(marcado com um “N” - Figura 11) e continua com o pomodoro.
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FIGURA 10: INTERRUPQZKO INTERNA.
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FIGURA 11: ATIVIDADE NAO PLANEJADA.

Entdo, Marcos se pergunta: “Essa atividade tem que ser feita
amanha?” E ele mesmo responde: “Nao, tenho até o final da semana para



resolver isso.” Marcos acrescenta um prazo entre parénteses perto no “N”
(Figura 12).
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Se, 10 minutos depois, Marcos tiver o desejo subito de comer pizza,
ele vai marcar outro apdstrofo. Dessa vez, porém, anotara essa atividade
no campo “Nao planejadas & urgentes” da planilha Tarefas do Dia
(Figura 13). E vai continuar com seu pomodoro atual.
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NAO PLANEJADAS & URGENTES

Oedir pizza.

FIGURA 13: INTERRUPQKO INTERNA URGENTE.

Até esse momento, o pomodoro ainda nao foi interrompido. O timer
continuou correndo e Marcos nao deixou de trabalhar, gerenciando as
interrupgdes. Claro, deve-se gastar o menor tempo possivel com essas
interrup¢des, no maximo alguns segundos. Sendo, o pomodoro sera
considerado interrompido ou invalido. Finalmente, o timer toca. Marcos
faz o registro com um “X” e se permite uma pequena pausa (Figura 14).
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FIGURA 14: INTERRUPQKO INTERNA URGENTE, SEGUNDO POMODORO.

Marcos decide passar para o proximo pomodoro. Oito interrupgdes
em potencial surgem durante essa terceira etapa, mas felizmente ele
administra todas elas: classifica uma atividade como ndo urgente e a
inclui no Inventario de Atividades; quanto as outras, ele ndo tem escolha
a nao ser classifica-las como urgentes (Figura 15).

O fato de Marcos considerar urgentes as atividades listadas na Figura
15 pode fazer algumas pessoas sorrirem, mas é assim que ele as vé. Com
a Técnica Pomodoro, surgem varias tarefas uteis e divertidas, mas
decidimos de maneira consciente que ndo cabe fazé-las durante o
pomodoro em questao.

Quando passamos os olhos pelas varias atividades que consideramos
urgentes, fica claro o quanto nossa mente se dispersa e como ¢ dificil
manté-la quieta e focada na atividade do momento. Muitas vezes, o
numero e a variedade de tentativas de interrup¢do interna sdo sintomas
do nosso medo de ndo conseguir terminar aquela tarefa.
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FIGURA 15 DIVERSAS INTERRUP(;@ES INTERNAS URGENTES.

Niao causa espanto que, apds um tempo, muitas dessas distragdes
parecam nada urgentes até mesmo para quem as anotou. E bem provével



que, ao final do pomodoro, da atividade ou do dia, diversos itens
marcados como urgentes ou prioritarios sejam resolvidos de outra
maneira.
o Eles migrardo para o Inventdrio de Atividades. Talvez Marcos possa
escolher um modelo de bicicleta amanha.
 Serdo executados durante as pausas mais longas. Esse é o momento
para procurar shows de jazz, por exemplo.
« Serdo apagados. Sera que Marcos realmente quer comer pizza com
rolinhos primavera e pato laqueado? Talvez ele até descubra que nao
quer pedir nada e deixe para comer no fim do dia.

E uma mente diferente que relé esses itens ao final de um pomodoro,
de um grupo de quatro pomodoros ou ao encerrar o dia. Muitas vezes, a
nova perspectiva é surpreendente. As tarefas de fato urgentes estardo
sempre em destaque na planilha Tarefas do Dia. O objetivo da Técnica
Pomodoro é garantir que o atual pomodoro ndo seja interrompido por
essas atividades e propor as seguintes possibilidades:
 Executd-las durante o proximo pomodoro (mas ainda medidas por
um pomodoro) no lugar de outras atividades.
« Reagenda-las para mais tarde, no lugar de outras atividades.
o Transferi-las de pomodoro para pomodoro até o final do dia. Aos
poucos, aprendemos a identificar o que é realmente urgente.

Quando atividades ndo planejadas e urgentes sao feitas durante o dia,
¢ preciso anotar os pomodoros equivalentes no espago apropriado
(Figura 16).
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FIGURA 16: ATIVIDADES NAO PLAN EJADAS FEITAS DURANTE O DIA.

Em todos os casos discutidos até agora, podemos considerar que as
interrupgdes foram administradas. Note que o mecanismo de



gerenciamento consiste em inverter a dependéncia das interrupgoes
internas e, por consequéncia, torna-las dependentes dos pomodoros nos
quais decidimos aloca-las.

Se vocé precisou interromper um pomodoro porque cedeu a uma
tentagdo ou porque surgiu algo realmente urgente, s6 ha uma coisa a
fazer: tornar o pomodoro invalido, mesmo se o timer estiver prestes a
tocar. (Regra: um pomodoro é indivisivel.) Entdo marque um apostrofo
no registro dos pomodoros para monitorar o que foi interrompido. Vocé
nao pode marcar com um “X” o pomodoro ndo finalizado (cujo timer
nao tocou), entdo faca uma pausa de 5 minutos e comece um novo.

O proximo pomodoro sera melhor.

1= O primeiro passo para diminuir as interrupcdes é ter consciéncia da quantidade e dos
tipos de interrupgdes internas. Observe, aceite, marque para depois ou apague de
acordo com cada caso.

INTERRUPGOES EXTERNAS

Pessoas que trabalham em ambientes sociais podem ser interrompidas:
seu colega de estudos pede que vocé explique um paragrafo ou sugere
um cinema depois do jantar; um telefonema cai direto no seu ramal; um
colega pergunta como fazer um relatério; um programa de e-mail avisa
quando chega uma nova mensagem. O que fazer?

As interrupgdes externas exigem a habilidade de “proteger” o timer.
Até aqui, nosso esfor¢o foi canalizado para eliminar as interrupgdes
internas. Agora, o risco é que alguém impeca vocé de marcar um “X” na
sua planilha de Tarefas do Dia - privando-o de um momento tio
prazeroso.

A maior diferenga entre as interrupg¢des internas e as externas é que
no segundo caso precisamos interagir: a comunica¢do é necessaria. No
entanto, 0 mecanismo para administrar as interrup¢des externas é o
mesmo que usamos para as internas: inverter a dependéncia das
interrupcoes, fazendo com que elas dependam de nés.



Alguns exemplos do que devemos fazer. Telefonemas podem ser
atendidos por secretdrias eletronicas e as mensagens, ouvidas depois.
Quanto aos e-mails, basta desativar as notificagdes. Se um colega se
aproximar, é possivel dizer educadamente que esta ocupado e nio pode
ser interrompido (algumas pessoas brincam, dizendo: “Estou no meio de
um pomodoro.”).

Entdo, explique a pessoa que vocé vai até ela em 25 minutos, em
algumas horas ou amanha, dependendo da urgéncia e da importancia do
assunto. Minha experiéncia me ensinou que emergéncias reais, aquelas
que precisam ser resolvidas de imediato, sio muito raras no dia a dia. E
possivel considerar um adiamento de 25 minutos ou de duas horas
(quatro pomodoros) para praticamente todas as atividades que em geral
sdo consideradas urgentes. Normalmente, esse adiamento nao atrapalha
a pessoa que procurou vocé, mas oferece ao seu cérebro a enorme
vantagem de trabalhar de maneira eficiente, concluindo as atividades que
quiser e reagendando as urgentes. Com a pratica, vocé perceberda quais
atividades que parecem urgentes podem ser postergadas para o dia
seguinte sem desagradar a pessoa que fez o pedido.

Assim, proteger o pomodoro significa informar de maneira clara,
negociar rapidamente para reagendar a interrup¢do e combinar um novo
momento para chamar a pessoa que o interrompeu. A estratégia de
Informar, Negociar e Chamar permite manter as interrupgdes externas
sob controle, alocando-as em um pomodoro posterior ou no dia
seguinte, de acordo com o grau de urgéncia. A inversdo estd nesse
mecanismo: ndo dependemos mais das interrupgdes, elas é que
dependem de nés (afinal, nds é que as realocamos em outros
pomodoros).

As pessoas que comecam a usar a Técnica Pomodoro muitas vezes
descobrem que podem ser interrompidas de 10 a 15 vezes durante um
mesmo pomodoro (isto é, em um intervalo de 25 minutos). Se as pessoas
que o interrompem aprenderem que vocé realmente vai procura-las de
volta e que ndo esta apenas se esquivando, com o tempo elas mesmas
passardo a proteger o pomodoro. Muita gente que trabalha ou estuda



com pessoas que usam a Técnica Pomodoro diz ter a sensagdo de lidar
com alguém que valoriza o préprio tempo. Em termos operacionais,
administrar interrupg¢des externas ¢ como administrar as internas. Nesse
caso, também trabalhamos em duas frentes:

1. Deixe essas interrup¢des bem evidentes. Cada vez que alguém ou
algo tentar interromper um pomodoro, coloque um travessiao (—)
na planilha de Registro.

2. Decida o que fazer. Vocé pode escolher entre:

 Anotar na planilha de Tarefas do Dia, no campo “Nao planejadas
& urgentes’, acrescentando o prazo prometido entre parénteses na
margem esquerda se a nova atividade tiver que ser feita naquele
dia.

¢ Anotar no Inventdrio de Atividades, marcando a tarefa com um
“N” (ndo planejada); acrescente um prazo entre parénteses, se
necessario.

« Renovar sua determinagdo de terminar o pomodoro. Assim que
tiver anotado o travessdo, continue a trabalhar na tarefa até o timer
tocar.

Dessa maneira, além de medir as interrup¢des externas didrias, vocé
se lembrara do compromisso que assumiu sem precisar interromper o
pomodoro. O exemplo a seguir mostra duas interrupg¢des externas que
foram administradas de maneiras diferentes durante o segundo
pomodoro de “Escrever artigo intitulado ‘Como aprender musica™
(Figuras 17 e 18).



TAREFAS DO DIA

Autor: Marcoe Rocha

@adeaw

Lugar e data: Chicago, 12 de julho de 2018 TECHNIQUE

Escrever artigo intitulado “Como aprender magica”

(méaximo de (O paginag). A

Ler “Como aprender magica” em voz alta para
melhora-lo.

Reduzir “Como aprender mugica” a 3 paginag.

NAO PLANEJADAS & URGENTES

(3h40) Enviar o rageunho do artigo para Lucas.

FIGURA 17: ATIVIDADE URGENTE NAO PLANEJADA.

INVENTARIO DE ATIVIDADES ﬁ
e gy
Autor: Marcoe Rocha Pomedere

TECHNIQUE

N (I3 de julho) | Marcar uma entrevigta com o maegtro Neri.

FIGURA 18: ATIVIDADE NAO PLAN EJADA COM PRAZO.

Se nao houver alternativa sendo interromper um pomodoro por
causa de uma distragdo irresistivel ou de uma emergéncia, hd apenas
uma atitude a tomar: torna-lo invalido, mesmo se o timer estiver prestes



a tocar. (Regra: um pomodoro é indivisivel.) Coloque um travessao
onde vocé registra os pomodoros para monitorar os que foram
interrompidos e anote a descricdo e o prazo da atividade no campo “Nao
planejadas & urgentes” Entdo comece o primeiro pomodoro para a
atividade urgente.

O proximo pomodoro sera melhor.

1= O segundo passo para diminuir as interrupgdes é estar consciente do niimero e dos
tipos de interrupgdes externas. Negocie-as e reagende-as, dependendo do grau de
urgéncia.

INTERRUPGOES SISTEMATICAS
Ao aplicar a Técnica Pomodoro, a primeira consequéncia tangivel de
administrar de maneira sistematica as interrupg¢des internas e externas é
que surgirdo pomodoros reservados para organizar o cotidiano (e-mails,
telefonemas, reunides etc.). A decisdo mais comum e natural é destinar
um pomodoro por dia (ou mais, se necessario) as interrup¢des urgentes.
O mecanismo de inversdo da dependéncia aplicado para proteger o
pomodoro em andamento serve, na verdade, para transformar as
interrupgdes em pomodoros dedicados a diversas formas de
comunicacgao.
Devemos enfatizar, aqui, que os usudrios da Técnica Pomodoro tém
os seguintes objetivos:
 Postergar esses pomodoros o maximo possivel, diminuindo o grau
de wurgéncia aparente e aumentando o nivel de controle e
agendamento de tais atividades.
¢ Diminuir de maneira gradual o nimero de pomodoros usados para
organizar as interrupg¢des que surgem durante o dia.

Pessoas que comecam a por em pratica a Técnica Pomodoro ficam
surpresas quando computam os pomodoros gastos em trabalho ou
estudo (sem interrup¢des ndo resolvidas) e aqueles reservados a



atividades de organizacdo (o que, em parte, é consequéncia de
administrar as interrupg¢des). Em algumas equipes, os funciondrios
comecam dedicando de dois a trés pomodoros por dia, por pessoa, ao
trabalho propriamente dito; os demais pomodoros sdo gastos em
reunioes, telefonemas e e-mails.

REGISTRO: ERROS NA ESTIMATIVA QUALITATIVA

DURANTE O PLANEJAMENTO

Observe as atividades registradas todos os dias e marcadas com um “N”
no Inventario de Atividades e as marcadas como “Nao planejadas &
urgentes” na planilha de Tarefas do Dia. Se fizer isso, durante a fase de
planejamento vocé serd capaz de analisar sua habilidade de identificar os
numeros e tipos de atividades que sdo mais eficientes para atingir
determinado objetivo. Quanto maior o numero de atividades nao
planejadas, maior o erro qualitativo na sua estimativa inicial. Assim, ¢é
possivel medir as atividades ndo planejadas que vocé executou para
atingir certo objetivo. Vocé também pode incluir o numero total de
interrupgdes internas e externas na planilha de Registro para analisa-las
e tentar minimiza-las ao longo do tempo.



OBJETIVO lli
ESTIME O ESFORCO EXIGIDO

PELAS ATIVIDADES

ASSIM QUE vocE TIVER dominado a técnica e alcancado os dois

primeiros objetivos, pode comecar a trabalhar nas estimativas
qualitativas. Aqui, a meta no longo prazo é prever quanto esforco
determinada atividade exigira.

O Inventario de Atividades lista todas as tarefas que precisam ser
feitas. Essas tarefas nascem de um planejamento, que é importante para
identificar maneiras de atingir seus objetivos (por exemplo, no comego
de um projeto) e administrar as interrup¢des. Algumas atividades
perdem o proposito ao longo do tempo, entdo podem ser eliminadas do
inventario. No comeco de cada dia, estime quantos pomodoros serdo
necessarios para realizar cada atividade do inventario. Se for o caso,
revise as estimativas anteriores. Registre o numero estimado de
pomodoros na linha correspondente (Figura 19). A estimativa de
pomodoros representa, na verdade, a quantidade que sera necesséria
para certo niumero de pessoas realizar aquela atividade. Assim, é uma
medida de esfor¢o. No entanto, nos exemplos simples a seguir, o nimero



de pomodoros sempre se referird a uma tnica pessoa.

INVENTARIO DE ATIVIDADES

Autora: Licia Barrog N
Pomedere
[ECHNIQUE
Regponder ag questdes eobre termodinamica do captulo 4. 2
Repetir ag leig da termodinamica em voz alta para Marcos.
Regumir ag leig da termodinamica por eserito. 3

Ligar para Laura: convida-la para o seminario eobre termodinamica.

Ligar para Marcos: pedir meu laptop de voltal

Ligar para André: comprar ingresgos para o show?

Ecerever para Nick: como regolver o exercicio 2 da pagina 24¢

FIGURA 19! ESTIMATIVA DIARIA.

As estimativas sempre devem se basear em pomodoros completos,
entdo numeros como 5,5 pomodoros ndo sao permitidos. Nesse caso,
conte seis pomodoros. Se uma estimativa apontar entre cinco e sete
pomodoros ou mais, isso significa que a tarefa é muito complexa. E
melhor dividi-la em diversas atividades, estimar cada uma
separadamente e escrevé-las em varias linhas no Inventdrio de
Atividades. Regra: se uma atividade demorar entre cinco e sete
pomodoros ou mais, divida-a. Se fizer isso, ndo apenas as atividades se
tornardo menos complexas, mas a estimativa sera mais precisa. Esse
efeito é ampliado quando a divisao envolve atividades incrementais, nao
apenas pequenas atividades (atividades incrementais agregam um pouco



de valor por vez).

Se a estimativa for menor do que um pomodoro (por exemplo, o
tempo necessario para ligar para Laura e convida-la para o seminario, ou
para pedir o laptop a Marcos), atividades semelhantes devem ser
somadas até completar um pomodoro. Regra: se uma atividade leva
menos que um pomodoro, adicione outras. Assim, existem duas
opgdes para aquelas tarefas cuja duragdo estimada é menor que um
pomodoro:

e Encontre e retina tarefas similares do Inventario de Atividades até
que elas somem um pomodoro de esfor¢o (Figura 20).

¢ Deixe a atividade sem uma estimativa e indique que vai juntd-la a
outra atividade quando preencher a planilha de Tarefas do Dia.

Ao escolher uma estratégia, lembre-se que uma das fung¢des do
Inventario de Atividades ¢é facilitar a escolha das Tarefas do Dia.
Selecione a primeira opc¢do se as atividades em questdo forem muito
parecidas ou complementares; deixe as outras sem estimativa e some-as
depois. Em todo caso, quanto maior o nimero de tarefas tteis no
Inventario de Atividades, mais simples sera escolher qual estratégia usar
e como reunir as diversas tarefas.



INVENTARIO DE ATIVIDADES

Autora: Llcia Barrog

____ Pomedere
TECHNIQUE
Regponder ag questdes gobre termodinamica do capitulo 4. 2
Repetir ag leig da termodinamica em voz alta para Marcos. 5
Resumir ag leig da termodinamica por egerito. &

Ligar para Laura: convida-la para o seminério cobre termodinamica.

Ligar para Marcog: pedir meu laptop de voltal |

Ligar para André: comprar ingresgog para o ghow?

Escrever para Nick: como regolver o exercicio 2 da pagina 242

FIGURA 20: ATIVIDADES CUJA ESTIMATIVA DE DURAgZO E MENOR QUE UM POMODORO.

=" Qualquer alteragdo no Inventério de Atividades pode ser feita com um bom l4pis e
uma borracha de qualidade.

POMODOROS DISPONIVEIS

Agora que estimou o numero de pomodoros necessirio para cada
atividade, vocé pode agrupar uma série de tarefas que nao excedem o
numero de pomodoros disponiveis em um dia. Registre esses pomodoros
disponiveis na planilha de Tarefas do Dia antes mesmo de listar as coisas
a fazer. A Figura 21 mostra, como exemplo, oito pomodoros disponiveis
em 12 de julho. Entdo, escolha as tarefas para cumprir naquele dia,
agrupando algumas, se necessario. (Regra: se uma atividade leva menos
que um pomodoro, adicione outras.) Anote as atividades escolhidas em
ordem de prioridade na planilha de Tarefas do Dia. Para cada uma delas,



um pomodoro estimado ¢é representado por um quadrado vazio (Figura
21).

TAREFAS DO DIA

Autora: Ltcia Barrog
Lugar e data: Chicago, [2 de julho de 2018

Pomodoros disponiveis: &

[ECHNIQUE

Regponder ag queetdes sobre termodinamica do capitulo 4. | L1 L

Repetir ag leig da termodinamica em voz alta para Marcoe. | L1 L1 L

Reeumir ag leie da termodinamica por eserito. NN

FIGURA 21 ESTIMATIVA DE POMODOROS.

Nao faz sentido acrescentar atividades além do total estimado de oito
pomodoros. Se o numero de pomodoros estimado é maior que o numero
de pomodoros necessario para realizar as tarefas, o excedente s6 podera
ser levado em considera¢do depois que vocé terminar. Entdo vocé deve
escolher tarefas do inventario para preencher o tempo que sobrar.

CENARIOS POSSIVEIS

Ajuste o timer e, como de costume, inicie a primeira atividade da sua
lista. Toda vez que o timer tocar, faga um “X” em um quadrado (Figura
22).



TAREFAS DO DIA ﬁ

Autora: Lacia Barrog the

Lugar e data: Ohioago, 2 dejulho de 2018 e

TECHNIQUE

Pomodoros disponiveis: &

Regponder a¢ queettee sobre termodinamica do capitulo 4- []

Repetir ac lei da termodinamica em voz alta para Marcoe. | L1 L L

Reeumir ag lei¢ da termodinamica por egerito. HiE.

FIGURA 22 PRIMEIRO POMODORO PREVISTO E REALIZADO.

Se vocé concluir a atividade no numero exato de pomodoros
previsto, risque-a (Figura 23).

TAREFAS DO DIA @
Autora: Lacia Barrog the

 ugar e data: Chicago, 12 da juho de 2018 ‘]gf) omodate
Pomodoros disponiveis: &

Repetir a¢ leie da termodinamica em voz alta para Marcoe. | LI LI L]

Regumir ag leie da termodinamica por eserito. HEEEN

FIGURA 23. ATIVIDADES REALIZADAS EXATAMENTE NO NUMERO PREVISTO DE POMODOROS.

Se vocé concluir a atividade em menos pomodoros do que previu
(erro de superestimar), risque-a mesmo assim (Figura 24).



TAREFAS DO DIA
Autora: Licia Barrog
Lugar e data: Chicago, [2 dB_JU|h0 de 2018

Pomodoros disponiveis: &

Regumir ag lei da termodinamica por escrito. N

FIGURA 24: QUANTIDADE NECESSARIA DE POMODOROS SUPERESTIMADA.

Se vocé gastou todos os pomodoros previstos e precisou de mais para
terminar a tarefa na qual esta trabalhando (erro de subestimar), tem duas
alternativas:

« Continue e marque os proximos pomodoros sem levar em conta
novas estimativas. A Figura 25 mostra um caso em que outro
pomodoro foi necessario para finalizar a atividade.

e Faca uma nova estimativa de pomodoros e anote a direita do ultimo
pomodoro previsto e finalizado, usando outra cor ou formato.
Assim vocé podera destacar a necessidade de uma segunda ou
terceira estimativa e verificar onde errou (Figura 26).



TAREFAS DO DIA ﬁ
Autora: Liicia Barrog the g3
Lugar e data: Chieago, 2 dejulho de 2018 (]g?( T
Pomodoros disponiveis: & )
]
Regumir ag leie da termodinamica por eserito, X
FIGURA 25 QUANTIDADE NECESSARIA DE POMODOROS SUBESTIMADA.
TAREFAS DO DIA %
Autora: Licia Barrog the g3
. _ Pomeodere
Lugar e data: Chmago, 2 deJulho de 2018 RO
Pomodoros disponiveis: & R
]
OO

FIGURA 26: SEGUNDA ESTIMATIVA.

Como vocé pode ver na Figura 27, Lucia precisou de quatro
pomodoros para fazer o resumo, trés do quais estavam originalmente
previstos (portanto, ela subestimou o numero) e apenas um dos que
foram previstos depois (superestimou).



TAREFAS DO DIA

Autora: Lcia Barrog
Lugar e data: Chicago, [2 de julho de 2018

Pomodoros disponiveis: &

X X

XX X®O

FIGURA 27: CONCLUSAO DA ATIVIDADE APOS A SEGUNDA ESTIMATIVA.

Como em geral as tarefas ndo levam mais do que sete pomodoros
estimados (Regra: se uma atividade demorar entre cinco e sete
pomodoros ou mais, divida-a), normalmente ndo ha mais do que trés
estimativas. Todas as atividades que exigirem uma terceira estimativa
devem ser reavaliadas com cuidado para que vocé entenda por que o
calculo foi tao complicado.

O REGISTRO DAS ESTIMATIVAS
Agora que introduzimos o conceito de estimativas de quantidade, os
objetivos dos relatérios podem ser mais ambiciosos. Entre as possiveis
novas metas estao:
e Medir a precisdo das estimativas; analisar a diferenca entre o esforco
estimado e o esforco real (erro de estimativa) para cada atividade.
e Mostrar em que momentos foram necessarias mais estimativas
(duas ou trés no total).

Agora a planilha de Registro precisa ser alterada. De acordo com
cada caso, o relatério pode mostrar estimativas, esforco real e erro
associado. A seguir estdo duas opg¢des simples para visualizar essas



informacoes (Figuras 28 e 29).

REGISTRO ﬁﬂ'r :
he gz
Pemeodere

TECHNIQUE

Autora: Lucia Barrog

DATA HORA | TIPO | ATIVIDADE | ESTIMATIVA | REAL | DIFERENCA

Regponder
ag quegtoes
(2/07/208| 1Oh | Eetudo eohre 2 2 O
termodinamica
do capitulo 4.

Repetir
ag leig da
12/07/2008 | 1h30 | Repeticao | termodinamica 3 2 -

em voz alta
para Marcos.

Reeumir
ae leie da
termodinamica 5 4 |
por egcrito.

2/07/2018 | 14h00 | Regurno

FIGURA 28: APENAS A PRIMEIRA ESTIMATIVA.

H4a muitas maneiras de exibir os resultados que vocé esta
monitorando. A complexidade dos objetivos dos relatérios nao é muito
alta, e os relatorios podem ser obtidos a partir da folha de Registro
mediante alguns calculos de cabega. Quanto mais complexos forem os
calculos, mais vocé desejara usar bancos de dados, planilhas de



computador e aplicativos. Lembre-se: sempre registre as atividades da

maneira mais simples possivel.

Autora: Lacia Barrog

REGISTRO

the

@

Pomeodere

TECHNIQUE

DATA

HORA

TIPO

ATIVIDADE

ESTI-
MATIVA

REAL

DIFE-
RENCA |

DIFE-
RENCA Il

2/07/2018

[Oh

E etudo

Reeponder
4g questoeg
gobre termo-
dinamica do
capitulo 4.

2/07/2018

(h30

Repeticao

Repetir ag
leig da termo-
dinamica em
voz alta para

Marcoe.

2/07/2018

[4h00

Regumo

Regumir ag
leie da termo-
dinamica por

egerito.

FIGURA 29: PRIMEIRA E SEGUNDA ESTIMATIVAS.




1= O primeiro objetivo de melhorar a estimativa quantitativa é eliminar a terceira
estimativa e manter a margem de erro baixa. A meta seguinte é eliminar a segunda,
sempre mantendo a margem de erro baixa. O objetivo final é reduzir a margem de
erro da primeira estimativa.

GERENCIE O RECONHECIMENTO

Nem sempre a duragdo de uma tarefa pode ser estimada. No inicio de
um novo projeto ou atividade de estudo, é importante dedicar tempo ao
reconhecimento do territério: procure novas fontes, familiarize-se com a
estrutura dos textos que tera que estudar ou consultar e defina seus
objetivos de maneira mais clara. Para guiar o reconhecimento, vale a
pena aplicar o conceito de timeboxing. Defina um niimero de pomodoros
para fazer o reconhecimento de territério. Quando eles acabarem, monte
seu plano de trabalho real e comece por uma atividade especifica, ou
decida se é o caso de continuar avaliando e qual dire¢cdo quer tomar.



OBJETIVO IV
TORNE O POMODORO MAIS

EFICIENTE

QUAN DO VOCE CONSEGUIR usar o timer de maneira sistematica, sem

interrupgdes, e comecar a dominar as estimativas, poderd avangar na
Técnica Pomodoro.

A ESTRUTURA DO POMODORO
O primeiro avanco tem a ver com a estrutura do pomodoro. Use os
primeiros 3 a 5 minutos de cada pomodoro para repassar brevemente o
que vocé aprendeu desde o comego da atividade (ndo apenas no ultimo
pomodoro) e procure memorizar essas informag¢des. Da mesma forma,
os ultimos 3 a 5 minutos de um pomodoro podem ser usados para rever
rapidamente o que vocé fez (se possivel, buscando causa e efeito, isto é,
comecando pela dltima atividade e retrocedendo até suas motivagodes
iniciais).

Essas mudancas nao alteram a durag¢do de 25 minutos do pomodoro.
Ao usar a Técnica Pomodoro, a pessoa amplia sua consciéncia sobre o
uso do tempo e, gragas a isso, percebe mentalmente os intervalos de 3 a 5



minutos mencionados. Se sentir dificuldade, talvez ela ainda nao tenha
dominado o basico da técnica.

= Aproveite os ultimos minutos do pomodoro para revisar o que vocé fez. Se quiser
avaliar a qualidade e os métodos do trabalho para apontar potenciais melhorias, deve
reservar um ou dois pomodoros para isso (observagdes rapidas s3o feitas
diariamente, durante o pomodoro de registro).

A ESTRUTURA DO GRUPO DE POMODOROS

Uma segunda evolugdo tem a ver com o grupo de quatro pomodoros.
Como descrevemos anteriormente, o primeiro pomodoro de um grupo
de quatro, ou parte desse primeiro pomodoro, pode ser usado para
repassar o que foi feito até entdo. Da mesma maneira, o ultimo
pomodoro do grupo, ou parte dele, pode ser empregado para revisar o
que foi feito. Atividades de repeticao e de revisdo sdo mais eficientes se
vocé as realiza em voz alta ou conversando com um colega ou membro
da sua equipe. A repeticdo e a revisao sistematicas estimulam os efeitos
de overlearning, facilitando a assimilacao de novas informacgoes.



OBJETIVO V
CRIE UM CRONOGRAMA

H A MUITAS RAZOES para jamais subestimar a importancia de definir e

respeitar um cronograma:

« Um cronograma determina um limite. Limites (quando
compreendemos que sdo realmente inviolaveis) nos ajudam a agir
com consisténcia e entregar o que é preciso. Eles nos motivam a
fazer o nosso melhor para realizar as tarefas que temos a cumprir,
dentro do tempo determinado. O mesmo acontece quando o timer
toca.

« Um cronograma delimita a fronteira entre o tempo do trabalho e o
tempo livre; esse ultimo pode ser definido como o tempo reservado
para atividades sem um objetivo ou ndo planejadas. Momentos de
lazer sdo o combustivel da nossa mente. Sem eles, a criatividade, o
interesse e a curiosidade se perdem, e abusamos de n6s mesmos até
nossa energia se esgotar. Sem combustivel, o motor nao funciona.

¢ Um cronograma mede o que fizemos. Quando montamos a planilha
de Tarefas do Dia, nosso objetivo é realizar as atividades listadas
com a maijor qualidade possivel dentro do tempo proposto. Se o
tempo acabar e essas atividades ndo estiverem concluidas,



tentaremos entender o que deu errado. Enquanto isso, teremos uma
informagdo valiosa: quantos pomodoros conseguimos cumprir
naquele dia.

O importante da Técnica Pomodoro nao é descobrir quanto tempo é
desperdicado, mas quantos pomodoros realizamos. No dia seguinte,
tenha esse numero em mente quando for decidir quantos pomodoros
estdo disponiveis e programe atividades suficientes para preencher
apenas aquela quantidade.

O principal risco do cronograma ¢ subestimar sua importancia; é
facil cair na armadilha de ndo o respeitar. Por exemplo, digamos que
sejam trés da tarde. Vocé perdeu tempo durante o dia e sabe que nao
produziu tanto quanto deveria ou esperava. Assim, diz a si mesmo: “Hoje
vou trabalhar até mais tarde para compensar” Um misto de heroismo e
culpa faz vocé ultrapassar o limite determinado pelo cronograma; como
resultado, seu desempenho ¢é ineficiente naquela noite e nas duas
seguintes. Quanto mais o cronograma for estendido, piores serdo os
resultados. A culpa bate mais forte. Por qué? Vocé ndo esta sendo herdi o
suficiente? As horas sacrificadas em nome do trabalho ndo garantem sua
absolvigao?

Na verdade, vocé estd diante de um arriscado circulo vicioso: o
cronograma ¢ estendido, o cansago aumenta, a produtividade cai e o
cronograma é novamente estendido. Em primeiro lugar, o cronograma
deve ser cumprido. Ele pode conter uma série de intervalos de tempo,
cada um dedicado a um tipo diferente de atividade. Respeitar o
cronograma significa desenvolver imunidade a Sindrome do S6 Mais
Cinco Minutinhos. Quando um intervalo de tempo terminar, assim
como quando o timer toca, toda tarefa deve ser interrompida. Nao
importa quanto tempo ainda reste no seu pomodoro, a mesma regra se
aplica: o cronograma sempre se sobrepde ao pomodoro. Em segundo
lugar, uma programacao eficiente deve permitir tempo livre para vocé se
recuperar.



1= Pode acontecer de surgir uma tarefa importante com um prazo curto e vocé precisar
trabalhar muitas horas. Esse tempo extra pode ser computado no seu cronograma
para aumentar momentaneamente a produtividade. Em geral, para alcangar
resultados positivos e evitar o risco do circulo vicioso mencionado, vocé n3o deve
fazer horas extras por mais de cinco dias seguidos. Monte um cronograma especifico
para esse periodo e reserve um tempo de recuperagao para a queda na produtividade
que inevitavelmente vira.

O MELHOR DOS CASOS

Vamos usar o seguinte cronograma como exemplo: 8h30-13h, 14h-
17h30. Alberto liga o timer pela primeira vez no dia. Ele pode usar esse
pomodoro para revisar tudo o que fez no dia anterior, dar uma olhada no
Inventario de Atividades e preencher a planilha de Tarefas do Dia, que
também incluira essa atividade de planejamento. Nesse mesmo
pomodoro de organizacgdo, Alberto verifica se sua mesa esta ordem e, se
nao estiver, deixa tudo arrumado. O timer toca, ele marca um “X” e faz a
pausa.

Outro pomodoro comec¢a, o primeiro operacional. E assim ele
continua por mais dois pomodoros. Quando conclui o grupo de quatro
pomodoros, faz uma pausa longa. Alberto quer prosseguir, mas,
prevendo um dia de trabalho intenso, decide usar um pouco mais de
tempo para descansar: em vez de fazer uma pausa de apenas 15 minutos,
para por 20 minutos. Entao liga o timer de novo. Ele continua até
totalizar quatro pomodoros e entdo olha o relogio. Sdo 12h53. Ha tempo
suficiente para arrumar rapidamente a mesa, guardar qualquer
documento que precise ser arquivado e verificar se a planilha de Tarefas
do Dia esta preenchida de maneira clara e correta antes de almogar.

As 14 horas, Alberto volta & sua mesa, liga o timer e retoma o
trabalho. Quase ndo para entre um pomodoro e outro.

Depois de quatro alarmes, ele comeca a se sentir cansado, mas ainda
precisa cumprir alguns pomodoros. Quer descansar, e tenta desconectar
fazendo uma caminhada. Trinta minutos depois, liga o timer novamente.
Aviso sonoro, “X”, pausa. Alberto reserva o ultimo pomodoro para



avaliar o que conseguiu realizar no dia, preencher a planilha de Registro,
anotar alguns comentdrios em dreas que podem melhorar, fazer
anotagdes na planilha de Tarefas do Dia para o dia seguinte e arrumar a
mesa. O timer toca. Pausa rapida. Alberto olha o reldgio. Sao 17h27. Ele
arruma os papéis e coloca as planilhas de atividades em ordem. As 17h30
comeca o tempo livre.

Dois comentdrios sobre esse caso:

e Os pomodoros operacionais nunca coincidem com o nimero de
horas de trabalho ou estudo. Com oito horas de trabalho ou estudo,
dois pomodoros sdo reservados para atividades de organizacdo
(uma hora) e doze (seis horas) para tarefas operacionais.

e O tempo que passa sempre é um fator secundario na Técnica
Pomodoro. Se todas as interrup¢des forem administradas, o final da
manha ou da tarde serda determinado pela sequéncia de pomodoros.
Os grupos de pomodoros refor¢am o cronograma. Nao importa que
horas sao, porque nosso guia é a sequéncia de pomodoros e suas
respectivas pausas. Em termos de cronograma, temos, nesse
exemplo: [1+3],[4]:[4],[1+1].

UM CASO COM INTERRUPCOES
Digamos que algo acontece no segundo pomodoro do segundo grupo
desse mesmo caso.

Alberto ¢ interrompido e nao consegue administrar a interrupgao.
Isso pode ocorrer, e invalida aquele pomodoro. Quando, por fim, fica
livre para voltar ao trabalho, Alberto consulta o relogio e ja sdo 12h20.
Ele leva alguns segundos para reorganizar a dltima sessdo; a essa altura,
s6 resta um pomodoro. Ele ainda faz uma pequena pausa antes de
comecar; na verdade, decide parar um pouco mais para tentar recuperar
o foco. Sentindo-se pronto, Alberto liga o timer e comec¢a o segundo
pomodoro do grupo (que da primeira vez foi interrompido). A tarde, no
final do terceiro grupo de quatro pomodoros, Alberto considera que
precisa de uma pausa maior do que apenas 3 a 5 minutos e decide fazer
uma caminhada de meia hora. Antes de sair, ele rapidamente modifica o



ultimo grupo, que no inicio tinha apenas dois pomodoros, para apenas
um pomodoro de organiza¢do. Se sobrar tempo, ele arrumara a mesa e
verificard o e-mail. Alberto volta de sua caminhada as 16h47. Ele liga o
timer. Aviso sonoro, “X”, pausa. Tempo livre.

OTIMIZE SEU CRONOGRAMA

Um dia de trabalho contém diversos pomodoros. Como organiza-los da
maneira mais eficiente? A otimizacdo do seu cronograma ¢ resultado de
um processo continuo de observagdo e registro. O objetivo ¢ reforgar ao
maximo o conceito de sucessdo regular de atividades.

Para pessoas que tém o dia inteiro para estudar, um cronograma
inicial pode ser 8h30-12h30, 13h30-17h30. Sao dois grupos de quatro e
trés pomodoros, respectivamente, pela manha, e dois grupos de quatro e
trés pomodoros a tarde: [4],[3]:[4],[3]. Os grupos determinam quando
fazer as pausas.

Os pomodoros de cada grupo também devem ser organizados. Por
exemplo, vocé pode reservar o primeiro pomodoro da primeira sessdo
para planejar o dia e os trés seguintes para estudar assuntos novos, o que
pode se estender para os proximos dois pomodoros do segundo grupo.
Entdo, use o ultimo pomodoro do segundo grupo para verificar e
responder as mensagens e aos e-mails, e ligar para colegas, se necessario.
Essa ¢ uma maneira de reagir de maneira eficiente as possiveis
interrupgdes interceptadas no periodo. No primeiro pomodoro do
terceiro grupo, revise o que vocé fez pela manha. Os trés seguintes sdo
dedicados ao estudo. Utilize os dois primeiros pomodoros do quarto
grupo para revisar o que vocé aprendeu hoje e nos ultimos dias. O
ultimo pomodoro do dia é usado para monitorar e analisar dados.
Assim, seu cronograma ¢ algo como: [1+3],[2+1]:[1+3],[2+1].

Esse cronograma de estudo parte do pressuposto de que, em geral, as
pessoas sdo mais produtivas pela manha e que o trabalho nas horas da
tarde, imediatamente apds o almo¢o, ndo é muito eficiente. Claro que
essas suposi¢des sao subjetivas. Por que nos referimos a um cronograma
inicial? Justamente porque, ao reunir informagdes sobre como estuda, ou



seja, ao monitorar métricas de pomodoros realizados e outros
indicadores todos os dias, a pessoa pode identificar qual grupo de
pomodoros é mais produtivo para estudar, revisar o que foi feito e
exercitar a criatividade. Com essas informacoes, é possivel modificar de
maneira consciente seu cronograma, comec¢ando mais cedo ou mais
tarde, estendendo certos grupos de pomodoros e reduzindo outros, e
assim se conhecer melhor.

O segredo para organizar um cronograma ¢ tomar decisdes
conscientes sobre como monta-lo. Até agora, utilizamos grupos de
quatro pomodoros, pois, em geral, essa é a quantidade que se considera
mais eficiente. Mas vocé também pode usar grupos menores ou maiores,
que durem, digamos, trés ou cinco pomodoros. No final do grupo hd
uma pausa de 15 a 30 minutos. Para ser eficaz, um cronograma deve ser
modificado de tempos em tempos, readequando-se o nimero de grupos
de pomodoros e dando-se preferéncia aqueles que duram quatro
pomodoros.

= A experiéncia ensina que, quando a estagdo do ano muda, seu cronograma também

deve mudar.



OBJETIVO VI
DEFINA SEU OBJETIVO PESSOAL

DE APRIMORAMENTO

ATE O MOMENTO, descrevemos o basico da Técnica Pomodoro. Por

meio de simples monitoramento e registro das atividades e com pouco
processamento, criamos relatorios tuteis sobre o esfor¢o necessario a cada
tarefa e sobre erros em estimativas qualitativas ou quantitativas.
Naturalmente, se vocé deseja se aprimorar, os objetivos dos relatdrios
mudardo com o tempo. Claro que ndo seria util monitorar e registrar
toda métrica possivel; use apenas aquelas que lhe permitirem observar o
que quer consolidar ou aprimorar.

A Técnica Pomodoro foi criada para ser flexivel diante de todo tipo
de mudanga. Para permitir o monitoramento e o registro de novas
métricas, devemos modificar as diferentes planilhas, como mostramos
nos capitulos anteriores. Ao fazer essas alteracdes, é essencial ter em
mente alguns critérios que preservardo a capacidade de adaptagdo da
técnica.

Em ordem de importancia:

1. Usar tecnologia sempre envolve um aumento na complexidade,
resultado da curva de aprendizado necessaria, e menos flexibilidade
em comparac¢ao a papel, lapis e borracha.

2. Ao fazer monitoramentos, mantenha-os no nivel de complexidade



mais simples possivel (até mesmo deixando pequenas tarefas para o
processo de registro). Escolha ferramentas descomplicadas: usar
papel, lapis e borracha é um bom exercicio mental.

3. Para fazer o registro de maneira simples, utilize as ferramentas mais
adequadas a complexidade de cada situagdo. Antes de partir para
uma planilha de computador ou uma base de dados, verifique se
nao ha uma maneira mais eficiente de fazer os registros com papel,
lapis e borracha. Antes de usar um so ware ou aplicativo criado
especialmente para isso, veja se ndo ha uma maneira mais eficiente
de fazer os registros usando uma planilha de computador ou um
banco de dados.

4. Caso o processamento e a visualizacdo se tornem dificeis,
complexos e repetitivos, reveja se todas as métricas que vocé esta
observando sdo realmente necessarias. Se for o caso, pense em usar
planilhas de computador, um banco de dados ou um so ware
especifico. Uma simples planilha de Excel faz opera¢des como
reclassificar atividades por tipo, filtrar tarefas por palavra, agrupar e
aplicar calculos para atividades selecionadas.

5. A imaginagdo ¢ a melhor ferramenta para manter o nivel de
complexidade baixo.

Por exemplo, vimos um caso com um objetivo unico: escrever um
artigo intitulado “Como aprender musica”. Esse objetivo é alcangado por
meio da realizacdo de uma série de tarefas, mas vocé pode se encontrar
em uma situagdo na qual precise atingir varios objetivos
simultaneamente. Como distingui-los?

Dependendo das circunstancias, vocé pode mudar a maneira como
redige a descricdo para destacar o objetivo (Figura 30). Outra opgdo é
incluir um novo campo, chamado “Objetivos’, no Inventario de
Atividades, na planilha de Tarefas Do Dia e na planilha de Registro, onde
é possivel escrever uma descricdo do objetivo ou uma abreviagdo ou
cddigo que o represente. Para calcular o esfor¢o total gasto para atingir
determinado objetivo, some os esfor¢cos necessarios para cumprir as



atividades relacionadas a ele.

TAREFAS DO DIA

Autor: Marcog Rocha
Lugar e data: Chicago, [2 de julho de 2018

“Como aprender magica”™ escrever artigo (maximo de O paginag).

“Como aprender magica” melhorar lendo em voz alta.

“Como aprender magica™ reduzir a 3 paginag.

FIGURA 30: A PLANILHA DE TAREFAS DO DIA.

Para calcular quanto tempo vocé leva para atingir certos objetivos ou
realizar determinadas atividades, basta medir o tempo transcorrido entre
a data de finalizagdo e a data em que escreveu ou delegou a tarefa. A data
de conclusdo da atividade ja esta na folha de Tarefas do Dia; no primeiro
caso (atingir certos objetivos), vocé precisard monitorar a data em que
incluiu a atividade no Inventario de Atividades; no segundo (realizar
determinada atividade), vai monitorar a data em que a escreveu na
planilha de Tarefas do Dia. Na planilha de Registro, vocé pode monitorar
os pomodoros de esforco cumpridos ao longo de varios dias para a
mesma atividade.

125" Nos dois casos, a escolha de quais métricas monitorar e registrar deve estar
subordinada aos objetivos de aprimoramento. Assim, o sistema de métricas
aumentard progressivamente de acordo com as necessidades reais, mantendo a

complexidade do monitoramento a menor possivel.



ATINJA OS OBJETIVOS
COM SUA EQUIPE
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COLOQUE A TECNICA
POMODORO
EM PRATICA COM UMA EQUIPE

EVIDﬁNCIAS CIENTIFICAS sugerem que os homens pré-histdricos

comecgaram a cagar ha dois milhdes de anos. Fico imaginando o dia em
que o primeiro deles deixou o orgulho de lado e pediu ajuda aos outros.
Afinal, animais grandes costumam ser ferozes e dificeis de capturar.

Muitos dos objetivos que gostariamos de alcancar hoje em dia
também sao dificeis ou impossiveis de se conquistar sozinho. Precisamos
de ajuda para sermos bem-sucedidos: de nosso parceiro, nossa familia,
nossa equipe de trabalho, pessoas com quem trabalhamos por anos ou
apenas ocasionalmente. Trabalhar em equipe nos permitiu evoluir e
adquirir o conhecimento necessario para explorar planetas distantes e
mapear nosso DNA.

Tento imaginar as primeiras tentativas de um grupo de homens pré-
historicos para capturar um animal grande. Eles ndo devem ter se saido
bem logo de primeira. Eu os imagino ao redor da presa, atacando-a
individualmente - tentativas violentas, que deviam parecer aleatdrias e
descoordenadas, para matar a fera. Imagino o animal zombando deles ao



dar-se conta de que seu almoco estava garantido.

MUITAS VEZES, A EQUIPE SE TORNA A PRESA

DE SEUS OBJETIVOS

Quando trabalhamos em equipe, os objetivos costumam ser mais
complicados de alcangar. Quanto mais complexos, mais inesperadas e
urgentes serdo as atividades relacionadas. Consequentemente, mais
destrutivos se tornardo as interrupg¢oes e os atrasos.

Conforme aumenta a complexidade do objetivo, cresce também a
quantidade de pessoas a coordenar. E quanto mais pessoas envolvidas no
processo — membros da equipe, consultores externos e fornecedores —,
mais interrupgoes e atrasos.

Se uma equipe nao tiver uma estratégia de gerenciamento de tempo -
que a ajude a trabalhar de maneira eficiente quando o tempo se tornar
uma questdo a ser administrada —, seus membros ficardo ansiosos e
preocupados.

Digamos que vocé precise entregar um relatério de vendas para seu
gerente até o final do dia. Cada membro da sua equipe esta responsavel
por uma atividade correlata. Angela precisa analisar os dados - uma
tarefa que consome muito tempo —, enquanto Marcos ficou de conseguir
o feedback de seus melhores clientes. Sua equipe e vocé planejaram tudo.
O objetivo ¢é factivel, mas algo nado esta funcionando como esperado.
Angela ndo estd a mesa dela; alguém ligou e ela nio foi capaz de
administrar a interrup¢do. Marcos encontrou dificuldades para entrar
em contato com alguns clientes, mas nao avisou; para compensar, esta
trabalhando mais.

Esse relatorio era realmente importante e vocé confiou que sua
equipe o entregaria. Como vocé acha que vai reagir as cinco da tarde,
quando Angela e Marcos explicarem por que nio cumpriram com o
combinado? Confiara neles no futuro? O que torna essa situagdo ainda
mais infeliz é que os dois agiram de boa-fé; porém, faltou a eles uma
estratégia eficiente de gerenciamento de tempo.

Situagdes como essa podem ser frustrantes. A ansiedade contamina o



animo da equipe. Ressentimentos talvez venham a tona. A confianca
entre os membros da equipe fica abalada quando eles comegam a jogar a
culpa uns nos outros. Surge o conflito. Ndo caminhamos em dire¢ao ao
nosso objetivo, acusando os demais e desconfiando deles, até que
estouramos, em meio a uma atmosfera de tensdo, ansiedade e frustracao.

Quando a equipe chega a esse ponto, torna-se oficialmente o almogo
de sua presa.

COMO A TECNICA POMODORO PODE AJUDAR UMA EQUIPE A
ATINGIR SEUS OBJETIVOS?
E possivel entregar o relatério até as cinco da tarde utilizando a Técnica
Pomodoro, sem estresse, sem atritos e de maneira satisfatoria para toda a
equipe.

Os beneficios de usar uma estratégia de gerenciamento de tempo
como a Técnica Pomodoro em sua equipe sdo muitos. Ela é capaz de:

reduzir os atritos entre os membros da equipe;

reduzir a necessidade de reunides;

proteger a equipe de interrupgoes;
ajudar a equipe a completar seus objetivos e atividades no prazo.

Nesta parte do livro, vamos aprender como uma equipe pode obter
os beneficios da Técnica Pomodoro.

Para isso, teremos que adaptar e expandir as ferramentas e os
processos da técnica. O timer e as diversas planilhas sdo as ferramentas;
usar o timer e as planilhas para alcancar um objetivo define o processo.
Um processo responde a pergunta “O que fazemos quando...?”. Por
exemplo, o que fazemos quando o timer toca ou quando ha uma
interrupgdo? Regras como “Se uma atividade demorar entre cinco e sete
pomodoros ou mais, divida-a” ou praticas como “a estratégia de
Informar, Negociar e Chamar” ddo suporte ao processo.

Comecemos analisando como adaptar as ferramentas da técnica a
uma equipe. Depois, nos concentraremos nas novas regras e em praticas
para aumentar a produtividade ao aplicar a técnica. Preparar, apontar,



fogo!



ADAPTE AS FERRAMENTAS
DA TECNICA A UMA EQUIPE

A TECNICA POMODORO tem seis objetivos:

1. Descobrir quanto esfor¢o uma atividade exige.
2. Diminuir as interrupgoes.

3. Estimar o esforc¢o exigido para as atividades.
4. Tornar o pomodoro mais eficiente.

5. Criar um cronograma.

6. Definir o objetivo pessoal de aprimoramento.

No capitulo “Atinja seus objetivos individuais’, expliquei como
alcangar esses objetivos quando se trabalha sozinho. No entanto, hd
equipes que também estdo interessadas em aumentar a produtividade.
Varias pessoas me perguntam como podem usar a Técnica Pomodoro
para atender as necessidades de um grupo. Como adaptar as ferramentas
da técnica? Fico feliz em fazer parte da sua equipe e poder responder a
essas questdes. Vamos comegar.



CADA PESSOA PRECISA TER O PROPRIO TIMER OU E MELHOR

QUE HAJA UM UNICO TIMER PARA TODA A EQUIPE?

Cada microequipe tem e gerencia o prdéprio timer. Regra: uma
microequipe, um timer.

O QUE E UMA MICROEQUIPE?
Uma microequipe é qualquer nimero de pessoas trabalhando em uma
atividade em determinado momento.

Por exemplo, uma equipe de trés pessoas precisa atingir um objetivo.
Em determinado periodo, duas podem trabalhar juntas em certa
atividade enquanto a terceira se dedica a outra tarefa. Durante esse
periodo, a equipe é organizada em duas microequipes.

OBJETIVO N1

................................................................................................................

Atividade n21 : | Atividade ne2
S——n
André Stephanie : : Fred
Microequipe n21 Microequipe n22

FIGURA 31 MICROEQUIPES.

Nos diagramas, o nome sublinhado indica a pessoa responsavel por
fazer com que a equipe atinja determinado objetivo. O nome em negrito
indica a pessoa responsavel por realizar certa atividade; essa pessoa
também ¢é responsavel pela microequipe que trabalha naquela atividade.
A seta pontilhada indica interacao.

Cada atividade ¢ executada por uma microequipe, que tanto pode ter
um unico integrante quanto agregar todos os membros da equipe. Uma
pessoa na microequipe é sempre responsavel por aquela atividade e pela



dedicagdo da microequipe a ela.

OBJETIVO N21

Atividade n°1 Atividade ne2
&)
»
Stephanie
Microequipe n21 Microequipe n22
OBJETIVO N22

E4
A () &
Carla Sérgio
Helena
Microequipe n23 Microequipe n24

FIGURA 32 OBJETIVOS E MICROEQUIPES.

A Figura 32 mostra o nimero de timers que uma equipe de oito
pessoas estd usando em determinado momento do dia. A equipe tem
dois objetivos. Trés pessoas estdo trabalhando no primeiro: uma
microequipe de duas pessoas e uma microequipe de uma. Cinco estdo
trabalhando no segundo objetivo: uma microequipe de duas pessoas e
outra de trés. De acordo com a regra uma microequipe, um timer, cada
atividade que uma microequipe desenvolve tem o préprio pomodoro.



POR QUE NAO USAR UM UNICO TIMER PARA

TODOS OS MEMBROS DA EQUIPE?

As pausas sdo vitais na Técnica Pomodoro. Elas dio tempo para nossa
mente processar as informagdes e encorajam a busca de solugdes.
Quando se trabalha em equipe, as pausas se tornam ainda mais
importantes. Para que as intera¢des sejam eficientes, as pessoas precisam
estar abertas, ouvir e se concentrar. Nao fazer as pausas de maneira
adequada pode gerar estresse entre os membros da equipe e reduzir a
capacidade de interagir de maneira eficaz.

Nao ¢ possivel determinar uma hora exata para as pausas, seja entre
os pomodoros, seja entre os grupos de quatro pomodoros. Ao final de
um pomodoro, uma microequipe pode se sentir pronta para comegar o
préximo depois de apenas 2 minutos. Talvez outra precise de uma pausa
de 5.

Cada microequipe deve ser livre para decidir a extensdo da pausa.
Afinal, elas tém ritmos diferentes, realizam tarefas diferentes, sdo
formadas por pessoas diferentes e os membros de cada equipe interagem
de maneiras diversas. Apenas os membros da equipe sabem de quanto
tempo precisam antes de comegar o préximo pomodoro.

O “timer sincronizado” — um unico timer para a equipe inteira, um
por microequipe ou um por pessoa come¢ando a0 mesmo tempo, como
em uma linha de produ¢do - ndo permite que cada individuo pare o
tempo necessario para, na sequéncia, interagir de maneira eficiente com
os colegas. As tentativas de trabalhar de maneira sincronizada forcam as
pessoas a ignorar suas necessidades individuais.

1= Outro argumento contra o “timer sincronizado” é a necessidade de gerenciar as
interrupcdes de maneira eficiente. Se a microequipe n®3 é interrompida por um
telefonema urgente e ndo consegue administrar o evento, n3o faz sentido paralisar

todas as outras microequipes e invalidar o pomodoro de toda a equipe.



COMO FAZER COM QUE TODOS PARTICIPEM

DE UMA REUNIAO?

O cronograma da equipe viabiliza planejar eventos que envolvam todos:
reunides e pausas compartilhadas.

Cada microequipe decide quando comecar seu pomodoro e qual a
duracdo das pausas. No entanto, ndo importa quantos minutos ainda
restem no pomodoro de cada microequipe, ¢ util aplicar a seguinte regra:
o cronograma sempre se sobrepde ao pomodoro.

A necessidade de pausas compartilhadas ou reunides da equipe
inteira pode ser atendida alocando-se periodos de tempo a essas
atividades no cronograma da equipe:

+ Todos os dias das 11h30 as 11h45: pausa da equipe na cozinha do
segundo andar.
o Sextas das 15h as 17h: reunido da equipe na sala 401.

1= A responsabilidade de fazer e atualizar o cronograma é de todos os membros da

equipe.

QUEM PROGRAMA O TIMER? QUEM FAZ AS ESTIMATIVAS?
QUEM REGISTRA OS POMODOROS?
A pessoa responsavel pela microequipe deve tomar uma série de agdes e
decisoes:
» Programar o timer - ela é quem de fato iniciara a contagem do
tempo.
 Organizar a estrutura do pomodoro - como usar os primeiros e 0s
ultimos cinco minutos.
e Colocar um “X” na folha de Tarefas do Dia para cada pomodoro
concluido.
e Decidir como administrar as interrup¢des quando elas
acontecerem.
e Determinar a dura¢do das pausas longas, tendo em mente as
necessidades dos membros da microequipe.



 Registrar os pomodoros realizados durante o dia pela microequipe
sob seu comando.

Todas essas acoes e decisoes fortalecem a responsabilidade daquela
pessoa em relacdo a atividade a ser realizada.

PRECISAMOS MODIFICAR AS PLANILHAS DA

TECNICA POMODORO?

Vamos analisar, uma a uma, como e por que adaptar as diversas planilhas
relacionadas a Técnica Pomodoro quando trabalhamos em equipe.

A tnica alteragdo que vocé precisa fazer quando esta a frente de uma
microequipe é acrescentar o nome da pessoa que esta trabalhando com
voce.

TAREFAS DO DIA
Autor: Marco
Lugar e data: Log Angeleg, 20 de getembro de 2018

M: X

MS: X X

Preparar o relatorio de vendag. MHK: X

FIGURA 33 PLANILHA DE TAREFAS DO DIA.

A Figura 33 mostra a planilha de Tarefas do Dia de Marco. Ele esta
elaborando o relatdrio de vendas do més: é seu objetivo da semana. Pelos
registros, vemos que Marco completou a tarefa “Coletar dados para o
relatorio de vendas” em um pomodoro; com Sérgio, ele completou a
atividade “Checar os dados para o relatdrio de vendas” em dois



pomodoros. Por fim, trabalhou com Helena e Karina na atividade
<« /N »
Preparar o relatério de vendas”, que demorou um pomodoro.

Quando estiver trabalhando em equipe, a planilha de Registro mostra de
maneira explicita o esfor¢o estimado e o esfor¢o real expresso em
pomodoros individuais.

REGISTRO
ESTI- DIFE- | DIFE-
DATA HORA | TIPO | ATIVIDADE MATIVA REAL RENCA | | RENCAII
Preparar o
20/9/2018| 10h |Escrever | relatoriode | 203p 5P 3p| 30 -
vendag

FIGURA 34: PLANILHA DE REGISTRO.

A planilha de Registro da Figura 34 nos mostra duas coisas. Primeiro,
que Marco estimou que a atividade “Preparar o relatério de vendas”
exigiria dois pomodoros para uma microequipe de trés pessoas (2P 3p).
Segundo, que, na verdade, a microequipe precisou de cinco.

Ha apenas uma planilha de Registro compartilhada por todos os
membros da equipe. No final do dia, cada profissional responsavel por
uma atividade preenche os dados relacionados ao trabalho de sua
microequipe naquele dia.

Quando trabalhamos em equipe, o Inventario de Atividades precisa de
modificagdes simples:



o Acrescente uma coluna com o nome da pessoa responsavel pela

atividade.

e Registre na coluna de estimativa de quantos pomodoros um

determinado nimero de pessoas em uma microequipe precisara

para concluir determinada atividade.

A pessoa responsavel pela atividade também responde pela
estimativa para realiza-la.

INVENTARIO DE ATIVIDADES

ANOTACOES

ATIVIDADE ESTIMATIVA RESPONSAVEL

Preparar og glides para
apregentar o produto 4P 2p Karina

Novo.

FIGURA 35 INVENTARIO DE ATIVIDADES.

No exemplo da Figura 35, Karina, responsavel pela atividade
“Preparar os slides para apresentar o produto novo’, estima que serdo

necessarios quatro pomodoros e duas pessoas.




TECNICAS SIMPLES PARA
COMECAR
A TRABALHAR EM EQUIPE

No CAPITULO ANTERIOR, vimos como adaptar as ferramentas da

Técnica Pomodoro - os timers e as diversas planilhas — para uma equipe.
Quando trabalhamos em grupo, precisamos de novas regras e técnicas
para adaptar também o processo da Técnica Pomodoro.

As duas praticas simples apresentadas a seguir podem ser aplicadas
imediatamente pela equipe que estd comegando a usar a Técnica
Pomodoro.

RODI{ZIO DE POMODOROS

Essa pratica remonta as primeiras vezes que utilizei a Técnica Pomodoro
com equipes, no final da década de 1990: com uma frequéncia definida -
em geral a cada um, dois ou quatro pomodoros —, um dos membros de
uma microequipe troca de lugar com um membro de outra microequipe.
Os tnicos que ndo podem mudar de lugar sio os lideres de cada
atividade. Cada membro das microequipes troca de lugar com um
membro de outra microequipe.



Sei que as pessoas costumam resistir a troca de microequipes. “Isso
nao ¢ uma interrupgao durante o trabalho? Como nos organizamos para
trocar de microequipe de maneira tranquila? Nao vai demorar mais para
terminar a atividade? Isso ndo vai interromper o fluxo?” Pode parecer
contra-intuitivo, mas revezar os membros das microequipes de maneira
sistematica pode ajuda-los a concluir tarefas de maneira mais eficiente.
A pessoa nova que entra na microequipe pode trazer ideias e solucoes
diferentes.

Quando aplicada de maneira rotineira, essa pratica possibilita:

 compartilhar conhecimento;

 compartilhar e aprimorar as habilidades da equipe;

e aumentar a alternancia dos membros da equipe;

e manter a equipe atualizada sobre o status dos objetivos e evitar
reunides desnecessarias.

Um pouco de bom senso permitira que os membros das equipes se
alternem entre as microequipes de modo tranquilo, talvez até a cada
pomodoro. O timer da microequipe n®l acabou de tocar. Karina ¢
responsavel pela atividade e espera que Sérgio, da microequipe n92,
troque de lugar com Marco, com quem ela acabou de trabalhar. A
microequipe n?2 estd no meio de um pomodoro. Mas faltam apenas dois
minutos para a microequipe n°3 fazer uma pausa. Karina pode escolher
entre aguardar ou pedir a Stephanie, da microequipe n23, para vir no
lugar de Sérgio. Nao é preciso sincronizar os timers para implementar o
rodizio. Comunicacdo e capacidade de adaptagdo transformario
aparentes impedimentos em oportunidades para compartilhar
conhecimento e melhorar habilidades.

== O rodizio sé deve ser implementado por escolha da equipe. Se for imposto, pode
gerar frustraco.

FOTOGRAFE SEU POMODORO



Ha anos utilizamos essa técnica na minha equipe. Quando o timer toca,
tiramos uma foto. Do qué? De algo que mostre exatamente o que nossa
microequipe fez durante aquele pomodoro. Uma foto por pomodoro.
Muitas vezes fotografamos algo que ndo entendemos ou que nao
conseguimos resolver naquele pomodoro. Ou tiramos a foto de um
resultado que atingimos.

Ao final do dia, temos uma linha do tempo com uma foto de cada
pomodoro completado por cada microequipe. Isso ndo serve apenas para
simplificar e reduzir o tempo de registro; é especialmente util porque nos
permite rememorar semanas de trabalho em poucos minutos. Além
disso, um panorama visual nos ajuda a encontrar solugdes.



POR QUE AS EQUIPES PRECISAM
DE
PRATICAS MAIS AVANCADAS?

COMECEI A USAR a Técnica Pomodoro em equipes quando eu era

coach, no final da década de 1990. Aconteceu por acaso. A equipe era
formada por dez desenvolvedores de so ware de um banco com sede em
Milao. Naquela época, eu trabalhava como consultor para empresas que
queriam melhorar seu processo de desenvolvimento de so ware. Minha
tarefa era capacitar os membros das equipes para que encontrassem
sozinhos as solu¢des para os problemas. Para isso, indiquei um volumoso
material de estudo. Mas logo surgiram perguntas: quando devo estudar?
Como fazer isso de maneira eficiente, sem medo ou ansiedade? Eu
conhecia bem essas questdes, e durante uma pausa comentei
casualmente como as tinha resolvido: com um timer programado para
25 minutos, uma lista de Tarefas do Dia e um Inventario de Atividades, e
assim por diante. Eles fizeram algumas perguntas e voltamos ao trabalho.
No més seguinte, fizeram uma pergunta que eu ndo sabia responder:
como aplicar a Técnica Pomodoro a nossa equipe?

Havia ansiedade e medo por tras daquela questdo. A equipe vivia



atrasada para entregar os so wares. Em média, eles estimavam o atraso
em 400% — quando se calculava que uma funcionalidade levaria um més
para ficar pronta, na verdade levava cinco. Nao é de surpreender que o
gerente tivesse perdido a confianga nos desenvolvedores. A pressdo sobre
eles era grande, o que levava a erros. Muitas vezes o chefe invadia o
espaco de trabalho da equipe, mandava-os parar tudo imediatamente e
determinava a correcdo de um erro que havia sido percebido por um
usudrio interno ou por um cliente. Toda a equipe parava para corrigir o
erro. Muitas vezes era preciso trabalhar até mais tarde e mesmo nos
finais de semana. Por causa daquelas interrupgdes, ninguém conseguia
trabalhar nos objetivos definidos para a semana, o que levava a novos
atrasos e mais estimativas imprecisas, novas frustracdes e ainda mais
pressdo sobre todos.

Vocé esta lendo este livro agora gragas aquela equipe em Mildo. Os
desenvolvedores relataram seu sucesso em conferéncias e em blogs.
Foram eles que comecaram a viralizar esta pratica que, ao longo do
tempo, foi adotada por milhares de equipes em todo o mundo e hoje esta
chegando a vocé.

Apesar de a experiéncia daquela equipe em Mildo parecer um caso
extremo, trabalhar em grupo muitas vezes leva a dificuldades para
cumprir prazos, grandes erros de estimativa, momentos de estresse
insuportavel e falta de confianca por parte dos superiores ou dos clientes.
As vezes uma atividade é tio complexa que a microequipe simplesmente
nao consegue termina-la. Com frequéncia, as interrupgdes dos colegas e
clientes sobrecarregam a equipe. Ha situagdes em que uma microequipe
nao consegue concluir uma atividade por causa de um gargalo - por
exemplo, quando precisam parar e esperar que outra microequipe
complete uma atividade antes de voltar ao trabalho. Tudo isso pode
acontecer, e muito mais. Circunstancia frustrantes e estressantes como
essas muitas vezes desanimam a equipe, diminuindo a produtividade e
paralisando a todos.



COMO A TECNICA POMODORO PODE AJUDAR UMA EQUIPE A

GERENCIAR COMPLEXIDADES, INTERRUPCOES E GARGALOS?

Nos capitulos a seguir vocé vai encontrar minhas “boas praticas” para
usar a Técnica Pomodoro em equipe de modo a evitar as situagoes
frustrantes que descrevi e soluciond-las quando ocorrerem. Como coach,
minha experiéncia com a equipe de Milao me incentivou a coletar,
desenvolver e estruturar praticas bem-sucedidas que pudessem ser
replicadas por outras equipes. Criei e testei diversas delas ao longo de
quase vinte anos. Apliquei-as a equipes de variados tamanhos,
habilidades e niveis de experiéncia. Para mim, cada uma dessas praticas
esta ligada a uma equipe em particular - a suas ansiedades e medos, mas
também a suas conquistas. Espero que vocé as considere tao uteis quanto
eu.



A TECNICA DO BALCAO

M EUS HEROIS EM BERLIM sdo os caras do Notebook Lounge. Eles

consertam computadores em uma loja surpreendentemente pequena.
Quando vocé entra, vé um lounge com sofds confortaveis a esquerda. A
sua frente esta o bar. Atras do balcdo esta um membro da equipe pronto
para administrar sua emergéncia. Atrds dele ha uma cortina preta. Nao ¢
possivel ver o que existe por trds, mas ¢ ali que estdo salvando a vida do
seu computador.

Interrupg¢des sao os problemas mais comuns e custosos. Ceder a uma
Unica interrup¢ao pode atrasar o trabalho de toda a equipe. A Técnica do
Balcdo mostra como o timer e um cronograma podem ajudar a
administra-las. A licdo mais fascinante dessa pratica é que a interrup¢ao
pode se transformar em uma oportunidade de compartilhar
conhecimento e trabalhar de maneira mais eficiente. No dia em que
entrei na loja dos meus herois, identifiquei varias semelhangas com a
pratica que ja tinha utilizado muitas vezes e que vou descrever agora.

PROBLEMA
Uma equipe estd trabalhando para bater as metas, mas se vé
sobrecarregada com pedidos de ajuda vindos de varias frentes: colegas,



clientes, consultores, gerentes e fornecedores. Todos querem uma
resposta imediata. Os membros da equipe cedem constantemente as
interrupc¢oes, o que afeta a produtividade de todos.

SOLUGAO
A Técnica do Balcdo permite que a equipe se proteja de um grande
numero de interrup¢des e compartilhe conhecimento entre seus
membros.

Para mostrar como essa pratica pode ser utilizada, vamos imaginar
que a equipe em treinamento é formada por oito pessoas. Elas poderiam
se organizar da seguinte maneira:

 Criar uma barreira fisica ou um balcao para restringir o acesso a
area onde as microequipes estdo trabalhando. Elas ndo devem estar
visiveis para as pessoas que chegam pedindo ajuda. Nunca usei uma
cortina de verdade, mas o efeito é o mesmo. Para enfatizar, daqui
em diante vou chamar essa equipe de “equipe atras da cortina”.

¢ Criar uma “equipe do balcdo” - uma ou mais microequipes cujo
papel serd atender clientes que precisam de ajuda e administrar suas
demandas. Segundo minha experiéncia, em um grupo de oito, o
tamanho perfeito dessa microequipe sera de duas pessoas. No
exemplo da Figura 36, Karina e Marco formam uma microequipe
do balcdo.

1= Em geral, atender a demanda de um cliente é visto como atividade para uma sé
pessoa. Porém, para uma melhor compreensao do problema e para evitar erros,

recomendo que o trabalho no balc3o seja feito em duplas.



Equipe do balcao Equipe atras da cortina
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Atividade
ne3

Cronograma da equipe Fred Helena
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10h-12h Receber demandas
13h-14h Processar demandas
14h-16h Receber demandas
16h-17h Processar demandas

Cronograma da equipe

13h-14h Apoio & equipe do balcdo

FIGURA 36: TECNICA DO BALCAO.

e Determine hordrios para as pessoas que precisam de ajuda
acessarem livremente o balcdo e para a equipe do balcao trabalhar
nas respostas as demandas. Por exemplo, no caso da Figura 36,
Karina e Marco atenderdo aos clientes no balcdo entre 10h e 12h e
das 14h as 16h. Entre 9h e 10h, 13h e 14h e 16h e 17h ninguém serd
atendido. Nesses intervalos, Karina e Marco trabalhardo reunindo
as informagdes necessarias para processar as demandas.

¢ Determine um cronograma especificando quando a equipe atras da



cortina vai ajudar a equipe do balcio. Ainda no exemplo da Figura
36, a “equipe que esta trabalhando” (Carla, Sérgio, Fred, Helena e
André) vai ajudar a do balcao (Marco e Karina) no processamento
da fila de demandas que a equipe do balcdo nao conseguiu resolver.

1= Os cronogramas das duas equipes devem permitir que o pessoal atrds da cortina
consulte o pessoal do balcao se precisar esclarecer algum aspecto das demandas que

receberam. Na Figura 36, essa colaboragao pode acontecer entre 13h e 14h.

e Determine a frequéncia do rodizio de pomodoros. Como sempre, as
pessoas responsaveis pela atividade devem continuar em seus
postos e os colegas das microequipes atrds da cortina devem trocar
de lugar com os colegas das microequipes do balcdo. De modo
geral, a frequéncia do rodizio entre essas duas equipes é de quatro
ou oito pomodoros, ou diaria. Quanto mais intercambiaveis forem
os membros da equipe e quanto mais experientes forem na técnica
do rodizio, mais frequentes podem ser as rotagdes.

Quando os clientes comparecem ao balcdo com demandas, ha trés
cendrios possiveis:

1. A equipe do balcdo sabe atender a demanda da pessoa e pode ajuda-
la imediatamente. Na Figura 36, isso ocorre entre 10h e 12h e entre
14h e 16h.

2. A equipe do balcdo sabe atender a demanda, mas precisa de tempo.
Nesse caso, anota a demanda, estima o tempo e o esfor¢o
necessarios para resolvé-la e agenda um horario para responder ao
cliente. Na Figura 36, isso acontece das 9h as 10h, das 13h as 14h e
das 16h as 17h.

3. A equipe do balcdo ndo consegue estimar ou ndo sabe atender a
demanda. Nesse caso, anota o pedido de ajuda e o acrescenta a uma
lista de demandas que a equipe atras da cortina vai resolver no
horario determinado. Na Figura 36, isso acontece entre 13h e 14h.



= Estatécnica pode ser mal interpretada. |4 vi empresas que contratam pessoas para
atuar apenas no balc3o. Essa decisdo faz sentido na medida em que permite aos
membros da equipe atrds da cortina trabalhar sem parar nas metas da equipe. O lado
negativo é que, com frequéncia, essa equipe perde a experiéncia valiosa que a equipe
do balcdo adquire ao identificar oportunidades para melhorar o processo ou o
produto. Por essa razao, recomendo que pelo menos uma pessoa de tras da cortina

integre a equipe do balc3o.

PROS E CONTRAS
As vantagens da Técnica do Balcdo sao:
¢ SOLUGOES EM QUE TODOS SAEM GANHANDO. Vocé mantém colegas e
clientes felizes e, a0 mesmo tempo, garante que o restante da equipe
trabalhe para atingir as metas sem distra¢des ou interrupgdes.
¢ CONHECIMENTO COMPARTILHADO. Resolver problemas e atender a
demandas reais sdo 6timas maneiras de conhecer o sistema ou o
produto em que se esta trabalhando.
* IDENTIFICAR FALHAS NO PROCESSO OU PRODUTO. Com o tempo, a
exposicao as demandas dos colegas ou clientes revela oportunidades
para melhorar o processo da equipe.

A tnica desvantagem dessa pratica é que, por causa do rodizio de
pessoas dos dois grupos, talvez a equipe atras da cortina leve mais tempo
para bater a meta.

55" Segundo minha experiéncia, a equipe atrds da cortina muitas vezes bate suas metas
mais depressa do que o previsto. O tempo de trabalho perdido quando seus
membros saem de trds da cortina pode ser mais do que compensado pelo tempo
economizado com a administragcdo das interrupgdes. Em outras palavras, o tempo e
o esforco necessdrios para cumprir os objetivos com seis pessoas sem interrupgoes

podem ser inferiores ao tempo exigido por oito pessoas com interrupgdes.



A TECNICA DO POMODORO
HACKATHON

SEJA QUAL FOR SUA IDADE, se vocé gosta de desafios, recomendo que

participe de ao menos um Hackathon. O termo “Hackathon’, criado nos
anos 1990, é uma curiosa combinagdo de “hack” e “marathon”
(“maratona”). O “hack” em Hackathon ndo tem nada a ver com hackear
o acesso a dados no sistema de um computador sem autorizacdo, mas
com insistir em encontrar uma solucao viavel para um problema. As
solugdes podem nao ser elegantes do ponto de vista estético, mas devem
ser eficientes. Hackathons podem durar horas ou dias e normalmente
acontecem durante fins de semana. Sempre envolvem um desafio, como
inventar um videogame inovador, desafiar os limites da tecnologia para
melhorar a saude e a seguranga no trabalho ou descobrir novas solugdes
para a mobilidade urbana. Pode-se participar sozinho ou em equipe
(claro que é muito mais divertido em grupo). Em geral, a melhor solu¢ao
ganha um prémio. Nao sei se as pessoas usam a Técnica Pomodoro em
Hackathons, mas batizei essa pratica assim por causa da dedicacdo de
seus participantes.



PROBLEMA

Uma microequipe tem dificuldades para completar determinada
atividade que exige muita pesquisa ou é muito complexa ou indefinida.
Se ndo for concluida no prazo, essa tarefa pode se tornar um gargalo que
impede o resto da equipe de continuar.

SOLUCAO

Para atividades fora do comum, complexas ou arriscadas, o Pomodoro
Hackathon permite que a equipe analise diversas solu¢des no menor
tempo possivel e faga sua escolha.

Para mostrar como essa técnica pode ser aplicada, vamos imaginar
que vocé é o organizador de um Pomodoro Hackathon. Estes sdo os
passos para se criar um:

1. Convide todos ou alguns membros da equipe para participar.

Escolha uma sala bem espagosa para o evento.

2. Nomeie o juri. Normalmente ¢ a microequipe que estd com
dificuldade em finalizar a atividade critica. Os membros dessa
microequipe também podem participar do Hackathon. Em outras
ocasides, o juri é externo: clientes, usudrios ou gerentes. As vezes, é
a equipe toda.

3. Determine o numero de pomodoros. Normalmente escolho
quatro, o que, de acordo com minha experiéncia, costuma ser
suficiente para se obter solucdes tteis. Em todo caso, a duracdo do
Hackathon pode variar: depende da complexidade e da urgéncia
do problema a ser resolvido. Considere pelo menos um pomodoro.
Quando vocé comunicar a duracdo do desafio, deixe claro que esse
é o prazo final para a entrega da solugao.

4. Peca aos participantes que se organizem em microequipes e
escolham a pessoa responsavel pela atividade. A decisdo sobre o
tamanho da microequipe depende do tipo e da complexidade do
desafio. Adoro microequipes de duas pessoas; pares sio grupos
pequenos e eficientes. A capacidade de intercambiar membros da
equipe é outro fator capaz de influenciar na decisdo do tamanho



da microequipe. Por exemplo, se o tema do Hackathon é “Vamos
encontrar um layout novo para nossos posts no blog” e se sua
equipe tiver alto grau de especializagdo, vocé pode criar grupos
formados por um analista de negdcios, um designer e um redator.
Se especializagdo ndo for um problema na sua equipe, vocé tera
mais liberdade para compor as microequipes.

== Normalmente, prefiro que os membros da equipe formem as microequipes de
maneira espontanea. Sou sempre favoravel a formacao de microequipes “fora do
comum”, ou seja, com pessoas que em geral n3o trabalham juntas. Sei que é
tranquilizador trabalhar com aqueles a que estamos acostumados, mas quebrar esse

hébito pode levar a resultados surpreendentes.
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FIGURA 37: HACKATHON: QUATRO POMODOROS, QUATRO MICROEQUIPES, UMA ATIVIDADE.

5. Proponha o mesmo desafio — a atividade para a qual vocé precisa
de uma solucdo - a todas as microequipes participando do
Hackathon. Elas trabalhardio na mesma atividade durante o



numero de pomodoros definido.

6. Programe o timer para todas as microequipes participando do
Hackathon. Anuncie quando os primeiros 5 minutos do
pomodoro tiverem se passado, quando o pomodoro estiver na
metade e quando faltarem apenas 5 minutos para o término.

== Sim, eu sei, esta é a primeira vez que uso um timer para todas as equipes. Na
verdade, é a Unica situagao em que eu recomendaria o uso do timer sincronizado
para um trabalho em grupo. Por qué? Porque quero proteger as pausas entre os
pomodoros em um contexto caracterizado pelo desafio, pela complexidade e pela
urgéncia. As pessoas gostam de desafios e, sobretudo em seu primeiro Hackathon,
podem achar que as pausas entre os pomodoros s3o dispensdveis. Seu papel é
lembré-las do objetivo das pausas. “Tudo bem ser desafiado, mas ndo queremos nos
sentir exaustos depois de quatro pomodoros! Queremos estar no controle e ltcidos
durante cada pomodoro.” Se vocé quiser ajuda-los, saiba que “forcé-los” a fazer
pausas de verdade nesse tipo de desafio ¢ de grande valia.

7. Anuncie o vencedor. Ao final do tempo determinado para o
Hackathon, o juri analisa a solu¢do de cada microequipe e escolhe
a melhor. Costumo dar um pomodoro para o juri avaliar as
solugbes e um para mostrarem a solucdo vitoriosa aos
participantes. Mas meu cendrio favorito é quando todos os
participantes do Hackathon fazem parte do juri. Nesse caso, no
primeiro pomodoro cada microequipe apresenta rapidamente sua
solucdo e no segundo todos analisam e votam na melhor. Por que
gosto desse cendrio? Primeiro, porque todos os participantes
compartilham o conhecimento sobre a solucdo a ser
implementada; em segundo lugar, porque muitas vezes nesse
momento emergem novas ideias que podem melhorar a solugdo
encontrada.

Claro que nao ha garantia de sucesso. E se nenhuma solugao eficiente
for encontrada no tempo que vocé determinou para o Hackathon? Pode



acontecer. Nesse caso, simplesmente organize mais uma rodada, mas dé
uma pausa mais longa para as equipes.

Nao recomendo trocar os colegas entre as microequipes na primeira
rodada do Hackathon. No entanto, ¢ uma boa ideia nas rodadas
posteriores. Minha experiéncia me ensinou que muitas vezes a
microequipe que ndo parece uma boa combina¢do acaba produzindo os
resultados mais criativos.

PROS E CONTRAS
A vantagem de um Hackathon é que ele gera rapidamente muitas
solucdes para uma atividade critica. Quando sua equipe se sentir
empacada e precisar de uma saida imediata e inovadora para um
problema muitas vezes complexo, é valioso dispor de diversas solucgdes e
poder compara-las.

A desvantagem ¢ que todas as microequipes envolvidas no
Hackathon nao poderao trabalhar em suas atividades atuais.



A TECNICA DO ARIETE

A INVENGAO DO ARIETE € creditada aos assirios e data do século VIII

antes de Cristo. Lembro-me de uma descri¢cdo feita pelo arquiteto e
escritor romano Vitruvio, em sua obra Da arquitetura, dessa maquina de
guerra bastante elementar. O ariete era simples e destrutivo: um tronco
com um revestimento de bronze em forma de carneiro na ponta. Na
Roma antiga, quase nenhuma fortifica¢ao resistia a ele. Se um dia vocé
encontrar um exemplar de Da arquitetura, vale a pena ler.

Hoje em dia, as “muralhas” que enfrentamos sdo os problemas
aparentemente impenetraveis que nos impedem de atingir nossos
objetivos. E nosso ariete é nossa habilidade de gerar e aplicar diversas
solugdes. Cada nova ideia que testamos para resolver determinado
problema é como um golpe do ariete em uma muralha.

Quando vocé se sentir empacado diante da muralha, conhecer a
perspectiva de outra pessoa aumenta a possibilidade de ter uma nova
ideia. Quanto mais repetirmos esse processo com diferentes pessoas,
mais provavel é que a muralha ndo resista aos nossos golpes e que
atinjamos nosso objetivo.

PROBLEMA



Imaginemos uma equipe composta por quatro microequipes de duas
pessoas. Cada uma das quatro duplas esta trabalhando em uma atividade
diferente. Em cada dupla, um membro é responsavel pela atividade
(Figura 38).
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FIGURA 38 A EQUIPE.

A atividade n®l se provou mais complexa do que o previsto. A
microequipe que trabalha nela esta com dificuldades e ndo tem ideia do
que fazer. Concluir essa atividade é essencial para que toda a equipe
atinja seu objetivo. Se ndo for concluida a tempo, ela se tornara um
gargalo para as outras microequipes (Figura 39).
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FIGURA 39: A MICROEQUIPE N21 NAO CONSEGUE CONCLUIR SUA ATIVIDADE.

As outras microequipes estdo trabalhando pesado para concluir
tarefas necessarias de forma que a equipe atinja seu objetivo. O trabalho
delas ndo pode ser interrompido.

A microequipe n®l tentou varias vezes concluir a atividade, sem
sucesso. Agora, é necessario encontrar uma maneira de usar a
inteligéncia coletiva e as habilidades de resolu¢ao de problemas de toda a
equipe.

SOLUCAO
A Técnica do Ariete permite que as equipes concluam uma atividade
usando a experiéncia de todos os seus membros sem que o fluxo de
trabalho seja interrompido. E uma prética especialmente util para
completar atividades no prazo e evitar gargalos para o restante da equipe.
A técnica pode ajudar a microequipe n®l a concluir sua atividade da
seguinte maneira:
1. A pessoa responsavel pela microequipe n°l — que esta no centro da



crise — pede ajuda ao restante da equipe e explica brevemente o
problema.
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FIGURA 40: SOCORRO!

2. Para as outras microequipes, isso € uma interrup¢do externa
(Figura 40). Agora que estdo cientes da situagdo critica, os
responsdveis pelas outras microequipes concordam em trocar o
colega com um dos membros da microequipe n°l. As
microequipes n2 e n®3 podem trocar no proximo pomodoro, mas
a n%4 prefere trocar depois de dois pomodoros.

. De acordo com a complexidade do problema e a disponibilidade
das diferentes microequipes, Karina, a responsavel pela atividade
n?l, rapidamente esbo¢a uma lista (Figura 41) com os nomes dos
colegas que fardo o rodizio e trabalharao com ela.



Técnica do Ariete:
Plano de ag3o de trés passos e trés pomodoros

Primeiro pomodoro:  trocar Marco, da microequipe n21,
por Sérgio, da microequipe n2.

Segundo pomodoro:  trocar Sérgio, da microequipe n21,
por Helena, da microequipe n®3.

Terceiro pomodoro:  trocar Helena, da microequipe n21,

por Stephanie, da microequipe n4

FIGURA 41:. A LISTA.

4. Esta lista é compartilhada com as outras microequipes. Todas as
microequipes manterdo o mesmo numero de pessoas (duas), mas
uma delas vai entrar e sair da microequipe n®l. A cada pomodoro
haverd um novo colega. A cada pomodoro o ariete vai bater mais
forte, demolindo o problema que precisa ser resolvido.
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FIGURA 42: O PRIMEIRO POMODORO.



No comec¢o do novo pomodoro (Figura 42), a pessoa responsavel
pela atividade da microequipe n¢l continua a trabalhar em sua tarefa,
porém com um colega diferente, até o final do pomodoro. Nos primeiros
5 minutos, Karina, da microequipe n®l, explica para o novo colega a

dificuldade que estdo enfrentando. Nos ultimos 5 minutos, Karina pede o
feedback dele.

I As pessoas responsdveis pelas atividades n®2, n®3 e n°4 passam pelo mesmo
processo de falar nos primeiros 5 minutos com o novo colega e pedir feedback nos

altimos s.

Se depois do primeiro pomodoro o problema ainda nao estiver
resolvido, a pessoa responsavel pela atividade fica em seu lugar e ocorre a
proxima troca da lista. Karina continua trabalhando na atividade nel.
Helena assume o lugar de Sérgio e comega a trabalhar com Karina.
Sérgio se junta a Fred no trabalho com a atividade n23. E simples: a
pessoa responsavel pela atividade continua em seu lugar e a outra circula.

1= Nas microequipes com mais de duas pessoas, é recomendavel trocar apenas uma

pessoa por vez.

Nesse exemplo, Karina fez uma lista com base em trés pomodoros. O
que acontece se isso nao for suficiente para resolver o problema? Se
necessario, a pessoa responsavel pela tarefa pode aplicar a Técnica do
Ariete outra vez.

No melhor cendrio, o pedido de ajuda e a interrupg¢ao produzida sdo
administrados de maneira eficiente: o responsavel pela tarefa pendente
consegue explicar a questdo para os membros da equipe e, com a ajuda
deles, rapidamente cria uma lista. Nesse caso, os timers que estdo
funcionando em cada microequipe ndo param. Se a interrupg¢io nao for
administrada e a lista ndo ficar pronta em 30 segundos, os responsaveis
pelas atividades devem invalidar os pomodoros.



1= Trinta segundos parece pouco para o processo de explicar um problema e fazer uma
lista, mas a prética torna isso possivel. Algumas dicas para acelerar o processo: a
pessoa que pede ajuda sé interrompe quando tem certeza de que consegue descrever
o problema em uma frase. Ao ouvir o pedido de ajuda, as outras microequipes
interrompem o trabalho na hora e se concentram nessa demanda. Os colegas de
outras microequipes que se sentem capazes de ajudar com o problema demonstram

de imediato o desejo de se voluntariar.

PROS E CONTRAS
As vantagens de aplicar a Técnica do Ariete sdo:
+ O problema enfrentado por uma microequipe — a n°l na Figura 40
— é compartilhado com a equipe toda, e a pessoa responsavel por
essa atividade se beneficia das habilidades e da experiéncia de
diversos membros da equipe.
 As outras microequipes — n2, n®3 e n%4 na Figura 40 - podem
continuar a trabalhar em suas atividades.
« Os responsaveis por essas microequipes podem se beneficiar da
troca de colegas, em fun¢ao do compartilhamento de informacdes.

A desvantagem dessa pratica é que ela faz com que todos os
membros da equipe tenham que administrar interrupgdes.
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OBSERVACOES

A TEcNICA PoOMoDORO tem sido utilizada com sucesso em diferentes

atividades: organizar trabalho e hdbitos de estudo, escrever livros,
esbogar relatdrios técnicos, preparar apresentagdes e gerenciar projetos,
reunioes, eventos, conferéncias e treinamentos.

Aqui estdo algumas observagdes que surgiram da experiéncia de
pessoas e equipes que usaram a técnica.

TEMPO DE APRENDIZADO

Colocar a Técnica Pomodoro em pratica é simples e rdpido. Domina-la
leva de sete a vinte dias de pratica constante. Quando adotada por duplas
ou equipes, fica mais facil ainda aplica-la de maneira consistente.

IZ° A experiéncia mostra que, quando usada em equipes ou duplas, o tempo de
aprendizado é mais curto e os resultados sdo mais consistentes. Nesses casos, cada
dupla trabalha com um timer préprio.

A DURAGCAO DO POMODORO
No que diz respeito a duragdo do pomodoro, duas forcas precisam ser



equilibradas para maximizar a eficiéncia:

e O pomodoro precisa representar uma unidade de medida
indivisivel e efetiva do trabalho. Em outras palavras, deve medir
unidades iguais de esfor¢o continuo; dessa forma, as unidades sdo
comparaveis entre si. O problema é que, como sabemos, os tempos
nao sdo iguais em termos de resultado do esfor¢o. Os meses nao sdo
iguais: dezembro é mais curto em termos de dias produtivos, assim
como fevereiro. Da mesma maneira, as semanas de um més sio
desiguais: ndo fazemos o mesmo esfor¢o todas as semanas. Os dias
da semana nao sao iguais: em alguns vocé pode trabalhar 8 horas,
em outros apenas 5 (sobretudo se precisa se ausentar), e em outros
ainda pode trabalhar de 10 a 12 horas (com menos frequéncia,
espero). Nem mesmo as horas do dia sdo iguais: ndo fazemos a
mesma quantidade de esforco em todas as horas, sobretudo por
causa das interrup¢des. Como unidade de medida, intervalos de
tempo muito menores, como de 10 minutos, podem resultar em
menos interrupgdes, mas ndo permitem que cheguemos a
resultados perceptiveis, e o monitoramento se torna muito
intrusivo. Assim, pelo menos de acordo com essa primeira forca,
meia hora parece ser o tempo ideal.

e O pomodoro deve encorajar consciéncia, concentra¢io e
pensamento claro. Ja foi provado que intervalos entre 20 e 45
minutos podem maximizar a aten¢do e a atividade mental do
individuo se forem seguidos de uma pequena pausa.

A luz dessas duas forcas, chegamos a conclusio de que o pomodoro
ideal deve ter entre 20 e 35 minutos, 40 no maximo. A experiéncia
mostra que a Técnica Pomodoro funciona melhor com periodos de 30
minutos.



1= Diversos grupos de trabalho que experimentaram a Técnica Pomodoro em atividades
de mentoria puderam escolher a duragdo de seu pomodoro com a condi¢do de que a
decis3o se baseasse na observagdo de eficiéncia. Em geral, as equipes comegaram
com pomodoros de 1 hora (a primeira vista, 25 minutos lhes pareceu muito pouco),
entdo passaram para 2 horas, diminuiram para 45 minutos, ent3do para 10, e

finalmente se decidiram por periodos de 30 minutos.

VARIE A DURAGAO DAS PAUSAS

A duragédo das pausas depende de qudo cansado vocé se sente. As pausas
ao final de um grupo de pomodoros devem durar de 15 a 30 minutos.
Por exemplo, se vocé manteve um ritmo intenso durante o dia, ao final
do penultimo grupo sua pausa vai naturalmente durar 25 minutos. Se
tiver que resolver um problema muito complicado, precisara de uma
pausa de 25 minutos entre um grupo e outro. Caso esteja mais cansado
do que de costume, é possivel e até benéfico aumentar as pausas entre
grupos de vez em quando. Mas fazer com muita frequéncia pausas que
passam de 30 minutos pode quebrar o ritmo entre os grupos de
pomodoros. Se perceber essa necessidade, vocé provavelmente esta
precisando descansar mais e ter mais tempo livre.

Fazer pausas mais curtas entre os grupos quando se esta sob pressao
seria um erro grave. Seu cérebro precisa de tempo para integrar
informagdes antigas e preparar-se para receber novos dados que
permitam resolver os problemas no préoximo pomodoro. Abreviar a
pausa porque vocé estd com pressa pode levar a um bloqueio mental
para encontrar solugdes.

I3 Para os iniciantes, assim que o Ultimo pomodoro de um grupo de quatro acabar, é
uma boa ideia colocar um timer de 25 minutos e comegar a pausa. O objetivo nao é
impor 25 minutos de maneira rigida, mas garantir que vocé n3o estenda a pausa além
de 30 minutos. Isso sé deve ser feito no comego. Com o tempo, vocé perceberd quao
cansado estd e saberd quando estiver pronto para comecar de novo.



O mesmo vale para as pausas entre os pomodoros, que nido devem
durar mais do que 3 a 5 minutos. Se estiver mais cansado que o normal,
vocé pode parar de trabalhar por até 10 minutos. Mas lembre-se de que
fazer intervalos de 5 a 10 minutos com frequéncia quebra o ritmo entre
os pomodoros. Seria melhor terminar o grupo atual e fazer uma pausa de
15 a 30 minutos. A melhor maneira de administrar os recursos é
trabalhar de maneira estratégica, primeiro aumentando as pausas entre
os grupos e depois entre os pomodoros, se necessario.

A melhor metéfora para a administracdo das pausas é pensar nos
corredores de longas distancias. No come¢o da maratona, eles sabem que
tém energia para correr mais rapido, mas também conhecem seus limites
e as dificuldades a enfrentar. Entdo, administram seus recursos para
alcangar o melhor resultado na linha de chegada.

UMA PERCEPCAO DIFERENTE DO TEMPO

O primeiro beneficio de utilizar a Técnica Pomodoro, e que fica evidente
ja nos primeiros dias, é o ganho de concentragdo e foco que advém de
uma percepgao diferente do tempo. Essa nova percepgdo provoca as
seguintes sensagoes:

1. Os primeiros 25 minutos parecem passar mais devagar.

2. Depois de alguns dias de uso constante da técnica, os usuarios
conseguem perceber quando chegam a metade dos 25 minutos.

3. Ao final da primeira semana de uso constante da técnica, os
usuarios relatam sentir quando faltam 5 minutos para o pomodoro
acabar. Muitas pessoas descrevem uma sensa¢do de cansago
durante esses minutos finais.

Podemos estimular a habilidade de perceber o tempo de maneira
diferente com uma série de exercicios que aumentam a consciéncia da
passagem do tempo entre os usuarios da técnica. Essa nova consciéncia
parece leva-los a um maior nivel de concentragdio ao realizar as
atividades.



OS SONS DO TIMER

O timer emite dois sons: um tique-taque e um alarme (depois de 25
minutos). Em relagdo a esses sons, hd varios elementos a considerar a
partir de duas perspectivas diferentes: a dos usudrios da técnica e a das
pessoas que compartilham o mesmo espaco de trabalho com eles.

Quando os usuarios comec¢am a colocar em pratica a Técnica Pomodoro,
o tique-taque e o alarme podem ser irritantes. Ha varias maneiras de
atenuar esses sons, mas a experiéncia mostra que, com o tempo (depois
de apenas alguns dias de pratica constante), acontecem dois fendmenos:
e O tique-taque se torna tranquilizador. “Ele esta tocando, estou
trabalhando e esta tudo certo.”
e Depois de um tempo, os usudrios ndo ouvem mais o alarme porque
seu nivel de concentracdo é muito alto. Na verdade, nao ouvir o
timer tocar pode ser um verdadeiro problema em alguns casos.

Obviamente, as diferentes sensacdes causadas pelos mesmos sons sao
sinal de uma mudanca profunda na percepc¢do daquela pessoa sobre a
passagem do tempo.

Agora pense naqueles que precisam “suportar” o timer. A situagdo pode
surgir quando a técnica ¢ usada em um espago compartilhado; por
exemplo, salas de estudo na universidade ou um espago aberto no
ambiente de trabalho.

Para respeitar as pessoas que ndo usam o timer, foram testadas varias
solugdes. Em ordem de eficiéncia, sdo elas: reldégios que contam 25
minutos e entdo se acendem ou emitem um sinal baixo, celulares com
aplicativos que vibram ou mostram algo na tela e timers de cozinha
silenciosos.

O tique-taque e os alarmes de varios timers em um ambiente no qual
toda a equipe usa a Técnica Pomodoro ndo incomoda.



O FORMATO DO TIMER

E claro que o timer de cozinha que vocé usa ndo precisa ter a forma de
um tomate. Magds, peras, laranjas, torradeiras, cozinheiros, esferas,
discos voadores — o mercado de timers é variado. Escolher torna a
técnica mais divertida e acessivel.

A ANSIEDADE COM O ALARME
Quando alguém estda aprendendo a técnica, pode haver ansiedade
durante os primeiros pomodoros, por se sentir controlado pelo timer. A
experiéncia mostra que essa sensagdo surge com mais frequéncia em dois
Casos:

 Entre pessoas que nao estdo acostumadas a autodisciplina.

 Entre pessoas mais voltadas para a conquista de resultados.

Em ambos os casos, sera dificil se concentrar no objetivo primordial
da técnica: aprimorar seu trabalho ou seu processo de estudo por meio
da auto-observacao.

Para pessoas que ndo estdo acostumadas a autodisciplina, a ansiedade
em relagdo ao alarme vem, em geral, do medo de que a Técnica
Pomodoro seja usada por um agente externo para monitorar seu
progresso. E importante ressaltar que o objetivo da técnica nao é realizar
nenhum tipo de andlise ou controle externo. Na Técnica Pomodoro, ndo
ha inspetores que monitoram as horas e os métodos de trabalho de
maneira opressora. A técnica ndo pode ser mal interpretada dessa forma.
Pelo contrério: ela foi criada para satisfazer a necessidade pessoal de se
aprimorar e deve ser aplicada de maneira espontéanea.

Os casos de pessoas orientadas para o resultado sio mais comuns. Se
cada “tique” parece um convite para trabalhar mais rapido e cada “taque”
ecoa a questdo “Estou indo rapido o suficiente?”, os sinais sdo claros:
aquele individuo sofre do que podemos chamar de Sindrome do Devir,
um transtorno bastante comum. Por trds disso, normalmente esta o
receio de ndo demonstrar a eficiéncia desejada, para outras pessoas e
para si mesmo. A Técnica Pomodoro se baseia na comparagdo, se nao



com os outros pelo menos consigo mesmo, e cada “tique” ou “taque”
parece desnudar a falta de habilidade. Sob a pressdo do tempo que passa,
as pessoas procuram atalhos, mas essa nao é a maneira de ir mais rapido;
os atalhos levam a defeitos e interrup¢des, que alimentam o medo do
tempo, gerando um circulo vicioso. Como fazer do tique-taque um som
tranquilizador? A ideia ou a solu¢do podem estar logo ali, mas elas nao
conseguirao enxerga-las porque continuam a pensar em como o tempo
esta passando rapido.

A primeira coisa a aprender com a Técnica Pomodoro é que parecer
rapido ndo é importante; o que vale é tornar-se realmente rapido. Isso é
possivel quando cada pessoa aprende a avaliar-se, a observar como
trabalha e a desenvolver o valor da continuidade. E por isso que o
primeiro objetivo da Técnica Pomodoro ¢ simplesmente anotar os
pomodoros concluidos.

Se vocé precisa de quatro pomodoros para redigir uma analise de
duas paginas, ndo importa se sua expectativa é terminar em dois
pomodoros ou se quer mostrar para todo mundo que é capaz de
terminar em dois. O importante é descobrir como ir de quatro para dois.

Ha dois desafios iniciais: saber como analisar sua maneira de
trabalhar, tendo por base as medidas-teste coletadas a cada 30 minutos, e
nao alimentar expectativas sobre o resultado. Apenas trabalhe, monitore,
observe e mude para melhorar, se for preciso. Quando se compreende
isso, o tique-taque ja soa diferente. E preciso concentrar-se para ser
rapido.

O préximo passo é estimar e — por que ndo? — talvez até desafiar a si
mesmo a concluir determinada atividade dentro do tempo estimado.
Essa é uma das regras do jogo da Técnica Pomodoro, mas nunca use
atalhos! Os Xs que marcam os pomodoros finalizados sdo frustrantes
quando nos aproximamos cada vez mais do ultimo pomodoro estimado.
Porém, para ser bem-sucedido, vocé precisa ser corajoso e continuar
trabalhando, com calma e concentragdo. Estimular o valor da
continuidade leva a produtividade e a criatividade. Cada “tique” do timer
¢ um convite a se manter focado e alerta e a prosseguir.



INTERRUPGOES INTERNAS CONSTANTES

Quando vocé percebe interrupg¢des internas como situagdes que nio
podem ser postergadas, fica dificil completar até mesmo um pomodoro
por dia. Nesse caso, sugerimos que programe o timer para 25 minutos e
se obrigue, pomodoro ap6s pomodoro, a aumentar (e, mais importante, a
nunca reduzir) o tempo em que trabalha sem parar. O objetivo final ¢é
chegar a marca de 25 minutos trabalhando de maneira continua: “Nesse
pomodoro consegui trabalhar por 10 minutos sem interrupg¢des; no
préximo vou trabalhar ndo menos do que 10 minutos, talvez até um
minuto a mais.” Os resultados surgem, pomodoro ap6s pomodoro.

O PROXIMO POMODORO SERA MELHOR

A sensagdo de que temos tempo para fazer as coisas e ndo o usamos bem
pode ser incapacitante. A mente comega a viajar entre o passado e o
futuro: “Se eu tivesse feito essa pesquisa na internet ontem... Se eu tivesse
mandado aquele e-mail semana passada... Como vou entregar o relatdrio
na semana que vem?” Isso desperta sentimentos de culpa e cria situagoes
de grande ansiedade.

A Técnica Pomodoro permite que vocé mantenha o foco no
pomodoro atual e, quando termina-lo, no préximo. Sua atencdo esta no
aqui e no agora, enfatizando de maneira concreta o valor da
continuidade e de realizar atividades de forma organizada.

Quando se sentir perdido, dedique um pomodoro ao
reconhecimento do territdrio e a defini¢do das prioridades e de um novo
plano. Se suas ideias estdo claras mas falta algo - talvez determinagao,
talvez um pouco de coragem -, ndo fique sentado esperando. Programe o
timer e maos a obra.

Pessoas que tém o habito de procrastinar afirmam beneficiar-se do
fato de que o timer permite que elas se concentrem em pequenas
conquistas (atividades que demoram entre cinco e sete pomodoros de
esforco, no maximo), sem ter que se preocupar com o todo. Um
pomodoro por vez, uma atividade por vez, um objetivo por vez. O
objetivo inicial é terminar um pomodoro - 25 minutos dedicados a uma



atividade especifica — sem interrupgdes.

QUAL O MELHOR TIPO DE TIMER?

Qual é mais eficiente: um timer mecanico ou um aplicativo? Segundo
minha experiéncia, o melhor é sempre o de cozinha. Seja como for, para
garantir a maior eficiéncia possivel, o timer deve cumprir alguns
requisitos:

e Deve ser possivel dar corda. Esse ato equivale a uma declaragdo da
sua determinacao de comegar a trabalhar naquela atividade.

e O timer precisa mostrar claramente quanto tempo falta e deve
marcar a passagem do tempo com um tique-taque. Essa é uma
maneira pratica de sentir o tempo passar e manter-se concentrado.

o Ele deve fazer um som audivel e facil de identificar para avisar que o
tempo acabou.

Além disso, para marcar o fim de um pomodoro ou eliminar da
planilha de Tarefas do Dia uma atividade concluida, os praticantes da
técnica devem usar gestos explicitos, preferencialmente néao
automatizados.

MELHORE AS ESTIMATIVAS

Um dos resultados mais tangiveis obtidos com a Técnica Pomodoro ¢ a
melhora na habilidade de estimar o tempo necessario para as tarefas. Isso
é desenvolvido por dois caminhos:

e MELHORA DA ESTIMATIVA QUANTITATIVA por meio da reducdo da
diferenca entre os pomodoros estimados e os pomodoros reais. Em
outras palavras, quando estiver planejando as tarefas do dia, é
possivel prever com precisdo o esfor¢o necessario para completar
uma atividade especifica. A auto-observagdo e as unidades de
medida de 30 minutos sdo a base para estimativas mais exatas. A
experiéncia mostra que o empate nos nimeros de casos em que se
subestima e em que se superestima o tempo é um sinal positivo de
melhora na habilidade de previsdo. Uma estratégia que pretenda



subestimar ou superestimar de maneira sistematica nao melhora
essas habilidades. Aprender a estimar é essencial para ser eficiente.

¢ MELHORA DA ESTIMATIVA QUALITATIVA por meio da redu¢do do nimero
de atividades que ndo foram incluidas na fase de planejamento. Em
outras palavras, quando alguém esta planejando as tarefas do dia, o
numero e os tipos de atividades que realmente devem ser feitas
podem ser apontados (versdo fraca) ou, melhor ainda, os conjuntos
especificos de atividades necessdrios para se atingir determinado
objetivo com o menor esforco possivel podem ser identificados
(versdo forte). Em geral, subestimamos quando ndo identificamos
de maneira correta as atividades necessarias ou nao nos damos
conta de que as atividades que identificamos nio sdo as mais
eficientes. Com a Técnica Pomodoro, as tarefas nao planejadas sao
monitoradas assim que surgem. Observar e compreender a natureza
delas permite que os usudrios aprimorem suas habilidades de
previsao e organizagao.

Por que a Técnica Pomodoro melhora os dois aspectos das
estimativas? Em geral, porque as atividades que medimos sdo sempre
divididas de acordo com a seguinte regra: Se exigir entre cinco e sete
pomodoros ou mais, divida-a.

Tarefas menores sio mais compreensiveis e faceis de estimar, e assim
a margem de erro diminui. Atividades menores (mas nao muito)
permitem que identifiquemos solugdes simples. Na verdade, o objetivo
de dividir as atividades nunca deve ser apenas fragmenta-las ao maximo,
mas identificar caminhos de progresso que tenham o menor grau
possivel de complexidade.

A MOTIVAGAO E O POMODORO
Com a Técnica Pomodoro, trés fatores contribuem para aumentar a
motivacdo pessoal:
e Conclusao diaria de diversas tarefas que nao sdo simples nem
complexas demais (Se exigir entre cinco e sete pomodoros ou



mais, divida-a) e que ajudam a atingir o objetivo.

o Influéncia direta no desenvolvimento pessoal dia apds dia.

» Consciéncia de como se trabalha ou como se estd trabalhando
gracas a observagdo e a avaliacdo constantes.

E SE DER TUDO ERRADO?

O que vocé deve fazer se ficar aflito pela pressa ou tiver uma crise de
ansiedade de panico? E se vocé comecar a sentir ansiedade do devir e o
prazo se aproximando cada vez mais rapido? O que vocé deve fazer em
casos de paralisia total? Isso pode acontecer. E humano. A Técnica
Pomodoro ¢ extremamente util nessas circunstancias.

Primeiro, observe a situacdo. Tente entender o que deu errado
durante o ultimo pomodoro. Se necessario, reorganize as atividades;
abra-se ao novo e a estratégias inovadoras para realizar tarefas essenciais.
Concentre-se no proximo pomodoro. Continue a trabalhar.
Concentracgao e consciéncia levam a velocidade, um pomodoro por vez.

Se vocé estiver muito cansado, precisa organizar grupos mais curtos
(por exemplo, de trés pomodoros) e fazer pausas maiores ao fim de cada
um. Quanto mais exausto, atrasado ou tomado pelo panico vocé se
sentir, mais importante € revisar seus planos, em vez de continuar a
qualquer custo. O objetivo principal nunca é recuperar o tempo perdido,
mas se concentrar em dar o proximo passo no caminho escolhido, que
vocé pode mudar, desde que de maneira consciente.

A TECNICA POMODORO TEM UM LIMITE

A maior desvantagem da Técnica Pomodoro é que, para atingir seus
objetivos de maneira eficiente, vocé precisa aceitar a ajuda de um
pequeno objeto mecanico. Descontinuar o uso da técnica diminui a
maior parte dos efeitos positivos descritos. Mesmo que preserve a
habilidade de dividir as atividades incrementais e continue a fazer pausas
curtas, a disciplina garantida pelo timer parece ser a chave para manter
um alto nivel de eficiéncia.



QUANDO NAO USAR A TECNICA

A Técnica Pomodoro ndo deve ser usada para atividades que vocé realiza
no seu tempo livre. Na verdade, adotar o timer faria delas tarefas
programadas e orientadas a um objetivo. Dai deixa de ser tempo livre. Se
vocé decidir ler um livro por prazer, ndo deve aplicar a Técnica
Pomodoro. Isso ndo depende de cronograma.



DOMINE A TECNICA

Os EFEITOS POsITIVOS da Técnica Pomodoro na produtividade

individual ou de equipes resultam de uma série de fatores que
resumimos a seguir.

INVERTA A DEPENDENCIA DO TEMPO

Um pomodoro representa uma abstragdo do tempo, uma caixa que pode
conter e limitar o devir e da qual depende o tempo, no final das contas.
Justamente por interromper e inverter nossa dependéncia do devir, surge
uma nova visao do tempo. Ao avaliar a n6s mesmos de acordo com uma
abstracgdo finita do tempo - o pomodoro -, conseguimos quebrar nossa
dependéncia direta do conceito de devir.

De modo especifico, o conceito de timeboxing e a nogao
“pomodoriana” tipica de que o tempo passa de tras para a frente (de 25
minutos até 0) gera uma tensdo positiva (eustress) que pode facilitar o
processo de tomada de decisio. Em termos gerais, isso estimula o
contato vital necessirio para se afirmar e, ao mesmo tempo, para
concluir as atividades.

A passagem do tempo ndo ¢ mais percebida de maneira negativa,
mas positiva. Cada pomodoro representa uma oportunidade de



aprimoramento ou, em um momento de crise, de se reorganizar
rapidamente. Quanto mais o tempo passa, maiores as chances de
aperfeicoar seu processo. Quanto mais o tempo passa, mais facil é
estimar e programar as atividades. Quanto mais o tempo passa, menor a
sensacdo de ansiedade; no lugar dela surge uma consciéncia ampliada,
um foco mais preciso no aqui e no como. A mente esta mais clara para
decidir o que fazer. O resultado é uma maior produtividade.

Além disso, o mesmo mecanismo de inversio de dependéncia é
aplicado na Técnica Pomodoro para reduzir e eliminar as interrupgdes.
Isso melhora a concentragdo e a continuidade do trabalho e, como
consequéncia, ocorre um consideravel aumento da produtividade.

REGULE A COMPLEXIDADE
E possivel maximizar nossa motivagio ao realizarmos todos os dias
diversas atividades desafiadoras, desde que ndo sejam complexas nem
simples demais. Basta aplicar as seguintes regras a essas atividades:
e Se uma tarefa demorar entre cinco e sete pomodoros ou mais,
divida-a.
¢ Se leva menos que um pomodoro, adicione outras.

Atividades menos complexas em geral sdo mais faceis de estimar,
entdo a estimativa quantitativa melhora. Dividir as tarefas para que
possam fornecer valor incremental também aumenta a determinacio
para atingir nossos objetivos.

DESAPEGO

Pausas frequentes com o timer sdo essenciais para uma mente mais
licida, consciente e eficiente, com aumento gradual na produtividade. E
importante notar que em muitos ambientes existe uma aversao as pausas,
como se fossem sinal de fraqueza. Em muitas empresas, a cultura parece
determinar que “gerentes de verdade come¢am a reunido as nove horas e
terminam as 22 horas, e nunca saem de suas salas”. Esse comportamento
extremo no trabalho muitas vezes abre espago para frustracdo, para



pouca concentragao e, por consequéncia, para ineficiéncia.

Quando passam a utilizar a Técnica Pomodoro, muitas pessoas
compreendem o valor e a eficiéncia do desapego. Uma pausa a cada 25
minutos faz com que vejam as coisas de uma perspectiva diferente e
permite que encontrem novas solugdes; é comum que, nas pausas, o
individuo encontre erros e se sinta estimulado em seus processos
criativos. O desapego aumenta o valor da continuidade.

Mas a pausa precisa ser, de fato, uma pausa. Nao basta simplesmente
interromper uma atividade quando o alarme toca ou quando um grupo
de pomodoros termina e seguir refletindo sobre a tarefa durante a pausa.
Com a Técnica Pomodoro, vocé se acostuma a parar e se desengajar das
situacoes de trabalho continuo que ndo aumentam a eficiéncia individual
ou da equipe. O ato de parar, desapegar e observar a si mesmo a partir de
fora aumenta a consciéncia sobre seu comportamento. A pausa se torna
sindnimo de forga, ndo de fraqueza.

OBSERVAGAO E FEEDBACK CONTINUOS
A Técnica Pomodoro nada mais é que um método de comparacio a cada
25 minutos. Os primeiros e os ultimos 5 minutos de um pomodoro, que
servem para vocé revisar e repassar o que fez, permitem avaliar se aquele
caminho de agdo ¢ eficiente. O trabalho em dupla potencializa esse
fendmeno positivo mais do que o trabalho individual ou em grupo. Nos
casos mais criticos, é possivel mudar de direcdo no préximo pomodoro,
reprogramando as atividades que precisam ser feitas.

Registrar os dados pelo menos uma vez por dia, com monitoramento
a cada 30 minutos, nos permite analisar a eficiéncia do nosso modus
operandi de acordo com métricas objetivas. Ao observar o que registrou,
vocé pode decidir mudar seu processo, melhorar o conteido das
atividades, definir objetivos mais claros ou fragmentar atividades,
identificar e eliminar tarefas ou fases duplicadas ou desnecessarias, e
ainda testar estratégias alternativas para agregar atividades ao mesmo
tempo que reduz erros na estimativa qualitativa.

A possibilidade de afetar diretamente seu processo de trabalho ou de



estudo direcionando-o para o aprimoramento estimula seu interesse
pessoal em realizar as atividades de maneira afirmativa.

RITMO SUSTENTAVEL

O respeito ao cronograma de trabalho e as pausas contribui para a
conquista da continuidade. De fato, para garantir a alta produtividade de
maneira consistente, ndo é nada eficiente trabalhar ou estudar sem parar,
da manha até a noite. Uma maquina certamente produz mais se
trabalhar mais tempo sem parar, mas os seres humanos nao funcionam
como maquinas.

Ao respeitar o cronograma de pausas entre pomodoros e grupos de
pomodoros, vocé pode estudar ou trabalhar no seu ritmo. Ficara
cansado, o que ¢ natural, mas ndo exausto. Em outras palavras, ao
gerenciar de maneira consciente as pausas e a complexidade do
conteudo, qualquer pessoa que use a Técnica Pomodoro pode vir a
conhecer seu ritmo sustentavel ou seu ritmo fisioldgico.



O PROXIMO PASSO

PRONTO PARA COMECAR? Ja tem um timer? Baixou os modelos e as

planilhas do site da Técnica Pomodoro?

Entdo vamos la.

Diante de vocé ha um caminho de aprimoramento que envolve
disciplina, observagdo e diversdo. Programar o timer e trabalhar segundo
a Técnica Pomodoro vai lhe trazer resultados positivos mesmo antes de
vocé atingir o primeiro dos seis objetivos da técnica.

O que pode ajuda-lo a dar o préximo passo? Aqui vao algumas
sugestoes para manté-lo no caminho do aprimoramento, passo a passo:

¢ TODO POMODORO E IMPORTANTE. O objetivo da técnica é desenvolver
uma consciéncia pessoal do tempo, isto é, tornar-se consciente de
cada um dos seus proximos passos. A cada passo vocé fortalece o
desenvolvimento dessa consciéncia. A observagdo exige esforco e
disciplina, entdo vocé precisa coletar informagdes sobre como
trabalha - e de maneira sistemética. E 6timo nos surpreendermos
com nossas melhorias e nos livrarmos de ilusdées ao longo do
caminho.

¢ VOCE NAO PRECISA COMPETIR COM O TEMPO. Com a Técnica Pomodoro,
o tempo é uma ferramenta a favor do seu trabalho, se for usado de



maneira consciente. Consciéncia é o objetivo, e tempo ¢ a
ferramenta. Vocé competiria com um martelo? Nao ha motivo. Em
alguns casos, vocé pode querer ganhar do tempo; por exemplo,
quando sente que precisa terminar um grande numero de
pomodoros ao final do dia para bater alguma meta. Ao fazer isso,
no entanto, vocé ja perdeu, como dizia Baudelaire: “O Tempo ¢
sempre um jogador atento/ que ganha, sem furtar, cada jogada”
Qualquer forma de competicio com o tempo ¢é destinada ao
fracasso. Pode ser que durante uma dessas competi¢cdes vocé se dé
conta do que esta fazendo. E dai? O que fazer? Pare o timer e respire
fundo. Lembre-se: o proximo pomodoro sera melhor.

e FAGCA PAUSAS. A pausa é o elemento estrutural mais importante da
Técnica Pomodoro. Ela permite que vocé se afaste por um
momento, reconhega a fadiga e decida se deve continuar ou parar.
Apos a pausa, vocé comecard o proximo pomodoro com maior
clareza e vontade de trabalhar. As pausas nos tornam mais
produtivos.

e ATINJA UM OBJETIVO POR VEZ. A Técnica Pomodoro é dividida em
séries de objetivos progressivos. Alcangar cada objetivo com sucesso
exige dedicacdo consciente e éxito nos objetivos anteriores. Para
determinar se vocé realmente alcancou um objetivo e assim evitar
decepg¢oes, pode ser util pensar se as melhorias esperadas foram
obtidas ou ndo. Faga estas perguntas, que podem ser respondidas
com “sim” ou “nao’:

o Estou mais alerta e com a mente mais clara depois de usar os
primeiros e os ultimos minutos do pomodoro para revisar o
que fiz?

o As atividades de revisar e repassar sdo mais eficientes se feitas
em voz alta?

o As atividades de revisar e repassar sdo mais eficientes quando
feitas com um colega?

Se vocé perceber que responde “nao” repetidas vezes e ndo consegue



atingir determinado objetivo com facilidade, pergunte-se se colocou em
pratica os objetivos anteriores de maneira completa e consciente. Pare de
trabalhar em um objetivo até ter alcangado os anteriores.

¢ VA COM CALMA. Sua meta ndo é alcangar todos os objetivos da Técnica
Pomodoro no menor tempo possivel; isso seria apenas outra
maneira de competir com o tempo. Va com calma. Nao ha por que
correr. Faga tudo no seu tempo. Curta a maneira como vocé atingiu
o objetivo atual. Passar com pressa e nervosismo para o préximo
ndo é prazeroso, mas vivenciar de maneira consciente o objetivo do
momento €.

Ja falei demais. Agora ¢é hora de utilizar a Técnica Pomodoro. Divirta-
se!



REGRAS

Um pomodoro é formado por 25 minutos mais uma pausa de 5
minutos. (p. 26)

A cada quatro pomodoros, faca uma pausa de 15 a 30 minutos. (p. 29)

Um pomodoro é indivisivel.
Naio existe meio ou um quarto de pomodoro. (p. 27, 43, 46)

Se um pomodoro comegar, o timer tera que tocar. (p. 31)

Um pomodoro interrompido de maneira definitiva torna-se invalido.

(p. 27)

Se vocé terminar uma atividade durante um pomodoro, revise seu
trabalho até o timer tocar. (p. 31)

Proteja o pomodoro.

Informe de maneira eficiente, negocie rapidamente para reagendar a
interrup¢do e dé o retorno combinado a pessoa que o interrompeu. (p.
44)

Se uma atividade exigir entre cinco e sete pomodoros ou mais, divida-
a.
Atividades complexas devem ser fragmentadas. (p. 50, 56, 122, 125)



Se uma atividade levar menos que um pomodoro, adicione outras.
Tarefas simples podem ser agrupadas. (p. 51, 52, 125)

Os resultados sao alcancados pomodoro apds pomodoro. (p. 119)
O cronograma sempre se sobrepde ao pomodoro. (p. 63, 81)

Uma microequipe, um timer.
Cada microequipe tem e administra o prdprio timer. (p. 78, 79)

O proximo pomodoro sera melhor. (p. 43, 47, 119, 129)



GLOSSARIO

TIMER. Acessorio de cozinha utilizado para medir intervalos de 25
minutos. O nome da técnica vem do primeiro timer utilizado pelo autor,
que tinha o formato de um tomate (pomodoro, em italiano).

TIMEBOXING. Com essa técnica, se uma série de atividades foi alocada em
determinado intervalo de tempo, a data de entrega ndo deve ser
modificada. Se necessario, as atividades nao concluidas podem ser
reagendadas para o préximo intervalo de tempo.

ERRO DE ESTIMATIVA QUALITATIVA. Ocorre quando néo se identificam todas as
atividades necessdrias para atingir determinado objetivo.

ERRO DE ESTIMATIVA QUANTITATIVA. Ocorre quando a estimativa de uma
unica atividade (ou conjunto de atividades) é maior (foi superestimada)
ou menor (foi subestimada) do que o esfor¢o real necessario para realiza-
la.



AO TRABALHO

O SITE OFICIAL (EM INGLES)
FrancescoCirillo.com/pages/pomodoro-technique

O SITE OFICIAL DO LIVRO (EM INGLES)
FrancescoCirillo.com/products/the-pomodoro-technique

O CURSO PUBLICO (EM INGLES)
FrancescoCirillo.com/products/pomodoro-technique-public-course

Aprenda diretamente com Francesco Cirillo, o criador da Técnica
Pomodoro, com esse curso pratico.

O CURSO ON-LINE (EM INGLES)
FrancescoCirillo.com/products/pomodoro-technique-online-course

Aprenda diretamente com Francesco Cirillo, o criador da Técnica
Pomodoro, com esse curso on-line.

CERTIFICADO (EM INGLES)
FrancescoCirillo.com/products/certified-pomodoro-technique-
practitioner


http://www.francescocirillo.com/pages/pomodoro-technique
http://www.francescocirillo.com/products/the-pomodoro-technique
http://www.francescocirillo.com/products/pomodoro-technique-public-course
http://www.francescocirillo.com/products/pomodoro-technique-online-course
http://www.francescocirillo.com/products/certified-pomodoro-technique-practitioner

Torne-se um praticante certificado da Técnica Pomodoro com esse
programa de certificacdo autoguiado que vocé pode fazer em qualquer
lugar.

EVENTOS E ENCONTROS (EM INGLES)
FrancescoCirillo.com/pages/calendar

Conferéncias e encontros divertidos nos quais vocé pode conhecer
outros usuarios da Técnica Pomodoro, Francesco Cirillo e membros da
equipe Pomodoro.

FACEBOOK
Facebook.com/francescocirilloconsulting

TWITTER
Twitter.com/pomodorotech

E-MAIL
pomodorotechnique@francescocirillo.com


http://www.francescocirillo.com/pages/calendar
http://www.facebook.com/francescocirilloconsulting
http://www.twitter.com/pomodorotech
mailto:pomodorotechnique@francescocirillo.com
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Things First

R. Covey, Stephen
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Compre agora € leia

Primeiro o mais importante vai ajudar vocé a entender por que as
coisas primordiais na sua vida nao estao recebendo a devida
atencdo. Em vez de oferecer um novo reldgio, este livro fornece
uma bussola — porque a direcdo que vocé esta tomando é mais
determinante que a velocidade com que esta caminhando.Longe
de ser um livro sobre como fazer mais em menos tempo, este
classico sobre gerenciamento do tempo organiza sua vida
levando em conta seus valores e seus principios. O sistema
proposto por Stephen R. Covey, A. Roger Merrill e Rebecca R.
Merrill ndo ensina a fazer malabarismos, mas a priorizar as
questdes mais significativas para vocé, como seus
relacionamentos, sua familia e seu bem-estar.Com centenas de
casos de sucesso comprovado, os autores mostram que é
possivel encontrar o equilibrio em meio as suas
responsabilidades e sugerem comecar analisando suas tarefas e
dividindo-as em quatro quadrantes: 1) Importante e urgente; 2)
Importante, n&o urgente; 3) Urgente, mas nao importante; e 4)
Nao urgente, ndo importante.Muita gente gasta tempo demais


http://www.amazon.com.br/s/?search-alias=digital-text&field-keywords=9788543105482

com as questdes urgentes (1 e 3), negligenciando o quadrante 2,
que € a base para estabelecer suas prioridades. Ao mudar o foco
do urgente para o importante, vocé conseguira se organizar
melhor e dara um enorme salto.Reunindo exemplos e exercicios
praticos, os autores explicam ainda como identificar sua misséo e
criar uma visao de futuro cheia de significado e propdsito, definir
e alcancar metas baseadas em principios que geram qualidade
de vida, tomar decisGes com sabedoria e tornar suas semanas
bem mais produtivas."Detesto sistemas de gerenciamento do
tempo, mas este livro é diferente. Com a abordagem de Stephen
Covey para tornar a vida cheia de significado e bem-sucedida em
seu proposito, vocé vai trabalhar para viver em vez de viver para
trabalhar." — Ron Zemke, coautor de Atendimento nota 10

Compre agora € leia
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PEDIR UM AUMENTO PODE NAO SER TAO DIFIiCIL QUANTO
PARECEApesar do alto indice de profissionais insatisfeitos com o
que ganham, poucos efetivamente tomam a iniciativa de negociar
o salario. Sempre ha o medo de perder o emprego, de ser
considerado ganancioso, de prejudicar o relacionamento com o
chefe. Além disso, muitos nao sabem por onde comecar, o que
acaba gerando inércia e frustracdo.Pare de ganhar mal revela
tudo que vocé precisa saber para dar esse grande passo na
carreira e, de quebra, melhorar sua saude financeira e sua
qualidade de vida. Neste verdadeiro manual de negociacgao, vocé
tera acesso a um processo estruturado, claro e objetivo para
montar sua estratégia e ir atras do seu sonho.Além de oferecer
exercicios praticos e valiosas ferramentas de autoavaliagcao, o
especialista em negociagdes estratégicas Breno Paquelet
apresenta dicas, casos reais € exemplos de erros comuns que
podem atrapalhar seus objetivos. Ele também traz respostas para
as duvidas mais frequentes na hora de abordar seu gestor:e
Como saber se o0 aumento realmente faz sentidos Qual o melhor
momento para discutir seu aumento* Como e quanto pedire
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Como se preparar para a conversa com seu chefes Como
superar um "nao"s O que nunca se deve fazer em uma
negociagao salarial
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Como economizar no dia a dia? Como poupar mesmo ganhando
pouco? Quais sdo os melhores (e os piores) investimentos?
Como poupar para o futuro sem abrir mdo dos desejos e
necessidades do presente?Sei que vocé tem muitas duvidas
sobre 0 que fazer com o seu dinheiro. Sei também que muita
gente simplesmente n&do faz nada com ele — a n&o ser pagar
contas e juntar moedinhas para chegar até o fim do més.E por
isso que estou aqui.Sempre fui uma poupadora compulsiva.
Desde cedo compreendi que precisaria juntar dinheiro para
realizar meus sonhos. Aos 7 anos comecei a poupar para
comprar um carro quando fizesse 18. Com 23 comprei meu
primeiro apartamento a vista. Aos 30 pedi demissao do meu
emprego de reporter de TV e montei o canal Me Poupe!, no
YouTube. Aos 32 me tornei milionaria.Hoje o Me Poupe! tem
mais de 2 milhdes de inscritos e € visto por mais de 8 milhdes de
pessoas por més, sendo pioneiro na criagao do conceito de
entretenimento financeiro ao falar de dinheiro com leveza e bom
humor. Tenho orgulho de dizer que, aos 35 anos, estou perto de
conquistar minha independéncia financeira.Vou contar para vocé
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como cheguei até aqui, as roubadas em que me meti, as duvidas
que tive e tudo o que aprendi ao longo desses anos. Mas este
livro ndo é sobre mim. E sobre vocé, o seu dinheiro e a maneira
como vem lidando com ele até agora.Eu resolvi escrevé-lo para
passar uma mensagem curta e grossa: vocé pode sair do buraco,
nao importa qual o tamanho dele.Para ajudar nesse processo,
reuni exemplos praticos, situacdes reais, planilhas e exercicios, e
organizei tudo isso em 10 passos simples para nunca mais faltar
dinheiro no seu bolso.A partir dessas dicas, vocé vai aprender a
dar um basta nos habitos que sabotam sua saude financeira, a
identificar as crencas que impedem seu enriquecimento e a
encontrar modalidades de investimento que caibam na sua
realidade. E o melhor: vai descobrir um mundo maravilhoso em
que o dinheiro trabalha para vocé, e nao vocé para ele.Mas
talvez a minha dica mais importante seja: poupar ndo € so
acumular um monte de dinheiro. Poupar tem a ver com realizar
sonhos. E necessario ter foco, estabelecer prioridades e até abrir
mao de uma ou outra coisa em nome de um objetivo maior.Eu
poupo desde crianca porque tenho metas e propdsitos. E essas
metas e propdsitos tém a ver com pessoas e com experiéncias,
porque, afinal, viver nao € correr atras de grana. A vida vale
pelas experiéncias que o dinheiro nos proporciona, pelos
encontros que temos pelo caminho e pela alegria de estarmos
vivos todos os dias.Nathalia Arcuri "Os fas do canal Me Poupe!
nao vao se decepcionar. Nathalia Arcuri venceu o desafio de
levar para o papel a linguagem que se tornou sua marca
registrada, o que deve fidelizar multidées e reforcar o propdsito
de seu trabalho. Vocé tem em maos um instrumento de
transformacao. Leia-o com sabedoria e coloque em pratica o que



encontrar aqui. Sua vida sera outra, certamente mais rica, depois
desta leitura." — Gustavo Cerbasi
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http://www.amazon.com.br/s/?search-alias=digital-text&field-keywords=9788543105826




Um trabalho para amar
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9788543107974
224 paginas
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Ao lado de um bom relacionamento, ter uma carreira que
amamos € um dos principais requisitos para uma vida plena.
Infelizmente, € muito dificil entender nossos sentimentos a ponto
de saber para onde deveriamos direcionar nossa energia. Para
ajudar nesse impasse, escrevemos este guia, que ensina como
conhecer melhor a si mesmo e encontrar o emprego certo. Com
compaixao e espirito profundamente pratico, este livro vai ajudar
vocé a descobrir seus verdadeiros talentos e identificar seus
desejos e aspiracdes antes que seja tarde demais.Um trabalho
para amar faz parte da colecdo The School of Life, que traz livros
sobre as questdes mais importantes da vida emocional com o
objetivo de entreter, educar, confortar e transformar.

Compre agora € leia
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Se as suas finangas andam na corda bamba, talvez esteja na
hora de vocé refletir sobre o que T. Harv Eker chama de "o seu
modelo de dinheiro" — um conjunto de crengas que cada um de
nos alimenta desde a infancia e que molda o nosso destino
financeiro, quase sempre nos levando para uma situacao
dificil.Nesse livro, Eker mostra como substituir uma mentalidade
destrutiva — que vocé talvez nem perceba que tem — pelos
"arquivos de riqueza", 17 modos de pensar e agir que
distinguem s ricos das demais pessoas. Alguns desses
principios fundamentais sdo:* Ou vocé controla o seu dinheiro ou
ele controlara vocé.» O habito de administrar as financas € mais
importante do que a quantidade de dinheiro que vocé tem.» A sua
motivacao para enriquecer € crucial: se ela possui uma raiz
negativa, como o medo, a raiva ou a necessidade de provar algo
a si mesmo, o dinheiro nunca lhe trara felicidade.» O segredo do
sucesso nao é tentar evitar os problemas nem se livrar deles,
mas crescer pessoalmente para se tornar maior do que qualquer
adversidade.» Os gastos excessivos tém pouco a ver com o que
vocé esta comprando e tudo a ver com a falta de satisfagao na
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sua vida.O autor também ensina um método eficiente de
administrar o dinheiro. Vocé aprendera a estabelecer sua
remuneracao pelos resultados que apresenta e nao pelas horas
que trabalha. Além disso, sabera como aumentar o seu
patriménio liquido — a verdadeira medida da riqueza.A ideia é
fazer o seu dinheiro trabalhar para vocé tanto quanto vocé
trabalha para ele. Para isso, € necessario poupar € investir em
vez de gastar. "Enriquecer n&o diz respeito somente a ficar rico
em termos financeiros", diz Eker. "E mais do que isso: trata-se da
pessoa que vocé se torna para alcancar esse objetivo.""T. Harv
Eker desmistifica o motivo pelo qual algumas pessoas estao
destinadas a riqueza e outras a uma vida de dureza. Se vocé
quer conhecer as causas fundamentais do sucesso, leia este
livro." — Robert G. Allen, autor de O milionario em um minuto
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