@

TECHNIQUE

by Francesco Cirillo




Verséo traduzida de The Pomodoro Technique
Por: Elaine Cristina Rocha de Oliveira

Email: elainecro@gmail.com

Twitter: @ElaineROliveira

A Técnica Pomodoro (O Pomodoro)

por Francesco Cirillo



mailto:elainecro@gmail.com�

Autor: Francesco Cirillo

As informac@es contidas neste texto foram verificadas e documentadas cuidadosamente como
possivel. Nem o autor nem qualquer outra pessoa ou empresa envolvida na criacédo, producéo
e distribuicao deste documento pode ser responsabilizada pela utilizacdo dos seus contelidos.

Esta obra esta licenciada sob a Creative Commons Attribution-No Derivative Works 3.0
License. Para ver uma coépia desta licenca, visite http:/creativecommons.org/licenses/by-nc-
nd/3.0/ ou enviar uma carta para Creative Commons, 171 Second Street, Suite 300, San
Francisco, California, 94105, EUA.

Todas as marcas citadas neste texto sao de propriedade de seus respectivos proprietarios.



http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/�
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/�

Conteudo

A Técnica POmodoro (O POMOUOIO) .....ciiuuiieiiiiiieiiiiieessitieessiteeesssteeesesbeeesssteeesssneesssnsseeessnsnes 2
Lo ] gl = (o7 oo J @11 [ PSR 2
[ £=] = 1o o PRSPPSO 6
Yo | =T [Tt 0= 01 (o 1 F PO UPRTP TSP 6
[ a1 0T [0 Lo o J PP PPPPPRRE 7
N O I O] o1 1= (o PP T PP UPTPPPPPPPPPN 8
1.1.  Objetivos da TECNICa POMOUOIO .........uuuiiiieeiiiiiiiiieee e e e seie e e e e e e s sieer e e e e e s s s e e e e e e s e annes 8
1.2, PremiSSaAs DASICAS. . ..ccciiiiiieiiiiiie e ittt e ettt stt e e st e e e st e e e e st e e s sab e e e st bee e e asbeeeeesreeeeaneees 9
P = =] AT L T RO PPRRTOT 10
1Y =3 oo [o TR PSP OPURPRPPRP 10
2.1.  Objetivo: descobrir o quanto de esfor¢o cada atividade requer..........cccceeeeeeiiiiiiieeennn. 11
2.1.1. Iniciar 0 Primeiro POMOUOIO .......coii ittt 11
2.1.2. PANor-To I= Wo [N =11 fo TN =] 1 4T o (o] {010 12
2.1.3. Completando uma AtIVIAAAE ........coeeeiiiiiiieieee e 12
2.1.4. REGISIIOS ittt ettt et e e e s e e et e e e e e e s abbbe e e e e e e e e anneraeeas 13
2.15. /1] | T = PP PP 14
2.1.6. A NALUreZ do POMOOIO..........eiiiiiiiie ittt 14
2.2.  Objetivo: Reduzir 0 tempo de INtEITUPGOES.......cccuvvveiiiee et e et e e snrreee e 15
2.2.1. Interrupgao interna — NGS NOS INEITOMPEMOS .....vvvveeiiiieeeiiieeeeeirreeesiaee e seaeeeeneees 15
2.2.2. (@121 F- 1 ¢ o TSRO SP SRR 15
2.2.3. Interrupcdes Externas — Estamos sendo interrompidos por OUtroS ............ccceveeee. 18
2.2.4. AS INtErrUPCOES SISTEMALICAS.......ccvvreeiiee e e e it e e e e s s rre e e e e s s re e e e e e s snnrnreees 20
2.2.5. Registros: erros de estimativa qualitativa no planejamento..............cccccceeeeenns 20

P22 T © ] o] 11 1)V o B =T 1 1 1 = | T UPPT PRI 20
2.3.1. Pomodoros diSPONIVEIS ........uuiiiiiee i e e e e e e e s e e e e e e s e ennes 22
2.3.2. CENAIIOS POSSIVEIS ..uvveveiieeeiiiiiieie et e et s e eeee e e e e e s s st r e e e e e e s s sae e e e e e e s sennnnrenreeaees 22
2.3.3. RegiStros de @SHMALIVAS ........eeiiiieiiiiiiiiii e e e 24
2.3.4. EXPIOracao de geSTA0.......cueiiiiiiiee ettt 25

2.4, Obijetivo IV: Tornar 0 Pomodoro mais efiCaz ........ccccevveeeviiiiiiieece e 25
2.4.1. A estrutura do POMOTOI0 ........coiuviiiiiiiiie e 25
2.4.2. A estrutura POmodoro aSSIiStAO .........eeiiiiiiiiiiiiiie e 26

2.5. Objetivo V: estabelecer Um CroNOgram@........couuiuuiiiieiee e 26
2.5.1. O MEINOT CENATIO ... e 27
2.5.2. Um CENArio COM INEITUPCOES ...oveeeiieeiieieee e e e ceiiiie e e e e s s sntetee e e e e e s e snnrneeeeeeeeseennns 27
2.5.3. Otimizando SEU CAlENUANIO. ........ueeeiiiiie et 28

2.6. OULroS POSSIVEIS ODJELIVOS ...c.vvviiiiiiiiie ittt e e st e st e e e e nbe e e e enees 28
T {11 L 7= To (o 1 PSPPSR 30
G0 IR =T a1 o Yo Jo [S0=T ol £=T 0 To [T [T o PSSR 30




3.2. (DU Tor=To T [0 TN =] 4T o [0 ] (o PP 30

3.3.  Variando o comprimento das qUEBIas ..........cccvvvei i 30
3.4. Percepcao diferente do t@MPO ....coooeeeiiiiiiee e 31
3.5. Yol a SR e [ =0T a7 To T o] (o TR PPETTT R 31
3.5.1. Pessoas que usam 0 POMOUOIO ..........uuviiieeeiiiiiiiieire e e e s sttt e e e e e s e ssreeereeee e s ennns 32
3.5.2. As pessoas que estdo sujeitas a0 POMOAOrO .........c.covvvvvieeeeecviniiiiiee e 32

3.6. FOrmas de POMOUOIO.........uiiiiiiiaei ittt e e e e e e e e as 32
1T AR A ¢ 1S T=To = To [ 0Ne [0 I (o o (U= PP PPRPRT 32
3.8. INterrupgBes INtErNAS CONSTANTES ......cvvviiiiiciiieeee e e e e s e e e e e s s r e e e e e s srrrer e e e e e e e annes 33
3.9. O préximo Pomodoro Correrd MelNOr..........vvve e 34
3.10. Um Pomodoro mecanimo ou Software POmMOdOro...........ccoooiiiiiiieiiaiiniiiiieeeee e 34
3.11.  Estimativas de MEINOIIA ........ooiiiiiiiiiee et 34
G0 72 |V o) V7 Vo= To TN ] 1 4 To [0 o TSR 35
3.13. E se tudo correr completamente erradO?........cevveeeiieiiiieireeeesiiirireeee e e s s sssieeereee e e e e 35
3.14. O Pomodoro tem UM lIMILE.........uueeiiiiiee ittt e e e e e e e e 35
T ST O 1= TaTo (o g = To M U ESY= Lo I = o] g ToTo (o] o I 36
O O] o [od UL~ 1 RO 37
4.1. Invertendo a dependéncia dO TEMPO........cccuririieee e s e rerr e e e e e e e e e e e annns 37
4.2. Regulac8o da COMPIEXIOAUE .......cooiiueiiiiiiie et 37
4.3. (DT r=To= 1 1= 01 (o T TP P PP PP PP PPPRPPPPPPPPPPOR 37
4.4, Observacédo e feedback CONtiNUO.........c.cuviiiiieiiiie e 38
4.5. RIEMO SUSTENTAVE ....coiiiiiiii it 38
(2710 [To]o | = - PP RT P UPUPPRPT 39
ANEXO 1: REGIAS € GIOSSANO ...uvviiiiiiiieeiiiiee e ittt e e sttt e e e st e e e st e e e s st e e e s stbe e e e assbeeeesssbeeeeensaeeeeansees 40
L LT = LSO SRRt 40

L€ (01 14 o TP PPUPPRR 40
Apéndice 2: Lista de “A fazer NOJE” ......coo i 41
Apéndice 3: INVeNtario de AtIVIAGES .........ceeeiiiiie it e srbee e e eneees 42




Prefacio

A ideia béasica para a Técnica Pomodo veio para mim no final dos anos 80, durante meus
primeiros anos na universidade.

Uma vez a euforia de completar primeiro ano meus exames acalmou, eu me encontrei
em uma queda, um momento de baixa produtividade e alta confusdo. Todo dia eu ia para a
escola, com a presenca em aulas, estudava e voltava para casa com o sentimento desanimado
que eu realmente ndo sabia 0 que eu estava fazendo, que eu estava desperdicando meu
tempo. As datas dos exames vieram tao rapido, e parecia que eu nao tinha como me defender
contra o tempo.

Um dia na sala de aula no campus onde eu estudava, eu vi 0s meus colegas com um
olhar critico e, em seguida parecia ainda mais critica a mim mesmo: como eu tenho me
organizado, como eu interagia com 0s outros, como eu estudei. Ficou claro para mim que o
elevado nimero de distracdes e interrupgdes e o baixo nivel de concentracdo e motivagdo
estiveram na origem da confus@o que eu estava sentindo.

Entdo eu fiz uma aposta comigo mesmo, tdo util quanto foi humilhante: “Vocé pode
estudar — realmente estudo — 10 minutos?”. Eu precisava de valida¢édo objetiva, um Tutor Time,
e eu achei um em um timer de cozinha em forma de pomodoro (do italiano para o tomate) — em
outras palavras, eu encontrei 0 meu “Pomodoro”.

Eu ndo ganhei a aposta em linha reta. Na verdade, ele teve tempo e uma grande dose
de esfor¢o, mas no fim, consegui.

Nesse pequeno primeiro passo, eu achei algo intrigante no mecanismo de Pomodoro.
Com esta nova ferramenta, dediquei-me a melhorar o meu processo de estudo e posterior
processo de meu trabalho. E gradualmente eu coloquei o “Pomodoro Technique”, que eu
descrevo neste documento.

Depois de anos de ensino da Técnica Pomodoro em aulas abertas ao publico e em
orientacdo da equipe, e o0 interesse geral tem crescido. Mais e mais pessoas estédo
perguntando o que é e como aplicé-la, por isso h4 uma necessidade de explicar a técnica como
eu concebi. Minha esperanca é que ele possa ajudar outras pessoas a alcangar seus objetivos
de melhoria pessoal, e que eu possa continuar a desenvolver minha ideia original.
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Introducéo

Para muitas pessoas, o tempo € um inimigo. A ansiedade provocada pelo “tic tac do reldgio”,
em particular quando o prazo esta envolvido, leva ao trabalho ineficaz e estudam o
comportamento que por sua vez provoca a tendéncia de procrastinar. A Técnica Pomodoro foi
criada com o objetivo de utilizar o tempo como um valioso aliado para realizar o que queremos
fazer do jeito que queremos fazé-lo, e para capacitar-nos a melhorar continuamente os nossos
processos de trabalho ou estudo. Este trabalho apresenta a Técnica Pomodor, tal como
definida em 1992 pelo autor, e como é ensinada as pessoas desde 1998 e equipes desde
1999.

A secdo Contexto delineia o problema relacionado com o tempo, as metas da Técnica
Pomodoro, e mostra como aplica-la para atingir os objetivos. A se¢do de resultados fornece
uma série de observagBes com base na experiéncia de pessoas que tentaram a técnica. A
sec¢do Conclusbes identifica uma série e fatores que explicam a forma como a técnica atinge os
seus objetivos. Este documento apresenta uma versdo geral da Técnica Pomodoro. O texto
intitulado Aplicando a técnica de Pomodoro em equipes detalha como a técnica pode ser usada
no trabalho em grupo.




1. O Contexto

Quem néo experimentou o tempo da ansiedade quando confrontados com uma tarefa que tem
de ser concluida por um certo prazo? Quem nado teve a sensacdo desagradavel de,
dependendo do tempo, estar perseguindo compromissos, desistir do que gosta de fazer por
falta de tempo?

“Lembre-se, o tempo é um jogador avido que ganha sem batota, a cada rodada”,
escreve Baudelaire, em seu poema “O Reldgio” (1). E esta a verdadeira natureza do tempo?
Ou é apenas uma das possiveis formas de considerar o tempo? E, mais geralmente falando,
porque as pessoas tem um tal problema no modo como eles se relacionam com o tempo? Qual
ela vem, essa ansiedade que todos nos experimentados ao pensar que “0 tempo esta
acabando”?

Pensadores, fil6sofos, cientistas — qualquer um que aceitou o desafio de tentar para
definir o tempo em si e as relagdes entre as pessoas e o tempo tem sido sempre forgados a
admitir a derrota. Esse inquérito, de fato, é inevitavelmente limitada e nunca concluida. Poucos
nos deram alguma perspectiva verdadeiramente esclarecedora. Por exemplo, de acordo com o
trabalho de Bergson (3) e Minkowski (16), dois aspectos profundamente interligados parecem
coexistir com referéncia ao tempo:

e Tornando-se. Um aspecto abstrato, dimensional de tempo, que da origem ao habito de
medicdo de tempo (segundos, minutos, horas), a idéia de representar o tempo em um
eixo, como nds com as dimensdes espaciais, 0 conceito de duracdo de um evento (a
distancia entre dois pontos sobre o eixo temporal), a ideia de estar atrasado (uma vez
mais a distancia entre dois pontos sobre o eixo temporal).

e A sucessdo de eventos. Um aspecto concreto da ordem temporal: nos acordamos,
tomamos uma chuveirada, tomamos café da manhd, estudamos, almo¢camos, tiramos um
cochilo, jogamos, comemos, e vamos para a cama. As criangas passam a ter essa nogéo
de tempo antes que desenvolvam a ideia de tempo abstrato que passa,
independentemente dos eventos que acontecem (16).

Destes dois aspectos, torna-se, que gera ansiedade — é, por natureza, indescritivel,
indeterminado, infinito: o tempo passa, passa, avanca para o futuro (16). Se tentar nos medir
contra a passagem do tempo, nos sentimos inadequados, oprimidos, escravizados, derrotados,
mais e mais a cada segundo que passa. Perdemos nosso élan vital (3), vital em contato com
nosso, que nos permite realizar coisas. “Duas horas se passaram e eu ainda néo tenho feito;
dois dias ja se passaram e eu ainda ndo estou pronto.” Em um momento de fraqueza, o
objetivo da atividade em questdo é muitas vezes nem sequer claro. A sucessdo de
acontecimentos, ao contrario, parece ser menos cheias de aspecto da ansiedade do tempo. As
vezes pode até representar a sucessao regular de atividade, uma calma inducédo de ritmo.

1.1. Objetivos da Técnica Pomodoro

O objetivo do “Pomodoro Technique” é fornecer uma ferramenta simples / processo de
melhoria da produtividade (o seu préprio e o de sua equipe), que € capaz de fazer o seguinte:
e Aliviar a ansiedade ligada a tornar-se;
Aumentar o foco e a concentracao através da reducao das interrupgoes;
Aumentar a conscientizacdo de suas decisoes;
Aumentar a motivacao e manté-la constante;
Reforgar a determinag&o para atingir seus objetivos;
Detalhar o processo de estimacéo, tanto em termos qualitativos e quantitativos;
Melhora seu processo de trabalho ou estudo;
Reforcar sua determinacdo de continuar a aplicar-se em face de complexas situagdes.




1.2. Premissas basicas

A Técnica Pomodoro se baseia em trés premissas basicas:

¢ Uma forma diferente de ver o tempo, alivia a ansiedade e ao fazé-lo leva a eficacia
pessoa reforcada.

e Melhor uso da mente nos permite alcancar uma maior clareza de pensamento, maior
consciéncia, e mais atencao, ao mesmo tempo facilitando a aprendizagem.

e Empregando mais facil de usar, ferramentas discretas que reduzem a complexidade da
aplicacéo da técnica favorecendo a continuidade, e permite que vocé concentre seus
esforcos nas atividades que deseja realizar.Técnicas de manejo muitas vezes falham
porque estdo sujeitas as pessoas que 0s usam para um maior nivel de complexiade no
que diz respeito a complexidade intrinseca da tarefa em questéo.

A inspiracdo principal para a Técnica Pomodoro foi elaborada a partir das seguintes ideias:
delimitacdo de tempo (14), as técnicas cognitivas descritas por Buzan, entre outros (6, 7, 8),
relativa de como a mente funciona, e a dindmica de jogo descrita por Gadamer (10). No¢des

relativas a estruturar os objetivos e atividades de forma incremental sdo detalhados em
Gilb(11).




2.

Material e Método

O processo subjacente a Tecnica Pomodoro consiste em cinco etapas:

O que

Quando Porque

Planejamento No inicio do dia Para decidir sobre as atividades do dia

Rastreamento Durante todo o dia | Para coletar dados brutos sobre o esforgo

despendido e outras métricas de interesse

Registros No final do dia Para compilar um arquivo de observacoes diarias
Processamento | No final do dia Para transformar dados brutos em informacdes
Visualizacdo No final do dia Para apresentar as informacdes em um formato que

facilita entendimento e esclarece os caminhos para a
melhoria

Tabela 1 - As etapas da Técnica Pomodoro

Nota: a iteracéo basica da técnica de Pomodoro dura um dia, mas também poderia ser menor.
Neste caso, as cinco etapas ocorreriam com mais frequéncia.

Figura 1 - O Pomodoro

Para implementar a técnica Pomodor, tudo que vocé precisa € o seguinte:

Um Pomodoro: um timer de cozinha (fig. 1);
Uma lista “A fazer hoje” (Apéndice 2), preenchida no inicio de cada dia com o seguinte:

0 Um titulo com o local, data e autor;

o0 Uma lista de coisas para fazer durante o dia, em ordem de prioridade;

0 Uma secdo de atividades ndo planejadas e urgentes, onde todas as tarefas
inesperadas tém de ser tratadas e vém por cima. Estas atividades podem
modificar o plano do dia.

Uma Inventario Patrimonial de Atividades (Anexo 3), composto por:

0 Um titulo com o nome do autor;

o0 Um numero de linhas, onde varias atividades sédo anotadas de cima para baixo.
Ao final do dia, os que tiverem sido concluidos séo tirados da lista;

Uma Folha de Registros: esse é o conjunto de dados primérios necesséarios para
produzir relatérios pertinentes e graficos. Consoante aos objetivos em questdo, este
contem diferentes conjuntos de caixas. Normalmente, esta folha deve incluir a data,
descricdo e o numero de Pomodores — valor do esfor¢co necessario para realizar uma
tarefa. Esta folha é atualizada pelo menos uma vez por dia, geralmente no final do dia.

Nos exemplos simples mostrados neste trabalho, a gravagdo, processamento e
visualizagéo sao estagios feitos diretamente na folha de registros.

Nota: devido a restricBes de digitagcdo, as folhas utilizadas neste trabalho mostram apenas as
entradas relacionadas ao tema em questdo. Modelos simples das folhas aqui descritas séo
fornecidas nos Apéndices, e podem ser utilizados para praticar a técnica.
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Uma abordagem evolutiva para o uso da Técnica Pomodoro é fornecida abaixo, orientada
para uma experimentacao progressiva da técnica em si. Claramente, o acréscimo da natureza
da técnica, os objetivos devem ser alcancados na ordem em que sédo dadas aqui.

2.1. Objetivo: descobrir o quanto de esforco cada
atividade requer
O Pomodoro tradicional é de 30 minutos de duracdo: 25 minutos de trabalho, além de um

intervalo de 5 minutos. No inicio de cada dia, escolher as tarefas que pretende abordar a partir
da folha do Inventério de Atividades, prioriza-las e escrevé-las na lista “A fazer hoje”. (Fig. 2).

Rome, 12 July 2006

Topo TOD
ropAY Marle Ross

write article on How to Learn Music (max 10 pps)
Flnetune How to Learm Music ljl(.j reading it out Lowd

Condense How o Léarn Musictp = pps

Figura 2 - Lista "A fazer hoje

2.1.1. Iniciar o Primeiro Pomodoro

Defina o Pomodoro para 25 minutos e inicie a primeira atividade da lista “A fazer hoje”. Quem
esta usando o Pomodoro, se uma pessoa ou mais, deve sempre ser capaz de ver claramente
guanto tempo esta a esqueda. (Fig. 3).

Figura 3 - O Pomodoro: O tempo restante deve ser sempre visivel.

O Pomodoro ndo pode ser interrompido, as marcas de 25 minutos devem ser de puro
trabalho. O Pomodoro ndo pode ser dividido, ndo existe metade de um Pomodoro ou um quarto
de Pomodoro. A unidade atdmica de tempo € um Pomodoro. (Regra;: Pomodoro € indivisivel).
Se um Pomodoro é definitivamente interrompido por alguém ou algo, o Pomodoro deve ser
considerado nulo, como se nunca tivesse sido definido, entdo vocé deve fazer um novo
comeco com um novo Pomodoro. Quando o Pomodoro terminar, marcar um X ao lado da
atividade que vocé esta trabalhando, e fazer uma pausa de 3-5 minutos.

Rowme, 12 July 2006

. o
TO DO TODAY Marlke Ross

Wite the article on How to Lédrn Music (max 10 pps) X

Flunetune How to Learn Music by reading Lt out Lowd

Condense How to Learn Musie down to = pps
Figura 4 - Lista "A fazer hoje": o Pomodoro em primeiro lugar.

Quando o Pomodoro toca, isso sinaliza que a atividade atual é interrompida (embora
temporariamente). Vocé ndo tem permissdo para continuar trabalhando “sé por mais alguns
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minutos”, mesmo se vocé estiver convencido de que, nesses poucos minutos vocé pode
concluir a tarefa a méo.

A parada de 3-5 minutos Ihe da o tempo necessario para “desligar” de seu trabalho.
Isso permite que a mente assimile o que foi aprendido nos Ultimos 25 minutos, e também |he
fornece a oportunidade de fazer algo bom para sua salde, que ird ajuda-lo a fazer o seu
melhor durante o Pomodoro seguinte. Durante esta pausa pode se levantar e caminhar ao
redor da sala, tome um copo de agua, ou fantasie sobre onde vocé vai nas proximas férias.
Vocé pode fazer alguma respiracao profunda ou exercicios de alongamento. Se vocé trabalha
com outras pessoas, vocé pode trocar uma ou duas piadas, e assim por diante.

Durante esta pausa rapida, ndo é uma boa ideia se envolver em atividades que exigem
qualquer esforco mental significativo.Por exemplo, ndo comece a falar sobre questfes
relacionadas com o trabalho com um colego, ndo escreva emails importantes ou faca
chamadas telefénicas longas, etc. Fazendo este tipo de coisas que bloqueiam a integragéo
construtiva mental que vocé precisa para se sentir alerta e pronto para o inicio do préximo
Pomodoro. Vocé deve incluir essas atividades em seu Inventario de Atividades e reservar
Pomodoros especificos para fazé-los. E evidente que, durante esta pausa nido se deve
continuar a pensar sobre o que vocé fez durante os Pomodoros passados. Uma vez que a
quebre é superior, defina o Pomodoro a 25 minutos e continue a atividade na mé&o até a
préxima vez que ele tocar. Entdo, marque outro X sobre a atividade na lista “A fazer hoje”.

(Fig.5).

) Rowe, 12 July 2006
rowoT DDAY - e
Mark Ross

white the article on How to Learmn Music (max 10 pps) X X

Flngtune How to Learn Music l-jL/J reading it out lowd

Condense How to Learn Misic down to = pps

Figura 5 - Lista "A fazer hoje": O segundo Pomodoro

Em seguida vem outra pausa de 3-5 minutos, e entdo um novo Pomodoro.

2.1.2. A cadaquatro Pomodoros

De quatro em quatro Pomodoros, interrompa a atividade que vocé esta trabalhando e dé uma
pausa mais longa, de 15 a 30 minutos.

Rome, 12 Jully 2006
Mark =oss
Wite the artlele on How to Learn Music (max 10 pps) XX XX

TC DO TODAY

Flnetune How to Learm Music by reading it out Lows

ConplEnse How tp Ledrn Music down to = Pps

Figura 6 - Lista "A fazer hoje": O fim do primeiro conjunto de Pomodoros

A quebra de 15-30 minutos é a oportunidade ideal para arrumar a sua mesa, faca uma
viagem ao maquina de café, ouvir o correio de voz, verique emalils recebidos, ou simplesmente
descanse e faca uma respiracdo, exercicios ou uma caminhada rgpida. O importante ndo é
fazer algo complexo, caso contrario sua mente ndo sera capaz de reorganizar e integrar o que
vocé aprendeu, e como resultado vocé ndo sera capaz de dar ao préximo Pomodoro o seu
melhor esforco. Obviamente, durante esta pausa, vocé também precisa parar de pensar sobre
0 que fez durante os Pomodoros passados.

2.1.3. Completando uma Atividade

Continuar a trabalhar, Pomodoro apés Pomodoro, até que a tarefa esteja concluida e depois
tira-la da lista de “A fazer hoje”. (Fig. 7).
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Figura 7 - Lista "A fazer hoje": Concluséo de uma atividade

Casos especificos devem ser tratados com bom senso:

e Se vocé terminar uma tarefa enquanto o Pomodoro ainda esta passando, a seguinte
regra: “se uma Pomodoro inicia, ela tem que Tocar”. E uma boa ideia para aproveitar a
oportunidade para a sobreaprendizagem (17), usando a parte restante do Pomodoro
para rever ou repetir o que vocé faz, faca pequenas melhorias, e anote o que vocé
aprendeu até o soar do Pomodoro.

e Se vocé terminar uma atividade nos primeiros cinco minutos do Pomodoro e vocé
sente que a tarefa na verdade deveria ter finalizado no Pomodoro anterior e revisar ndo
valeria a pena, como uma excec¢ao a regra do Pomodoro atual nao tem de ser incluida
na contagem de Pomodoros.

Uma vez que a atividade atual foi concluida com éxito, avance para a proxima em sua lista,
depois o proximo, fazer pausas entre cada Pomodoro e de quatro em quatro Pomorodos. (Fig.
8).
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Figura 8 - Lista "A fazer hoje": Concluindo diversas atividades

2.1.4. Registros

No final de cada dia, os Pomodoros concluidos podem ser transferidos em um arquivo em
papel. Como alternativa, pode ser mais conveniente usar uma planilha eletrdnica ou um banco
de dados e eliminar as atividade realizadas a partir da Folha de Inventario de Atividades.

O que vocé acompanha e registra depende do que vocé deseja observar e o tipo de
relatério que vocé deseja gerar. O objetivo inicial de monitoramento e gravacao mais tarde
poderia simplesmente ser apresentar um relatério com o niamero de Pomodoros por tarefa
concluida. Em outras palavras, vocé pode pretender mostrar o esforco desprendido para
realizar cada atividade. Para isso, as seguintes caixas podem ser utilizadas: a data, hora de
inicio, tipo de atividade, descricdo da atividade, o numero real de Pomodoros, uma pequena
nota sobre os resultados alcancados, bem como a eventual necessidade de melhoria ou
problemas que possam ter surgido (Fig. 9). Este modelo de registro inicial, na verdade
representa o relatério que vocé deseja. E facil de elaborar, até mesmo em papel.

RECORDS Marep Rossl
) L, Actial Ponapdoros

ate Tlnag T Hpe Activit Y Notes

12 July 0%:20 Writlng How to Ledrn pMusic 5 FPps

2006

12 July 11:20 Flnetuning How to Lédrn Music 2

2006

12 July 14:00 Condensing How to Learn Music = from Fto 3

2006 RS

Figura 9 - Folha de registros
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Como Marco preencheu o tempo de inicio de uma atividade? Com a Técnica
Pomodoro, ndo é essencial controlar o tempo de inicidio de uma atividade. O importante é
controlar o nimero de Pomodoros realmente concluidos: o real esfor¢o. Este ponto é a chave
para a pela compreenséo da Técnica Pomodoro. Desde que o controle é feito pelo menos uma
vez por dia, lembrando-se e reconstruindo os tempos de inicio das atividades néo é dificil, na
verdade esse tipo de recordacdo é um exercicio mental benéfico.

Nota: Uma técnica Util para lembrar os horarios de inicio é fazer um resumo do comeco do dia
com a atividade mais recente e se movendo para tras, para o primeiro.

2.1.5. Melhoria

Registros fornecem uma ferramenta eficaz para pessoas que aplicam a técnica Pomodoro em
termos de auto-observacdo e a tomada de decisBes que visam a melhoria do processo. Por
exemplo, vocé pode perguntar a si mesmo quantos Pomodoros por semana vocé gasta em
atividades de trabalho e atividades exploratérias, ou quantos Pomodoros vocé faz em um dia
médio da semana, etc. Vocé também pode verificar se as etapas do processo sao eficazes, ou
se poderiam ser eliminadas, enquanto ainda alcancar os mesmos resultados.

Por exemplo, podemos ver na Figura 9 que Marcos levou dez Pomodoros para
escrever, melhorar e finalizar o artigo ‘How to Learn Music'. Isso me parece demais. Mark seria
capaz de obter o mesmo resultado com nove Pomodoros ou menos. Em seguida, ele teria um
ou mais Pomodoros para o tempo livre para outras atividades. “Eu gostaria de tentar escrever
o préximo artigo com a mesma qualidade e menor esforco’. Como? O que devo cortar? Que
atividades sdo realmente Gteis? Como posso reorganiza-las e ser mais eficaz?”. Este é o tipo
de pergunta que permite as pessoas a melhorar, ou pelo menos tentar melhorar o seu trabalho
ou processo de trabalho. No final do dia, a atividade de registro e posterior procura de formar
para melhorar ndo devem levar mais do que um Pomodoro.

2.1.6. A naturez do Pomodoro

O Pomodoro marca a passagem do tempo, e assim é em si uma medida da dimensao de
tempo. Torna-se uma medida de dimensao do esforco quando ela é combinada com o ndmero
de pessoas envolvidas em uma atividade. Dependendo deste niumero, podemos dizer que uma
determinada tarefa foi realizada com um certo nimero de Pessoa Pomodoro ou par Pomodoros
ou Equipe Pomodoro, onde estas unidades de medida de esfor¢co. As quantidades de esfor¢o
em relacdo aos diversos nimero de pessoas que nao sdo homogéneas, ndo podem ser
somados ou comparados com um ou outro. O trabalho de um individuo, um par ou um grupo
representa uma maneira diferente de combinar fatores de producdo e também de diversos
meios de comunicacdo. Nao existem formulas para converter Pessoas para Pomodoro, Time
ou Par.

Nota: digamos que queremos medir o curso de uma atividade realizada por mais de uma
pessoa individualmente, em pares ou em equipes. Através da aplicacdo de uma medida
monetéria, é claro que pode comparar e somar as diferentes quantidades de esforco. Por
exemplo, vamos ter uma atividade que é alcancada pelo esforco de 2 ou 3 pessoas
Pomodoros. Em termos de esfor¢co, esses montantes ndo podem ser diretamente comparados
ou resumidos de alguma forma. No entanto, por atribuir um valor monetario ao esforco de um
Pomodoro, por exemplo, €10,00, podemos realmente dizer que o custo da atividade 2 x 10,00 €
+3x2x 10,00 €=280,00 €.

Nota: O papel da aplicacdo da técnica Pomodor em Equipes explica como acompanhar e
registrar pares ou grupos de trabalho.
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2.2. Objetivo: Reduzir o tempo de Interrupcdes

O comprimento de um Pomodoro, 25 minutos, parece curto o suficiente para torna-lo possivel
resistir a ser distraido por varios tipos de interrrupgdes. Mas a experiéncia mostra que uma vez
gue voce iniciar a utilizagdo da Técnica Pomodoro, a interrupcéo pode se tornar um problema
real. Ao que, por uma estratégia eficaz € necesséario para minimizar as interrup¢des néo
tratadas e progressivamente aumentar o nimero de Pomodoros que podem ser realizados de

forma consistente, sem interrup¢des. Existem dois tipos de interrupgdes: interno e externo.

2.2.1. Interrupcédo interna —nds nos interrompemos

Mesmo que um Pomodoro dure apenas 25 minutos, ndo é facil para terminar a primeira
Pomodoro sem ceder a uma necessidade imediata para interromper a atividade em questéo: a
necessidade de se levantar e pegar algo para comer ou beber, ou fazer uma chamada que, de
repente parece terrivelmente urgente, ou para procurar algo na internet (que pode estar
relacionado ou alheio a tarefa em méaos) ou verificar o email. Por fim, pode até mesmo precisar
repensar a forma como nés priorizamos essa atividade particular; constantemente reavaliando
nosso planejamento diario ou as nossas decisées.

Esses tipos de distracdes, ou formas de adiar a atividade na méo, sdo chamados de
interrupgdes internas. Eles geralmente disfarcam o0 medo de néo ser capaz de terminar o que
nés estamos trabalhando do jeito que queremos e quando queremos. Interrupgdes internas sao
frequentemente associadas com ter pouca capacidade de se concentrar.

Como podemos nos libertar destas interrupgées internas?

Temos que trabalhar em duas frentes simultanamente:

e Faca essas interrupgBes claramente visiveis. Toda vez que vocé sentir uma potencial
interrupcdo chegando, coloque um apdéstrofo () na folha onde vocé gravar seus
Pomodoros. Em seguida, faca um dos seguintes procedimentos:

0 Anote a nova atividade a fazer hoje em folha ndo planejada e urgente se vocé
acha que é iminente e ndo pode ser adiado.

0 Anote na folha de Inventario de Atividades, marcando-a com um “U” (n&o
planejadas), adicionar um prazo se for necessario.

e Intensificar a sua determinacdo de concluir a Pomodoro atual. Depois de ter anotado o
apostrofo, continuar a trabalhar na tarefa dada até a finalizagcdo do Pomodoro. (Regra:
Uma vez que um Pomodoro inicia, ele tem que Tocar).

O objetivo é aceitar o fato de que as necessidades surgem, e eles ndo devem ser
negligenciados. Olha para eles objetivamente e, se possivel reprograme-os para outra ocasiao.

2.2.2. Cenario

Um exemplo ajudara a esclarecer a dindmica da manipulagdo de interrupgfes internas.
Durante o segundo Pomodoro para escrever o artigo sobre como aprender musica, Mark, de
repente sente que tem que chamar a sua amiga Carol para saber quando seu grupo de rock
favorito far4 o seu proximo concerto. Mark pergunta a si mesmo: “Isto € realmente urgente? Eu
tenho que fazer hoje? Nao, ndo posso deixa-lo fora. Talvez em uma hora ou duas. Talvez isso
até amanha!”. Mark coloca um apéstrofo no que estd fazendo na lista de “A fazer hoje” (Fig.
10), acrescenta um item ao Inventario de Atividades para atividades ndo programadas
(marcado com um “U” — Fig. 11) e continua o Pomodoro.
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Figura 10 - Lista "A fazer hoje" : uma interrup¢éo interna.

ACTIVITY INVENTORY Morlke mozs

N call carol: when's the next rocke comcert?

Figura 11 - Inventério de Atividades: uma atividade ndo planejada.

Entdo Mak se pergunta: “Serd que esta atividade tem de ser feita até amanha? Nao,
ela s6 tem que ser feita até o final da semana.”. Mark acrescenta este prazo entre parénteses
ao lado do “U”. (Fig. 12).

ACTIVITY INVENTORY Mark Ross

M call carpl: Wihew's the next rock concert?
[24julyl

Figura 12 - Inventario de Atividades: uma atividade néo planejada, com um prazo.

Se Mark tem um desejo subito de comear uma pizza em 10 minutos depois, ele vai anotar
outro apostrofo, mas desta vez ele vai anotar esta atividade na lista de “A fazer hoje” em éarea
de néo planejado e urgente (Fig. 13). Em seguida, Mark continua com o seu Pomodoro.
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Figura 13 - Lista "A fazer hoje": uma interrupcdo de ugéncia interna

Até este ponto, o Pomodoro ndo foi interrompido. E mantida a contagem e Mark continua
trabalhando, lidando com interrupcdes. Claramente, 0 menor tempo possivel deve ser gasto
para lidar com interrupcdes, de alguns segundos, no maximo. Caso contrario o Pomodoro tem
que ser considerado interrompido, ou nulo. Finalmente a finalizagdo do Pomodoro. Mark
registra-o com um X e faz uma pausa rpida (Fig. 14).
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Figura 14 - Lista "A fazer hoje": urgente interrupc¢éo interna. Segundo Pomodoro.
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Quando Mark deve pedir a pizza? Dependendo do nivel de urgéncia ele percebe, Mark pode
optar por ligar para o seu lugar favorito de pizza ou esperar até o fim de uma sessédo de quatro
Pomodoros. Em qualquer caso, a urgéncia € claramente visivel. Mark decide mudar para o
Pomodoro seguinte. Oito potenciais interrup¢des aguardam Mark durante o terceiro Pomodoro,
mas, felizmente, ele lida com todos eles: ele classifica como uma atividade urgente e néo
registra no Inventario de Atividades, Mark ndo tem outra escolha sendo a categorizar as
interrupcdes de outros de urgéncia. (Fig. 15).
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Figura 15 - Lista "A fazer hoje"; varias interrupcdes internas e urgentes

A urgéncia das atividades listadas acima podem fazer algumas pessoas sorrirem. Mas
isso € marcar como os percebe. O ponto a ressaltar aqui € que, com a Técnica Pomodoro, um
monte de coisas Uteis ou divertidas para chegar a fazer, mas que fazemos ndo sdo uma
deciséo consciente de fazé-las durante o Pomodoro atual. Fazendo uma leitura através das
vérias atividades e da urgéncia que vamos atribuir a cada um, podemos ver o quanto nossa
mente estd em movimento, e quéo dificil € manté-la ainda em foco na atividade em questé&o.
Muitas vezes, o numero e a variedade de interrup¢des internas sdo sintomas do nosso medo
do fracasso em concluir a tarefa em questéo.

Ela deveria vir como nenhuma surpresa que muitas dessas distracdes mais tarde virdo
a ser nada, mas urgente, ate mesmo para a pessoa que escreveu. Muito provavelmente no
final do Pomodoro ou da atividade ou do dia, varios itens marcados com prioridades urgente e
absoluta seréo tratados de maneiras diferentes.

e Eles vao ser transferidos para o Inventario de Atividades. Talvez possamos
escolher uma bicicleta amanha.

e Eles vao ser feitos durante os intervalos mais longos. Essa é a hora de olhar
para concertos de jazz em Roma em julho, por exemplo.

e Eles vao ser excluidos. Mark realmente quer pedir uma pizza junto com
rolinhos primavera e pato? Ele pode até perceber que ele ndo quer pedir
gualquer coisa e ele vai comer no final do dia.

E uma mente diferente, que & sobre os itens no final de um Pomodoro, ou um conjunto
de quatro, ou no final do dia, e as vezes é surpreendente. Verdadeiramente tarefas urgentes
sdo sempre destaque na folha de “A fazer hoje”. O objetivo da Técnica Pomodoro é garantir
que o Pomodoro atual ndo seja interrompido por essas atividades. Em vez disso, as seguintes
opcoes estdo disponiveis:

e Elas podem ser feitas durante o préximo Pomodoro (mas ainda medido por um
Pomodoro), em substituicdo de outras atividades.

e Eles podem ser re-agendados em algum momento durante o dia, no lugar de
outras atividades.
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e Eles podem ser movidos de Pomodoro para Pomodoro, se possivel até o fim
do dia. Este nos ajuda a aprender gradualmente a reconhecer o que é
realmente urgente.

Se e quando néo planejadas atividades urgentes s&o feitas durante o dia, o parente Pomodoro
esta marcado para baixo no local adequado (fig. 16). Em todos os casos analisados até agora,
a interrupcdo pode ser considerada tratada. Observe que o mecanismo para lidar com
interrupcfes consiste em inverter a dependéncia de interrupcfes internas.
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Figura 16 - Lista "A fazer hoje": atividade ndo planejada feita durante o dia.

Se vocé tiver que interromper um Pomodoro, porque vai ceder a tentacdo ou alguma
coisa urgente apareceu, s6 ha uma coisa a fazer: anular o Pomodoro atual. (Regra: o
Pomodoro é indivisivel). Entdo anotar um apdstrofo no Pomodoro atual para acompanhar os
Pomodoros interrompidos. Obviamente vocé nao pode marcar um Pomodoro como inacabado
— que nédo chegou a finalizar — com um X. Entéo, dé uns 5 minutos de descanso e comece com
um novo Pomodoro.

O Pomodoro seguinte sera melhor.

O primeiro ponto para atingir a reducédo de interrupgbes é estar ciente do nimero e tipo de
interrupg@es internas. Observa-los, aceitad-los e programé-los ou elimin-los dependendo do
caso.

2.2.3. Interrupcdes Externas — Estamos sendo
interrompidos por outros

Pessoas que trabalham em ambientes sociais podem ser interrompidas: o seu parceiro de
estudo pede que vocé expligue um ponto ou sugere ir ao cinema depois do jantar, um
telefonema nao filtrado pela secretaria, um colega que lhe pergunta como elaborar um relatério,
um email ou programa com sinais sonoros constantes, o que vocé deve fazer?

InterrupcBes externas exigem a capacidade de “proteger” o reldgio Pomodoro. Até
agora um grande esforco tem sido feito para eliminar as interrupg@es internas. Agora o risco €
gue alguém do lado de fora impeca que vocé tenha o prazer de marcar um X na lista de “A
fazer hoje”.

A principal diferenca entre interrupcbes interna e externa é que, com o Ultimo
precisamos interagir com outras pessoas: temos que nos comunicar. O mecanismo para lidar
com interrupcdes externas € a mesma para 0s internos: inverter a dependéncia das
interrupgdes, e fazer a interrupcéo depender de nos.

Alguns exemplos sdo Uteis para esclarecer o que realmente precisa fazer. As
chamadas recebidas podem ser gravadas pela secretaria eletrbnica e as mensagens ouvidas
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mais tarde. Emails pode nao parar de chegar, porém sem distrair a nossa atencdo emitindo
sinais acusticos para cada mensagem recebida. Se um colega ou parceiro de estudo vem lhe
falar, vocé pode educadamente dizer que esta ocupado e ndo que ndo pode ser interrompido.
(Algumas pessoas usam a expressdo humoristica “Eu estou no meio de um Pomodoro.”).
Entédo diga a pessoa que vocé prefere falar com ela em torno de 25 minutos, ou em algumas
horas, ou amanha, dependendo de quao urgente o assunto é.

Falando de experiéncia, verdadeiras emergéncias que precisam ser tratadas de
imediato, sdo raras na vida real. Um atraso de 25 minutos ou 2 horas (quatro Pomodoros) é
gquase sempre possivel para atividades consideradas urgentes. Este atraso geralmente nédo é
prejudicial para a pessoa que deseja se comunicar com vocé, mas lhe dd uma enorme
vantagem em termos de fazer sua mente trabalhar efetivamente, terminando as atividades do
jeito que vocé quiser e reescalonamento de tarefas urgentes. Com a pratica, vocé vai perceber
como muitas vezes atividades aparentemente urgentes podem ser adiadas para o dia seguinte
e ainda os requisitos que a pessoa faz o pedido.

Assim, proteger o meio Pomodoro: informar eficazmente, negociar rapidamente para
reagendar a interrupgdo, e chamar de volta a pessoa que interrompeu vocé, como acordado.
Informar, negociar e retornar € uma estratégia de “Call Back” que lhe permite controlar
interrupgBes externas simplesmente reescalonando-as em Pomodoros posteriores no mesmo
dia ou em outro dia, de acordo com o grau de urgéncia. A inversdo de dependéncia de
interrupcBes reside nesse mecanismo: N6s ndo somos mais dependentes de interrup¢des,
interrupcBes dependem de nés (ou seja, alocamos as Pomodoros para chamar de volta).

O feedback das pessoas que comecam a aplicar a técnica muitas vezes € o Pomodoro
mesmo: eles descobrem que podem ter até 10 ou mesmo 15 interrup¢des externas durante um
Unico Pomodoro (25 minutos). Se as pessoas que fazem a interrupcdo sabem que vocé
realmente ird chama-las de volta, e vocé esta apenas a adia-los, ndo vai demorar muito para
ver as nossas habituais ampolas na verdade, e proteger o Pomodoro também. Muitas pessoas
gue trabalham com usuérios de Pomodoros dizem ter a sensagéo de que estéo trabalhando ou
estudando com pessoas que sabem apreciar o valor de seu proprio tempo. Em termos
operacionais, 0 manuseio deste tipo de interrupcdo € como lidar com interrupcdes internas.
Neste caso, também, nés trabalhamos em duas frentes simultaneamente:

e Faca essas interrupcdes claramente visiveis. Toda vez que alguém ou algo tentar
interromper um Pomodoro, colocar um traco (-) na folha onde vocé grava seus
Pomodoros, aplique o informar, negociar e retornar como estratégia de chamadas.
Entéo faca o seguinte:

0 Anote a nova atividade a fazer hoje em folha ndo planejada e urgente se tiver
que ser feito hoje, acrescentando que o prazo prometido entre parénteses no
lado esquerdo da margem.

0 Anote a atividade no Inventario de Atividades, marcando-a com um “U” (ndo
planejadas), adicione um prazo entre parénteses, se necessario.

e Intensifique a sua determinacao e conclua o Pomodoro atual. Depois de ter anotado o
traco, continue a trabalhar na tarefa dada até a finalizacdo do Pomodoro.

Dessa forma, vocé vai conseguir o objetivo de lembrar o compromisso que vocé fez, bem como
a medicdo diaria de interrupgcbes externas, sem interromper o Pomodoro. O exemplo abaixo
mostra duas interrupcfes externas tratadas de formas diferentes durante o segundo Pomodoro
de escrever um artigo sobre como aprender musica. (Fig. 17 e 18).
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Figura 17 - Lista "A fazer hoje": uma atividade urgente e ndo planejada.
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ACTIVITY INVENTORY Mark Ross
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Figura 18 - Inventario de atividades: uma atividade ndo planejada com um prazo.

Se um Pomodoro tem absolutamente de ser interrompido, devido a fraqueza humana ou para
uma situacao real de emergéncia, s6 had uma coisa a fazer: anular o Pomodoro atual, mesmo
gue seja sobre a finalizagdo. (Regra: Um Pomodoro é indivisivel). Em seguida, coloque um
traco onde ir4 gravar Pomodoros para manter uma linha de Pomodoros interrompidos, e
registre a descricdo e o prazo para a atividade em “ndo planejados” na se¢éo “urgente”. Em
seguida, inicie o primeiro Pomodoro das atividades urgentes.

O préximo Pomodoro sera melhor.

O segundo objetivo a alcancar, a fim de reduzir o tempo de interrupgéo é estar ciente
do numero e o tipo de interrupcdes externas. Negocia-los e agendéa-los de acordo sobre o real
grau da urgéncia.

2.2.4. As interrupcdes sistematicas

Ao aplicar a Técnica Pomodoro, a primeira consequéncia concreta de ter que sistematicamente
lidar com interrupcBes interna e externa € de que Pomodoros destinados a atividades
organizacionais emergem (emails, telefonemas, reunifes, etc.). O mais natural e mais comum
decisédo é reservar um Pomodoro por dia (ou mais se necessario) para cuidar de interrupgées
urgentes. O mecanismo de inversdo de dependéncias aplicadas para proteger o Pomodoro
atual na verdade serve para ligar as interrup¢cdes no Pomodoro dedicado as formas de
comunicacéo. Ressalta-se que os usuarios Pomodoro tém os seguintes objetivos:

e Para conseguir adiar esses Pomodoros na medida do possivel, o grau de degradacao
aparente da urgéncia e incrementando a medida em que essas atividades podem ser
controladas e agendadas.

e Para reduzir gradualmente o numero de Pomodoros utilizados para organizar as
interrupcBes que surgem ao longo do dia.

Pessoas que comecam a aplicar a técnica Pomodoro sdo sempre surpreendidos quando
medem os Pomodoros gastos em trabalho e estudo (sem interrup¢cdes néo tratadas) e os
utilizados para atividades de organizagcédo (que em parte vem de lidar com interrupgfes). Em
algumas equipes, os membros comecam com ndo mais de 2-3 Pomodoros realmente
dedicados ao trabalho por dia por pessoa, os Pomodoros restantes sdo gastos em reunides,
telefonemas e emails.

2.2.5. Registros: erros de estimativa qualitativa no planejamento

Olhe para as atividades diarias registradas e assinaladas com um “U” no Inventario de
Atividades, e os itens marcados como ndo planejados e urgentes na lista de “A fazer hoje”. Ao
fazer isso, durante a fase de planejamento vocé pode avaliar a sua capacidade de identificar o
namero e tipo de atividade que é eficaz para alcancar um determinado objetivo. Quanto maior o
namero de atividades ndo planejadas envolvidas, quanto maior o erro qualitativo em sua
estimativa inicial. Assim vocé pode medir as atividades ndo planejadas para atingir um
determinado objetivo. Evidentemente, vocé também pode incluir o nimero total de interrupcdes
interna e externa sobre a folha de registros para observa-los e tentar minimizar ao longo do
tempo.

2.3. Objetivo: estimar
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Uma vez que vocé comecou a dominar a técnica e que vocé alcancou os dois primeiros
objetivos, vocé pode comecar a trabalhar em estimativas quantitativas. O objetivo a longo
prazo aqui é de predizer com sucesso o esfor¢o que a atividade requer.

O Inventério de Atividades lista todas as tarefas que precisam ser feitas. Essas tarefas
sdo desde o planejamento, que é necessario para identificar maneiras de alcancar seus
objetivos (por exemplo, ao inicio de um projeto) e para lidar com as interrupcdes. Algumas
atividades perdem o seu propésito com mais tempo, para que possam ser excluidas do
inventario.

No inicio de cada dia, estime quantos Pomodoros cada atividade do Inventario de
Atividades ira tomar. Revise as atividades anteriores, se for necessario. Anote o numero
estimado de Pomodoros na linha relativa. (Fig. 19). A estimativa de Pomodoros realmente
representa o numero de Pomodoros necessarios para um determinado niumero de pessoas
para realizar uma atividade. Entdo, esta € uma medida do esforco. No entanto, os exemplos
simples que se seguem, o nimero de Pomodoros sempre se refere a uma pessoa.

ACTIVITY INVENTORY L.U_Cg BAnks

Answer questlons on thermodynamics in Ch 4
Repeat Laws of thermod ynanmlcs out Lowd to Mark

W|n

Sunuarize laws a{ thernuod Ywa mies bn writing

call Lawra: Lnvite her to the senalnar pwn th erniodynd mics

call Mark: give me my Laptop back spow!

call Andrew: b Y ticleets to concert?

Buail Nicke: how do you do ex. 2, p. 247

Figura 19 - Inventario de Atividades: estimativa diaria.

As estimativas devem ser sempre baseadas em Pomodoros completos, assim como as
figuras 5 % Pomodoros ndo sdo permitidos. Neste caso, a contagem sao de 6 Pomodoros. Se
a estimativa for superior a 5-7 Pomodoros, isto significa que a atividade em questdo é muito
complexa. E melhor dividi-las em vérias atividades; estimar essas atividades separadamente, e
anota-las em varias linhas no Inventario de Atividades. A regra é: Se é preciso mais que 5-7
Pomodoros, BreakltDown. Por fazé-lo, ndo sé as atividades individuais tornam-se menos
complexas, mas as estimativas sdo ainda mais precisas. Este efeito € ampliado quando a
reparticdo envolve atividades elementares, ndo atividades simplesmente menores. (Atividades
elementares entregam um pouco do valor de cada vez.).

Se a estimativa for inferior a um Pomodoro (por exemplo, o tempo que demora para
convidar Laura para o seminario de termodindmica, ou para chamar Marcos para lhe pedir de
volta o laptop), atividades similares devem ser combinadas até que elas somem um Pomodoro
de esforco. A regra é: Se ele tem menos de um Pomodoro, complemente-0. Assim, existem
duas opcbes de atividades estimadas para durar menos de um Pomodoro.

e Pesquise e combine atividades similares a partir do Inventario de Atividades
até que eles somem um Pomodoro de esforco. (Fig. 20).

e Deixe a atividade sem uma estimativa e indique que vocé combinou-a com
outra atividade quando vocé preencher a lista de “A fazer hoje”.
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"

Sunuarize Laws of thermodynamics bn writing

Call Lt bnwvite her to the semlndyr on thermod yudimics
Call Mark: give we my Laptop back soon! + 1
call Awndrew: by ticksts to concert?

Evadil Micks: how do pou do ex. 2, p. 247

Figura 20 - Inventario de Atividades: Atividades estimadas em menos de um Pomodoro.

Ao escolher uma das duas estratégias possiveis, lembre-se que uma das funcbes do
Inventario de Atividades é facilitar a escolha de atividades para fazer hoje. Pegue a primeira
opcdo se as atividades em questdo sdo muito semelhantes ou complementares; deixe as
outras tarefas sem uma estimativa e combine-as mais tarde. Em qualquer caso, quanto maior o
nimero de atividades Uteis que tem no inventario de atividades, mais simples sera escolher
qual a estratégia a utilizar e como combinar as varias tarefas.

Nota: Todas as alteragbes no Inventario de Atividades podem ser feitas com um bom lapis e
uma excelente borracha.

2.3.1. Pomodoros disponiveis

Agora que vocé tem uma estimativa do nimero de Pomodoros para cada atividade, vocé pode
decidir reunir um conjunto de atividades que ndo exceda o nimero de Pomodoros disponiveis
em um dia. Registre esses Pomodoros na lista de “A fazer hoje”, vocé normalmente faria assim
antes realmente indiciando as coisas para fazer. A figura 21 mostra um exemplo de oito
Pomodoros disponiveis em 12 de julho. Em seguida, escolha as tarefas a fazer no dia,
combinando atividades se necessario. (Regra: se durar menos de um Pomodoro,
complemente-a). Escreva as atividades que vocé escolheu, por ordem de prioridade, na lista de
“A fazer hoje”. Para cada uma, cada Pomodoro estimado é representado por uma caixa vazia.
(Fig. 21).

Feowneg, 12 | :-{LE] 2006

TO DO TODAY .
L uot] BanELS

Aovailable Poviodoros: 8

Answer questions ow thenwody wamics bn Ch 4 H|N
Repeat Laws of thenmodynamics out loud to Mark Ofafd
Summarize laws of thermod yuanmics bn writhng HEN

Figura 21 - Lista de "A fazer hoje": Pomodoros estimados.

N&o ha nenhum ponto na adicdo de atividades para além do total estimado de oito
Pomodoros. Se o niumero de Pomodoros estimado é superior ao nimero de Pomodoros
realmente necessarios para completar as atividades, o nimero restante de Pomodoros sé pode
ser considerado uma vez que estd acabado. Entdo vocé pode escolher tarefas do Inventério de

Atividades para preencher esse tempo extra.

2.3.2. Cenarios possiveis

Ajustar o crondmetro e, como sempre, comecar com a primeira atividade em sua lista. Toda
vez que o Pomodoro tocar, coloque um X na primeira caixa vazia. (Fig. 22).
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TO DO TORAY

Feome, 12 July 2006
Lucy Bawnks

Available Pomoddoros: 8

Awnswier questions ow thermpdynamics tn Ch 4 N
Repeat Laws of thermodynamics out lowd to Mark oOag
Suhmarize laws of thermaodpynamics Ln writing OOog

Figura 22 - Lista de "A fazer hoje": Primeiro Pomodoro estimado e realizado.

Se vocé terminar a atividade no nimero exato de Pomodoros estimados, marque toda

a descricao da atividade, como na figura 23.

TO RO TODAY

Foma, 12 July 2006
Lt Bawks
Avvatlable Ponoddoros: 8

Sela sials nlu ] oo blagunay addy g _f_‘-.«r\l.a.xl!
Repeat Laws of the rm.edﬁmmg-: ouk Lowd tp Marke Odgd
Sunnaarize laws of th:.rmeo!g WAVALES L WrLELng g

Figura 23 - Lista de "A fazer hoje": Atividade feita no nimero exato de Pomodoros estimados.

Se vocé terminar a atividade em menos Pomodoros do que o estimado (erro de
superestimacédo), outra vez, marque toda a descricdo da atividade. (Fig. 24).

THINGS T D TORAY

RomeE, 12 Jully 2006
Lucly Banks
Available
Powlodorps: 8
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Sz Laws c“[ith&rmedgwﬂmir.s b writing

[l ||

Figura 24 - Lista de "A fazer hoje": Superestimacgéo

Se vocé ja usou os Pomodoros estimados e vocé ainda precisa de mais Pomodoros para
terminar a tarefa que vocé esta trabalhando (erro de subestimacdo quantitativa), vocé pode

fazer uma de duas coisas:

e Continue anotando os préximos Pomodoros sem levar em conta as novas estimativas.
Abaixo esta um exemplo de um caso onde um outro Pomodoro é necessario para

completar uma atividade. (Fig. 25).

TO RO TODAY

Rone, 12 July 2006
LuoLL,] Banks
Aovailable Powodoros: 8

XX

)

BB | E s

Figura 25 - Lista de "A fazer hoje"

: a subestimacéo.

e Faca uma nova estimativa, em Pomodoros, e marque esses novos Pomodoros
estimados a direita da Ultima estimativa e complete o Pomodoro usando uma cor ou
forma diferente. Desta forma, pode-se destacar a necessidade de segundas ou

terceiras estimativas e verificar o erro relativo. (Fig. 26).
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TC DO TODAY
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Figura 26 - Lista de "A fazer hoje": segunda estimativa.

Como vocé pode ver na figura 27, o resumo foram quatro Pomodoros, trés dos que
foram estimados inicialmente (subestimacéo) e apenas um dos dois estimados posteriormente
(superestimagéo).

oML, 1:2_,;-%’,5 200E
Lmst: Bankes
Aosnilable
Pomodoros: §

TO DO TODAY

i = ] oSt e B (A B G O
Figura 27 - Lista de "A fazer hoje": Terminar a atividade com a segunda estimativa.

Como tarefas normalmente ndo tendem a durar mais do que sete Pomodoros (Regra: se
ele dura mais de 5-7 Pomodoros estimados, decomponha-na), geralmente ndo ha mais de trés
estimativas. Todas as atividades que exigem uma terceira estimativa tém que ser
cuidadosamente reconsideradas a compreender as razdes pelas quais a estimativa é téao
complicada.

2.3.3. Registros de estimativas

E evidente que, agora que nds introduzimos o conceito de estimativas quantitativas, os
objetivos do sistema de comunicacdo podem ser mais ambiciosos. Novos objetivos podem ser:
e Para medir a precisdo das estimativas, analisando a diferenca entre o esfor¢o estimado
e o esforgo real (estimativa de erro) para cada atividade;
e Para mostrar que as estimativas eram necessarias mais (estimativa de segunda ou
terceira).
Agora a Folha de registros tem que ser modificada. Dependendo do caso em questéo, o
relatério pode mostrar as estimativas, o esforco real e de erro relacionados. Abaixo, duas
opcdes simples para visualizar essas informacgdes sao fornecidas.

Late Tlaug Tipe of Ackivity Description of Activity Estinuate eal i
19_"M|.I€j 2006 1000 studt’, Agnsieity q'u:s.ti;-r.s. o ‘.'Ir.ﬂrm;dﬂ.jn.ﬂw.i!:s. =] 32 o
i Ch 4
12 July 2006 11120 Ripeat Repiat Laws of therndynamics out 2 2 -1
Lonedd to pGTE
12 July 2006 14100 Sumanarize Swwnnarize laws of thernodynamics = + 1
bw writiing

Figura 28 - Folha de Registros: s6 a primeira estimativa.
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Figura 29 - Folha de Registros: Primeira e segunda estimativas.

Existem muitas formas possiveis para apresentar os resultados que vocé esta
acompanhando. A complexidade dos objetivos de informacédo ainda ndo é muito alto, e os
relatérios podem ser tidos diretamente na folha de registros com apenas alguns célculos feitos
a mao. Quanto mais complexos os calculos, mais vocé vai querer fazer uso de bases de dados,
planilhas e aplicacBes de software ad hoc. Lembre-se: sempre manter registro da atividade téo
simples quanto possivel.

O primeiro objetivo de melhorar as estimativas quantitativas reside em eliminar a
terceira estimativa, e manter a margem de erro geral de pequeno porte. O proximo objetivo é
eliminar a segunda estimativa, mais uma vez mantendo a margem de erro geral de pequeno
porte. O objetivo final é reduzir a margem de erro na primeira estimativa.

2.3.4. Exploracéao de gestéo

Nem toda atividade pode ser estimada. No inicio de um novo projeto ou uma atividade de
estudo, é especialmente benéfico para passar o tempo na exploragdo: buscar novas fontes, ter
uma ideia da estrutura dos textos que vocé tem que estudar ou consultar, definir seus objetivos
de forma mais clara. Para orientar exploracdo, vale a pena aplicar o conceito de boxe tempo.
Decidir sobre um numero de Pomodoros para completar a sua exploracdo. Quando estes
Pomodoros terminarem, configure seu plano de trabalho real ou iniciar o servico em uma
atividade especifica ou decidir se deseja continuar a explorar e em que direcédo quer tomar.

2.4. Objetivo IV: Tornar o Pomodoro mais eficaz

Quando vocé pode usar sistematicamente o Pomodoro sem interrupcdes, e vocé comeca a
dominar a estimativa, vocé pode evoluir a técnica Pomodoro ainda mais.

24.1. A estrutura do Pomodoro

A primeira evolucao tem a ver com a estrutura do Pomodoro. Os primeiros trés a cinco minutos
de cada Pomodoro podem ser usados para repetir resumidamente o que vocé aprendeu desde
o0 inicio da atividade (e ndo apenas no Pomodoro passado) e, em seguida para imprimir isso na
sua memoria. Os trés a cinco Ultimos minutos de um Pomodoro podem ser usados para
analisar rapidamente o que vocé fez (se possivel, com um processo de causa-efeito, a partir
das ultimas atividades e voltando para as suas motivagdes iniciais).

Nota: Esses ultimos minutos do Pomodoro servem para rever o que vocé fez. Se vocé quiser
verificar a qualidade e métodoso de seu trabalho para identificar potenciais melhorias, vocé
deve planejar um ou dois Pomodoros para fazer isso. (observacbes rapidas sao feitas
diariamente durante a execucdo de um Pomodoro).

Estas alteracdes ndo exigem variacdes no comprimento do Pomodoro de 25 minutos. A
maior consciéncia do tempo que vocé pode conseguir usando o Pomodoro ird permitir-lhe
fisiologicamente sentido, a intervalos de 3-5 minutos acima mencionados. Se vocé tiver um
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tempo dificil faca assim, este pode ser um sinal de que vocé ainda ndo domina a técnica
bésica.

2.4.2. A estrutura Pomodoro assistido

Ha uma segunda evolucdo que tem a ver com o conjunto de quatro Pomodoros. Como
acima, o primeiro Pomodoro de uma série de quatro, ou parte deste Pomodoro em primeiro
lugar, pode ser usada para repetir o que vocé fez até agora. Da mesma forma, a totalidade ou
parte do Pomodoro passado no conjunto pode ser usado para revisar o que que vocé realizou.
Atividades de repeticdo e revisdo sdo mais eficazes se vocé fizer em voz alta ou conversar com
um parceiro ou membro de sua equipe. Repeticdo sistematica e revisdo estimulam os efeitos
da sobreaprendizagem, facilitando a aquisi¢cdo de novas informagdes.

2.5. Objetivo V: estabelecer um cronograma

Ha uma série de razdes pelas quais vocé nunca deve subestimar a importancia da definicdo e
respeitando um calendario.

e O calendario estabelece um limite. Limites (quando estdo verdadeiramente entendidos
como inviolaveis) nos ajuda a ser firmes para fazer as coisas. Ele nos motiva a fazer o
nosso melhor para completar a tarefa antes de finalizar o periodo de tempo. A mesma
coisa acontece quando toca um Pomodoro.

e Um calendario delineia a separagdo entre tempo de trabalho e tempo livre, o ultimo é o
melhor, definido como o tempo reservado para o golear as atividades ndo orientadas
ou nao planejadas (15). Este tempo de lazer é o combustivel para nossas mentes. Sem
ele, a criatividade, interesse e curiosidade sdo perdidos, e declinamos até que nossa
energia seja esgotada. Sem gés, o motor ndo funcionara. (4).

e Um calendéario mede os resultados do dia. Uma vez que nds escrevemos o que fazer
na lista de “A fazer hoje”, nosso objetivo passa a ser realizar as atividades listadas nele
com a maior qualidade possivel dentro do periodo previsto. Se o tempo se esgota e
essas atividades nao sédo feitas, ndés temos que tentar entender o que deu errado.
Entretanto, ja temos uma pec¢a inestimavel de informagéo: quantos Pomodoros
conseguimos trabalhar naquele dia.

Com a técnica Pomodoro, descobrimos que o tempo desperdicado ndo € importante;
quantos Pomodoros temos conseguido executar. No dia seguinte, mantenha esse nimero em
mente quando for decidir quantos Pomodoros estdo disponiveis, e anote atividades para
preencher somente estes Pomodoros.

O principal risco com o calendéario estd em subestimar o que € importante, é facil cair na
armadilha de nédo respeitar isso. Por exemplo, vamos dizer que sédo 03:00. Vocé perdeu tempo
durante o dia, e vocé sabe que ndo produziram tanto quanto vocé pode ter ou o quanto vocé
espera. Entdo vocé diz a si mesmo: “Hoje eu vou trabalhar até tarde para compensar o tempo
perdido.” Uma combinagéo de heroismo e culpa faz vocé violar o limite fixado pelo calendario,
como resultado seu desempenho € ineficaz. Quanto mais o calendario € sistematicamente
prolongado, os resultados mais globais diminuem. A culpa se intensifica. Por qué? Nao é
suficiente o papel do heréi? As horas sacrificadas em nome do trabalho ndo diminuem a culpa?

Na verdade o que emerge € um perigoso circulo vicioso: o calendario atrasa, a fadiga
aumenta, cai a produtividade, o calendario atrasa. Em primeiro lugar, um calendario eficaz tem
de ser respeitado. Respeitando um calendario significa desenvolver imunidade a Sindrome dos
cinco minutos a mais. Quando o seu tempo de trabalho € maior, quando toca 0 Pomodoro toda
a atividade para. Em segundo lugar, tenha um calendario eficaz para permitir o tempo livre que
€ necessario para recuperar.

Nota: Pode acontecer de um prazo importante estar se aproximando e vocé ter de trabalhar
mais horas. Podem ser feitas horas extras para aumentar momentaneamente a produtividade.
Normalmente, para obter resultados positivos e evitar o risco de o circulo vicioso mencionado
acima, vocé nao deve trabalhar horas extras por mais de cinco dias. Estabeleca um calendario
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para este periodo, e reserve um periodo de recuperacdo para lidar com a queda na
produtividade que inevitavelmente se seguiréo.

2.5.1. O melhor cenério

Vamos usar o seguinte calendario como exemplo: 08:30 — 01:00 / 02:00 — 05:30. Sao 08:30 da
manha. Albert acaba o primeiro Pomodoro do dia. Ele pode usar esse Pomodoro olhando para
todas as coisas que ele fez no dia anterior, para marcar no inventario de atividades e preencher
a lista de “A fazer hoje”, que também ira incluir esta atividade de planejamento. Neste mesmo
Pomodoro organizacional, Albert verifica que tudo em sua mesa esta no lugar e pronto, e
arrumado. O Pomodoro toca, X, parar.

Outro Pomodoro comeca, o primeiro Pomodoro organizacional. E por ai vai por mais
dois Pomodoros. O conjunto de quatro Pomodoros acaba; uma pausa maior. Apesar do fato de
que ele realmente quer continuar a trabalhar, Albert decide tomar um pouco mais o tempo de
inatividade em antecipagao ao intenso dia de trabalho pela frente. Depois de 20 minutos mais
ou menos, ele acaba um Pomodoro novo. Ele continua com um total de quatro Pomodoros, e
depois verifica o0 seu reldgio. Sdo 12:53. Ele tem apenas o tempo suficiente para arrumar sua
mesa de novo, arrumar todos os papéis que necessitam de depdsito e verificar se a lista de “A
fazer hoje” esta clara e devidamente preenchida e, em seguida ele vai para o almogo.

As 2:00 da tarde Albert estd em sua mesa novamente. Ele comeca o Pomodoro e volta
ao trabalho. E ele ndo precisa muito de um intervalo entre um Pomodoro e o préximo. Mas
depois de quatro Pomodoros ele comeca a se sentir cansado. Ele ainda tem uns poucos
Pomodoros a fazer antes de ir. Ele quer obter um bom descanso, e ele tenta retirar o melhor
que pode, a uma pequena caminhada. Trinta minutos depois, Albert comeca um Pomodoro. Ele
toca, X, para. Albert anula o ultimo Pomodoro de olhar sobre o que ele fez durante o dia,
preenche a folha de registros, anota algumas observacbes sobre melhorias, faz anotacées
sobre o que fazer hoje na folha do dia seguinte, e arruma sua mesa. Toca o Pomodoro. Pausa
rapida. Albert olha o rel6gio. Sdo 5:27 da tarde. Ele endireita quaisquer papéis que estejam fora
do lugar, e coloca as folhas de atividades em ordem. As 5:30 da tarde, comega o tempo livre.

Dois comentérios sobre este cenario:

e Pomodoros operacionais nunca coincidem com o numero de horas de trabalho /
estudo. Com oito horas de trabalho / estudo, dois Pomodoros estdo reservados para as
atividades da organizacdo (uma hora) e doze Pomodoros (seis horas) para atividades
operacionais.

e O tempo que passa é sempre um fator secundario, com a Técnica Pomodoro. Se nao
houver interrupgbes tratadas, o fim da manhd ou da tarde sera determinado
simplesmente pela sucessao de Pomodoros. O calendario é reforcado por um conjunto
de Pomorodos. Nao importa qual é a hora, porque o nosso guia é a sequencia de
Pomodoros com respectivos intervalos. Em termos de calendario, no nosso exemplo,
temos [1 3] [4] [4], [1 1].

2.5.2. Um cenario com interrupcoes

Vamos dizer que estamos no segundo Pomodoro da segunda série do cenario acima.

Albert é interrompido e ndo pode lidar com a interrupcdo. Isso pode acontecer. O
Pomodoro fica nulo. Finalmente Albert estd livre para voltar a trabalhar novamente. Ele verifica
o tempo. S&o 12:20. Em poucos segundos, ele reorganiza a Ultima sesséo, neste momento s6
ha um Pomodoro sem fazer. Ele ainda tem uma breve pausa antes de definir o Pomodoro
seguinte. Na verdade, ele decide levar um pouco mais de tempo para tentar encontrar o seu
foco. Quando ele se sentir pronto, Albert comeca com o Pomodoro. (O primeiro foi
interrompido).

Na parte da tarde, no final do terceiro set de quatro Pomodoros, Albert sente como se
ele precisasse de mais que 3-5 minutos de intervalo. Ele decide dar um passeio de meia hora.
Antes de sair, ele rapidamente modifica o Ultimo jogo, que eram inicialmente dois Pomodoros
de tempo, a apenas um Pomodoro organizacional. Se houver tempo extra, ele vai arrumar a
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mesa e verificar a sua caixa de entrada de emails. Albert volta de sua caminhada em 4:47. O
Pomorodo acaba.... e toca, X, parar. Tempo livre.

2.5.3. Otimizando seu calendério.

Um dia de trabalho contém varios Pomodoros. Como vocé deve organiza-los para tornar o dia
mais eficaz? Otimizando o seu horério de trabalho é o resultado de um processo continuo de
observacdo e feedback. O objetivo é reforcar o conceito de uma sucessao regular de
atividades, tanto quanto possivel.

Para as pessoas que tém um dia inteiro para estudar, um calendario inicial poderia ser:
08:30 — 12:30, 13:30-17:30. Dois conjuntos compostos de quatro e trés Pomodoros da manha,
e dois sortidos constituidos por quatro e trés Pomodoros de tarde: [4], [3] [4], [3]. A
determinacao define quantas pausas fazer.

O Pomodoro dentro de cada conjunto por ser anda mais organizado. Por exemplo,
vocé poderia destinar o primeiro Pomodoro para planejar o seu dia, e os trés seguintes para o
estudo de novos temas, juntamente com os préoximos Pomodoros do segundo tempo. O Ultimo
Pomodoro do segundo tempo é reservado para verificar e responder emails, ouvir os recados
de voz, telefonar se for necessario. Esta é uma maneira de responder eficazmente a eventuais
interrupgdes interceptadas durante a manha. O primeiro Pomodoro do terceiro grupo é para
procurar sobre o que vocé fez pela manha. Os trés pré6ximos Pomodoros sao para gastar
estudando. Os dois primeiros Pomodoros do quarto tempo sdo utilizados para revisar o que
vocé aprendeu hoje e no passado de poucos dias. O Ultimo Pomodoro do dia é destinado a
acompanhar e analisar dados. Assim seu calendario fica parecido com este:[1 3], [2 + 1]: [1 3],
[2 +1].

Os pressupostos basicos com este cronograma de estudo sdo que, geralmente as
pessoas estdo mais produtivas pela manha, e de tarde logo depois do almog¢o ndo estdo muito
eficazes. Claramente, esses pressupostos sao subjetivos. Por que nés nos referimos a um
primeiro calendario? Porque através do recolhimento de informagéo sobre como vocé trabalha /
como vocé estd trabalhando, em outras palavras, acompanhando métricas de Pomodoros
concluidos e outros indicadores, todos os dias, os alunos podem aprender a identificar o
conjunto de Pomodoros que é mais produtivo para o estudo, revisdo, ou criatividade. Sabendo
disso, pode-se conscientemente modificar seus horarios de estudo, comeg¢ando mais cedo ou
mais tarde, estendendo-se certos conjuntos e reduzindo os outros, aprender a conhecer-se
melhor.

Aqui esta a chave para a organizacdo de um calendario: tomar decisdes conscientes
sobre como configura-lo. Até este ponto, conjuntos de quatro Pomodoros tém sido utilizados
por esse valor € normalmente considerado mais eficaz. Mas vocé também pode usar conjuntos
de maior ou menos duracgéo, digamos, trés ou cinco Pomodoros. No final do jogo vém minutos
de intervalo 15-30. Para ser eficaz, um calendario também deve ter as seguintes
caracteristicas: deve ser destinado a mudar ao longo do tempo, e pode ser feita de conjuntos
de numeros diferentes de Pomodoros, dando preferéncia aqueles com duracdo de quatro
Pomodoros.

Nota: Experiéncias ensinam que quanto as esta¢cdes mudam, o calendario tem que mudar
também.

2.6. Outros possiveis objetivos

Até este ponto, o presente trabalho descreveu a base da Técnica Pomodoro. Até agora, pelo
simples acompanhamento e registro das atividades, e com muito pouco processamento, nds
viemos acima com utilidade relatérios sobre o esforgo por atividade e sobre os erros na
estimativa qualitativa ou quantitativa. Claramente, se nds queremos melhorar, os objetivos de
informacao vdo mudar ao longo do tempo. N&o seria Util para rastrear e registrar todas as
métricas possiveis, obviamente, mas apenas aquelas que nos permitem observar o que
queremos consolidar ou melhorar. A técnica Pomodoro foi concebida para ser flexivel em face
a estes tipos de alteracdes. Para fazer monitoramento e gravacdo de novas métricas possiveis,
tem que modificar as folhas diferentes, como mostrado nos paragrafos anteriores. Ao fazer
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essas alteracBes, é essencial manter alguns critérios-chave em mente que servem para
preservar a adaptacdo da capacidade técnica. Em ordem de importancia:

1. Lembre-se sempre que o uso da tecnologia significa um aumento de complexidade
devido a curva de aprendizado relativo, e menor flexibilidade em relacéo ao papel, lapis
e borracha.

2. Mantenha o controle ao menor nivel possivel de complexidade (mesmo delegando
tarefas de registros pequenas). Escolha ferramentas simples para essa atividade: a
utilizacéo de lapis, papel e borracha serve como um exercicio mental util.

3. Manter os registros simples usando as ferramentas mais adequadas a complexidade
que vocé tem que gerenciar. Antes de passar para uma planilha ou um banco de
dados, veja se ha uma maneira mais eficaz de fazer registros com papel, lapis e
borracha. Antes de usar um software, veja se ha uma forma mais eficaz de fazer os
registros com uma planilha ou um banco de dados.

4. Se o0 processamento e visualizagdo tornarem-se dificil, complexo e repetitivo, vocé
primeiro tem que perguntar-se se todas as métricas que vocé esta observando sdo
realmente necessarias. Se assim for, vocé deve considerar o uso de planilhas, banco
de dados ou um programa de software. Uma simples planilha de Excel pode facilmente
manipular operacdes como: reclassificagdo de atividades por tipo de filtragem por
palavra, agrupamento e aplicagdo de calculos para atividades selecionadas.

5. A imaginacdo € a ferramenta mais poderosa para a prevencdo de complexidade
crescente.

Por exemplo, nos paragrafos anteriores, vimos um caso com um Unico objetivo: escrever
um artigo sobre como aprender musica. Esse objetivo € alcangado por meio de uma série de
tarefas. Mas vocé pode encontrar-se em caso de considerar uma série de objeitos a atingir
simultaneamente. Como vocé vai fazer distin¢cdo entre eles?

Dependendo das circunsténcias, vocé pode mudar a forma como vocé escreve a
descricdo, de forma a destacar o objetivo (Fig. 30). Outra opcao é incluir uma nova caixa
rotulada “Objetivos” no inventario de atividades, na lista de “A fazer hoje” e na folha de
registros, onde vocé pode escrever uma descricdo do objetivo, ou uma abreviatura ou cédigo
gue o represente. Para calcular o esfor¢o total gasto para alcancar um dado objetivo, some o
esforco que custou para fazer as atividades relacionadas.

Reowg, 13 July 2006

T DO TODAY
I MAYR FOss

How to Lédrm Musie: wyike artiele (wax 10 pps)
How b Learn Musio: flnetune by reading out Loud
How tp Leari Musie: condense to 3 pps

Figura 30 - Lista de "A fazer hoje"

Vocé pode querer calcular quanto tempo leva para alcancar determinados objetivos ou
realizar determinadas atividades (2). Para isso, basta medir o tempo a partir da data de
conclusdo voltando para a data em que vocé escreveu ou atribuiu a atividade. Uma vez que
vOCé ja tem a data de conclusao para a atividades (na lista de “A fazer hoje”), no primeiro caso
vocé precisa controlar a data de abertura da atividade no Inventario de atividades; no segundo
caso, a faixa da data que vocé escreveu na lista de “A fazer hoje”. Na folha de registros vocé
pode acompanhar Pomodoros e o esfor¢co ao longo de varios dias para a mesma atividade.

Em qualquer caso, escolher quais as métricas para monitorar e gravar tem de ser
subordinado a escolha dos objetivos de melhoria. Neste caso, o sistema de métricas ir4 crescer
gradativamente na base da necessidade real, mantendo rastreamento complexidade a um
minimo.

29



3. Resultados

A técnica Pomodoro foi aplicada com sucesso em varios tipos de atividades: organizacao de
habitos de trabalho e estudo, escrever livros, elaboracao de relatérios técnicos, preparacao de
apresentagbes e cursos de formagdo de gestdo de projetos, reunifes, eventos e conferéncias.
Aqui estdo algumas observacfes que surgiram a partir da experiéncia das pessoas e equipes
gue aplicaram a técnica Pomodoro.

3.1. Tempo de aprendizagem

Demora pouco tempo para aplicar a técnica Pomodoro. Dominar a técnica leva de sete a vinte
dias de aplicacdo constante. Se usada em pares ou equipes, € mais facil de implementar a
técnica consistente.

Nota: A experiéncia mostra que a aplicacdo da técnica em equipe ou organizagéo do trabalho
em pares tras resultados em menos tempo de aprendizagem e resultados mais consistentes.
Nestes casos, cada par com as suas proprias obras Pomodoro.

3.2. Duracao do Pomodoro

Em termos de quanto tempo dura um Pomodoro, duas forcas tém de ser mantidas em
equilibrio para maximizar a eficacia:

e O Pomodoro deve representar uma medida eficaz de trabalho atdmicas. Em outras
palavras, o Pomodoro tem de medir unidades iguais de esfor¢co continuo, como tal,
estas unidades sdo comparaveis com os outros. O problema é que, como todos
sabem, o tempo todo néo é igual em termos de producédo de esfor¢co. Todos os meses
ndo sao iguais: dezembro é menor em termos de dias produtivos. Da mesma forma,
todas as semanas em um més ndo séo iguais: ndo damos o mesmo esfor¢co a cada
semana. Todos os dias na semana ndo séo iguais: alguns dias vocé pode trabalhar oito
horas, outros apenas 5 se precisar viajar ou ir ao dentista, em outros dias ainda vocé
pode trabalhar 10 ou 12 horas ( com menos frequéncia espero). Mesmo todas as horas
em um dia ndo sdo iguais: cada hora ndo produz a mesma quantidade de esforgo,
principalmente por causa das interrup¢des. Como uma unidade de medida, intervalos
de tempos de 10 minutos, como ndo poderia ser interrompido, mas eles ndo nos
permitem atingir resultados apreciaveis, e rastreamento torna-se demasiado intrusivo.
Entdo, na medida em que esta forma é necessaria, meia hora parece ser ideal.

¢ O Pomodoro deve incentiva a consciéncia, concentragéo e lucidez de espirito. Provou-
se que intervalos de tempo de 20 a 45 minutos podem maximizar a nossa atencdo e
atividade mental, se for seguido por um pequeno intervalo (15).

A luz dessas duas forcas, temos vindo a considerar o Pomodoro ideal como um de 20 a 35

minutos de duracdo, 40 minutos no maximo. A experiéncia mostra que a técnica Pomodoro
funciona melhor com periodos de 30 minutos.

Nota: em varios grupos de trabalho que experimentaram a técnica Pomodoro com tutoria de
atividades, cada equipe era permitida escolher o comprimento de seus proprios Pomodoros, na
condicdo que esta escolha tinha que ser baseada em observacBes a respeito da eficacia.
Geralmente as equipes comecavam com Pomodoros de uma hora (25 minutos parecia muito
curto de primeira), em seguida mudavam para 45 minutos, até que finalmente resolviam em 30
minutos.

3.3. Variando o comprimento das quebras

A duracéo das pausas dependem de quéo cansado vocé se sente. Quebras no final de um
conjunto devem durar de 15 a 30 minutos. Por exemplo, se vocé tem mantido um ritmo intenso
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durante todo o dia, no final do penultimo conjunto de Pomodoros sua pausa deve ser de uns 25
minutos. Se vocé tem que resolver um problema muito complicado, vocé vai precisar de uma
pausa de 25 minutos entre cada um definido. Se vocé esta cansado em especial, é possivel e
até mesmo benéfico um alongamento das pausas entre as séries. Mas quebras que excedem
consistentemente 30 minutos é um risco de interrup¢éo do ritmo do conjunto de Pomodoros.
Mais importante, este dispara um alarme sinalizando a necessidade de descanso e tempo
livre!.

Seria um grave erro ter intervalos mais curtos entre as séries, porque vocé esta sob
pressdo. Sua mente precisa de tempo para integrar e preparar-se para receber novas
informacdes para resolver problemas futuros no Pomodoro seguinte. Tomando um curto
intervalo, porque vocé estd com pressa poderia levar a um blogueio mental para encontrar
solucdes.

Nota: para os iniciantes, uma vez que o Pomodoro passado no conjunto de quatro, € uma boa
ideia para definir o crondémetro para 25 minutos e iniciar a quebra. O objetivo aqui ndo é a
imposicao rigida de 25 minutos, mas para garantir que vocé ndo va fazer mais de 30 minutos
de pausa. Isto deve ser feito apenas no inicio. Com o tempo, vocé vai perceber que vocé esta
cansado e ird entender quando vocé estiver descansado e pronto para comecgar de novo.

O mesmo pode ser dito para intervalos entre Pomodoros, que ndo devera ser inferior a
3-5 minutos. Quando vocé esta especialmente cansada, vocé pode parar de funcionar por até
10 minutos. Lembre-se: no entanto, que o0 tempo ocioso entre Pomodoros que
consistentemente duram mais do que os riscos de 5-10 minutos quebrando o ritmo entre
Pomodoros. Seria melhor para terminar o jogo atual e ter uma pausa de 15-30 minutos. A
melhor maneira de gerir os seus recursos € trabalhar estrategicamente, em primeiro lugar a
necessidade de aumentar os intervalos entre os grupo de 4 Pomodoros, e depois estendendo
os intervalos entre Pomodoros.

A metafora mais adequada para o gerenciamento de interrup¢des sao corredores de
longa distancia. No inicio da maratona, eles sabem que tém a energia para correr mais rapido,
mas eles também sabem seus limites e as dificuldades do desafio. Eles tém de gerir os
recursos para conseguir o melhor resultado até a linha de chegada.

3.4. Percepcao diferente do tempo

O primeiro beneficio que vem aplicando a técnica Pomodoro, que ja é aparente é o foco logo
nos primeiros dias, é nitida a concentracdo que vem de uma percepgédo diferente de tempo.
Esta nova percepcéo do tempo que passa parece suscitar as seguintes sensacoes:

1. Os primeiros Pomodoros de 25 minutos parecem passar mais devagar.

2. Depois de alguns dias de aplicacdo constante do Pomodoro, os usuarios dizem que
eles podem realmente sentir 0 ponto ao meio caminho dos 25 minutos.

3. Até o final da primeira semana de aplicacdo constante do Pomodoro, os usuarios
dizem que podem realmente sentir quando 5 minutos sdo deixados nos Pomodoros. De
fato, muitas pessoas relatam ter alguma sensacédo de fadiga durante esses minutos
finais.

Nés podemos estimular essa capacidade de sentir o tempo de uma maneira diferente, por meio
de uma série de exercicios que servem para aumentar a consciéncia da passagem do tempo
entre os usuérios Pomodoroso. Esta consciéncia diferente da passagem do tempo parece levar
0s usuéarios Pomodoros a um nivel mais elevado de concentragdo em realizar a atividade em
questao.

3.5. Sons do Pomodoro

O Pomodoro emite dois sons: o tic-tac e o toque final (depois de 25 minutos). Em relacdo a
estes sons, ha varias coisas a considerar a partir de duas perspectivas diferentes: usuarios
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Pomodoros, e pessoas que compartiham o mesmo espaco de trabalho com usuarios
Pomodoros.

3.5.1. Pessoas que usam o Pomodoro

Vamos primeiro considerar os usuarios Pomodoro. Quando eles comecam a aplicar a técnica
Pomodoro, o tic-tac e o toque podem ser irritantes. Existem varias maneiras de fazer esses
sons mais suaves, mas a experiéncia mostra que com o tempo (mesmo com poucos dias de
aplicacdo constante) duas coisas acontecem:

e O reldgio torna-se um som calmante. “Ele esta passando e eu estou trabalhando e esta
tudo bem.”.

e Depois de um tempo, os usuarios nem sequer ouvem o tic-tac, porque seu nivel de
concentracao é tao alto. Na verdade, ndo ouvir o toque final do Pomodoro realmente se
torna um problema real em alguns casos.

E evidente que as diferentes sensagdes que sdo desencadeadas pelo mesmo som s&o sinais
de profunda mudanca na percepc¢ao do tempo que passa.

3.5.2. As pessoas que estdo sujeitas ao Pomodoro

Agora, considere as pessoas que tém que “aturar” o Pomodoro. Esta situagdo pode surgir
guando a técnica é utilizada em um espago compartilhado, por exemplo, salas de estudo em
uma universidade ou um espago aberto num ambiente de trabalho. Para respeitar as pessoas
gue nao usam o Pomodoro, uma série de solugdes foram testadas. Em ordem de eficacia,
estdo: relégios com contagem regressiva de 25 minutos, flash ou beep baixinho, telefones
celulares com aplicativos que vibram ou fazer a exibicdo de um flash (por exemplo, o
PomodoroMobile por XPLabs), timers de cozinha com toques suaves, software de computador,
também conhecido como soft-Pomodoro (o primeiro deles é o JTomato por Bruno Bossola). O
tic-tac e o toque de Pomodoros diversos em um ambiente onde uma equipe esta utilizando a
técnica de Pomodoro ndo é considerar incémoda.

3.6. Formas de Pomodoro

Obviamente, o timer de cozinha que vocé usa ndo tem de ser moldado como um tomate.
Macas, peras, laranjas, torradeiras, biscoitos, esferas, etc: o mercado de temporizadores é tao
variado como otimista. Escolher seu préprio Pomodoro (ou deveriamos dizer, timer) torna a
técnica mais agradavel e mais acessivel.

3.7. Ansiedade do toque

Com os primeiros Pomodoros quando aprender a técnica, pode haver alguma ansiedade a
partir da sensacéo de estar sendo controlado pelo Pomodoro. A experiéncia mostra que este
sentimento, principalmente surge em dois casos:

e Entre pessoas que ndo possuem autodisciplina.

e Entre pessoas que sao muito orientadas para a obtencédo de resultados.

Em ambos os casos, sera dificil se concentrar no objetivo principal da técnica: capacitar
cada pessoa para melhorar seu trabalho ou o processo de estudo através da auto-observacao.

Para as pessoas que ndo possuem autodisciplina, a ansiedade do toque geralmente vem
do medo de que a técnica Pomodoro possa ser usada externamente para monitorar seu
progresso. E importante ressaltar que o objetivo da técnica ndo é realizar qualquer tipo de
andlise externa ou controle. Com a técnica Pomodoro, ndo ha inspetor que monitora as horas
dos trabalhadores e métodos de uma forma Taylorista. A técnica Pomodoro ndo deve ser
interpretada como uma forma deste tipo de controle externo. Em vez disso, a técnica
Pomodoro foi criada para satisfazes a necessidade pessoal de melhoria, e isso tém de ser
aplicado de forma espontanea.
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Casos de pessoas orientadas para resultados sdo mais comuns. Se cada escala parece
um convite para trabalhar rapidamente, se todos os tics repetem a pergunta: “Estou indo rapido
o suficiente?” estes sdo sinais de imerséo total no que poderiamos chamar de Sindrome de se
tornar. E hoje isso é bastante comum. As pessoas tém um medo subjacente, geralmente ligado
a incapacidade de demonstrar a sua eficacia, tanto quanto eles gostariam para 0s outros e
para si mesmos. O Pomodoro é um método para comparacdo, se nao com 0s outros, entdo
pelo menos com si mesmo, ou ambas. Sob pressdo do tempo que passa, eles olham para os
atalhos, mas este nédo é o caminho mais rapido para ir; atalhos levam a defeitos e interrupgdes
gque se alimentam em seu medo do tempo. Como podem vir ouvir um tic-tac e achar um som
calmante? A ideia, a solucdo pode estar ao virar a esquina com a escala seguinte, mas eles
vao perder se continuar a pensar no quéo rapido o tempo esta passando.

A primeira coisa a aprender com a técnica Pomodoro é tdo rapida que parece nao ser
importante, chegando ao ponto de ser realmente rapido. Para fazer isso, aprendendo a medir a
si mesmo, observar como o trabalho, e desenvolver o valor da continuidade. E por isso que 00
primeiro objetivo a alcancar com a técnica Pomodoro € simplesmente anotar os Pomodoros
que vocé fez.

Se tomar quatro Pomodoros para elaborar uma andlise simples de duas paginas, nao é
importante que vocé prevista que terminard em dois Pomodoros, ou que deseja mostrar a
todos que pode terminar tem dois Pomodoros. O importante é descobrir como ir de quatro para
dois.

O primeiro desafio é saber como analisar o modo como vocé trabalha com base no teste
de medidas coletadas a cada 30 minutos e ndo ter expectativas quanto ao resultado. Basta
trabalhar, parar, observar e mudar para melhorar, se for necessario. Uma vez que este ponto é
entendido, comece a contar para ter um som diferente. Vocé precisa se concentrar para ser
rapido.

O préximo passo € estimar e — por que ndo? — até mesmo desafiar a si mesmo para ter
sucesso ao completar uma determinada atividade dentro do tempo estimado. Esta é uma das
regras para o jogo da técnica Pomodoro, mas nunca tome atalhos! Os X's marcados em
Pomodoros concluidos séo frustantes quando se aproximam mais e mais da Ultima caixa de
Pomodoro estimada. Mas vocé tem que ser corajoso e continuar a trabalhar, permanecer
calmo e concentrado, para ser bem sucedido. Estimular o valor de continuidade leva a
produtividade e criatividade. Cada tic do Pomodoro, se vocé ouvir, serd um convite para ficar
focado, alerta e para continuar.

Nota: em primeiro lugar, mesmo recebendo através de um Unico Pomodoro um dia
sem interrupcdes € um excelente resultado, porque ele permite que vocé observe o
seu processo. No dia seguinte, seu esfor¢co sera focado depois de completar pelo
menos um Pomodoro sem interrupgdes, possivelmente dois ou mais. Com a técnica
Pomodoro, o numero de Pomodoro que vocé determinar, ndo importa tanto quanto o
caminho para alcancar consistentemente mais Pomodoros. Essa mesma abordagem
incremental deve ser usada quando vocé assumir a técnica Pomodoro novamente
depois de ndo té-la usado por algum tempo (por exemplo, quando vocé voltar das
férias). Neste caso, € preciso paciéncia e um pouco de treinamento para
consistentemente atingir 10-12 Pomodoros por dia.

3.8. Interrupcdes internas constantes

Quando vocé percebe interrupgdes internar como coisas que ndo podem ser adiadas, torna-se
dificil para completar seque um Unico Pomodoro em um dia inteiro. Nestes casos, surgerimos
que vocé defina o Pormodoro por 25 minutos e force-se, depois de Pomodoro a Pomodoro,
para aumentar ( € muito mais importante, ndo reduzir) o tempo que vocé trabalha sem parar. O
objetivo final € chegar a marca de 25 minutos, tendo trabalhado continuamente, sem
interrupcdes. “Neste Pomodoro eu consegui trabalhar durante 10 minutos sem interrupcdes, no
proximo eu néo vou trabalhar menos de 10 minutos, talvez mesmo apenas um minuto a mais.”
Os resultados vém depois, Pomodoro a Pomodoro.
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3.9. O préximo Pomodoro correra melhor

A sensacao de ter tempo para fazer coisas e ndo usa-lo bem é muitas vezes incapacitante. Sua
mente comeca a vaguear do passado para o futuro: “Se eu tivesse feito a pesquisa na internet
ontem, e semana passada eu tivesse enviado esse email... Como eu vou entregar o relatério
na proxima semana?” Isto provoca sentimentos de culpa e cria situacdes de ansiedade cheia.

A técnica Pomodoro permite que vocé mantenha seu foco no Pomodoro atual, ou uma
vez feito isso, no Pomodoro seguinte. Sua atencao é treinada no aqui e agora, énfase na busca
de uma forma concreta para estimular o valor de continuidade e realizar atividades na ordem
mais razoavel.

Quando vocé se sente perdido, um Pomodoro pode ser dedicado & exploracéo final de
definir as suas prioridades em linha reta e tragar um novo plano. Se suas ideias sao claras,
mas algo esti faltando — talvez determinacdo, talvez um pouco de coragem — encerre 0
Pomodoro e comece a trabalhar sobre ele, sem esperar pelo tempo.

Pessoas que tém o habito de procrastinas dizem que eles se beneficiam do fato de que
o Pomodoro Ihes permite concentrar-se e atingir as pequenas coisas (atividades que levem 5-7
Pomodoros no valor de esforco, no maximo), sem ter que se preocupar com cada coisa. Um
Pomodoro em um momento, uma atividade ao mesmo tempo, um objetivo ao mesmo tempo.
Para os tipos de personalidade com uma forte tendéncia a procrastinar, € importante perceber
que o objetivo inicial € terminar um Pomodoro: 25 minutos de trabalho em uma determinada
atividade, sem interrupc¢oes.

3.10. Um Pomodoro mecanimo ou Software Pomodoro

Que tipo de Pomodoro é mais eficaz: um temporizador mecénimo ou um software Pomodoro
para o computador? Falando da experiéncia, 0 Pomodoro mais eficaz € sempre o time de
cozinha. Em qualquer caso, para garantir a maxima eficacia possivel, o Pomodoro deve
satisfazer um niimero de requisitos:

e Vocé tem que ser capaz de realmente suprimi-lo. O ato de dissolucdo do Pomodoro é
uma declaracdo de sua determinacdo para comecar a trabalhar na atividade em
questao.

e Tem que mostrar claramente o quanto de tempo ainda resta, e deve fazer um som
tiguetaqueando conforme o tempo passa. Esta € uma maneira pratica de podermos
sentir o tempo e permanecer focados.

e Deve ser audivel, com som facilmente identificado para sinalizar que o tempo se
esgotou.

Além do mais, para marcar o fim de um Pomodoro ou eliminar uma atividade terminar da

lista de “A fazer hoje”, os praticantes Pomodoro devem usar gestos explicitos. Por esta razéo, é
melhor se estes ndo séo automatizados.

3.11. Estimativas de melhoria

Um dos resultados mais tangiveis que podem ser alcancados com a técnica envolvendo
Pomodoro para melhorar a capacidade de estimar. Isto desenvolve ao longo de duas vias:
e Melhoria das estimativas quantitativas de reducéo do erro entre Pomodoros estimados
e Pomodoros reais. Em outras palavras, enquanto as tarefas de planejamento do dia, o
esforco necessario para concluir uma determinada atividade pode ser prevista com
precisdo. A auto-observacéo e 30 minutos de medicfes sao a base para as estimativas
mais exatas. A experiéncia mostra que um sinal positivo de melhoria na estimativa é
que 0 numero de casos de subestimacdo é igual ao nimero de casos de
superestimacdo. Uma estratégia orientada para a sistematica superestimacdo ou
subestimacdo ndo conduzam a uma melhoria quantitativa. Aprender a estimar é
essencial para ser eficaz.
e Melhoria das estimativas qualitativas, reduzindo o nimero de atividades que néo foram
incluidas na fase de planejamento. Em outras palavras, enquanto as tarefas de
planejamento do dia, 0 nimero e tipo de atividades que realmente tem que ser feitas
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podem ser identificados (verséo fraca), ou melhor ainda especificadas atividades que
sirvam para atingir determinado objetivo com o minimo de esfor¢co possivel (verséo
forte). A subestimacédo geral acontece quando nés ndo identificamos corretamente as
atividades que tem que ser feitas, ou ndo nos damos conta de que a atividade que nés
identificamos ndo sdo as mais eficazes. Com a técnica Pomodoro, atividades néo
programadas sao rastreadas quando elas surgem. Observar e compreender a natureza
dessas atividades permitem que os usuarios Pomodoro aprimorem suas habilidades de
previséo e de organizacao.

Por que a técnica Pomodoro melhora os aspectos de estimacdo? Uma das causas comuns
de melhoria quantitativa e qualitativa é que as atividades que medimos sdo continuamente
divididas de acordo com a regra: se é preciso mais de 5-7 Pomdoros, subdivida-as. Atividades
menores sao mais compreensiveis e mais faceis de estimar, de forma que a margem de erro
diminui. Atividades de pequeno porte (mas ndo muito pequenas) nos permitem reconhecer as
solu¢des mais simples. Na verdade, o objetivo de quebrar as atividades ndo devem ser apenas
para dividi-las na medida do possivel. Em vez disso, o objetivo é identificar os caminhos
elementares que tém a mais baixa complexidade possivel.

3.12. Motivacao e Pomodoro

Com a técnica Pomodoro, trés fatores contribuem para aumentar a motivacao pessoal:

e Concluindo diversas atividades de um dia que ndo sdo muito simples ou muito
complexas (Regra: se demorar mais de 5-7 Pomodoros, decompd-la), que servem para
alcancar seu objetivo (13).

¢ Influenciando diretamente na melhoria pessoa no dia-a-dia.

e Estar ciente de como vocé trabalha / como vocé estéa trabalhando, gragas a observagéo
continua e medicao.

3.13. E se tudo correr completamente errado?

O que vocé deve fazer se vocé for pego em uma corrida, ou se vocé tiver um caso de
nervosismo ou ataque de panico? Se vocé comecar a sentir a ansiedade de se tornar e o prazo
estd casa vez mais perto? O que vocé deve fazer em caso de paralisia total? Isso pode
acontecer. E apenas humano. A técnica Pomodoro é extremamente Util nessas circunstancias.

Primeiro, dé uma olhada na situacdo. Tente entender o que deu errado durante os
tltimos Pomodoros. Se necessario, reorganize as atividades; estar aberto a coisas novas para
incluir e possiveis estratégias inovadoras para delimitar as tarefas essenciais. Concentre-se no
Pomodoro seguinte. Continue trabalhando. Concentracdo e consciéncia levam a velocidade,
um Pomodoro em um momento.

Se vocé esta especialmente cansado, vocé precisa organizar jogos mais curtos (por
exemplos, trés Pomodoros) e faga intervalos mais longos entre as séries. Quanto mais vocé
esta cansado, ou 0 mais trds ou em panico, vocé sente, 0 mais importante é repetir e revisar
em ver de andar pra frente a todo custo. O objetivo fundamental é nunca recuperar o tempo
perdido, mas ao invés de ser focado em levar o préximo passo em seu caminho escolhido, que
muitas vezes vocé — muda — conscientemente.

3.14. O Pomodoro tem um limite

A principal desvantagem da técnica Pomodoro é que para alcancar seus objetivos de forma
eficaz, vocé precisa de aceitar ser ajudado por um pequeno objeto mecanico. A interrupcdo do
uso da técnica Pomodoro realmente diminui a maior parte dos efeitos positivos acima descritos.
Embora vocé ainda mantenha a capacidade de quebrar as atividades de forma incremental, e
poder continuar a tomar intervalos curtos, a disciplina garantida pelo Pomodoro parece ser a
chave para manter um alto nivel de eficacia.
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3.15. Quando nao usar o Pomodoro

A ténica Pomodoro ndo deve ser utilizada para atividades que vocé faz no seu tempo livre. Na
verdade, aplicacdo de Pomodoro faria estas atividades programadas e orientadas a objetivo.
Isso ndo é mais tempo livre. Se vocé decidir ler um livro simplesmente para o lazer, vocé ndo
deve usar a técnica Pomodoro, pois isso seria tomar os Pomodoros e estaria longe de ser um
tempo livre.
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4. Conclusoes

Na realidade, os efeitos positivos da técnica de Pomodoro na produtividade individual ou por
equipe vem de uma série de fatores diferentes, a seguir é feita uma tentativa de resumir elas.

4.1. Invertendo a dependéncia do Tempo

O Pomodoro representa uma abstracdo do tempo, uma caixa que pode conter e limitar cada
vez e em qual tempo depende, no final. E justamente por quebrar e inverter a nossa
dependéncia tornando uma visdo diferente do tempo que emerge. Ao medir-nos contra um
namero finito abstraindo o tempo — o Pomodoro — podemos ter éxito em quebrar a nossa
dependéncia direta sobre o conceito de voltar.

Especificamente, o conceito de caixa de tempo, juntamente com a nocao tipica da
corrida de tempo Pomodariana (de 25 minutos a 0) gerar tensdo positiva que é capaz de
facilitar o processo decisério. Em termos mais gerais, que estimula o contato vital que vocé
precisa para afirmar-se e, ao mesmo tempo realizar as atividades.

A passagem do tempo ndo mais percebida como negativa, mas positiva. Cada
Pomodoro representa a oportunidade de melhorar, ou em situacfes de crise, para rapidamente
se reorganizar. Quanto mais o tempo passa, mais chances vocé tem de melhorar o processo.
Quanto mais tempo passa, mais facilmente as atividades podem ser estimadas e programadas.
Quando mais o tempo passa, mais o0 sentimento de ansiedade é aliviado, e em seu lugar veio
uma consciéncia aprimorada, foco maior no aqui e agora, e uma mente clara para decidir seu
préximo passo. O resultado é uma produtividade maior.

Além disso, 0 mesmo mecanismo de inversdo de dependéncia é aplicado na técnica
Pomodoro para reduzir e eliminar as interrup¢des. Isso aumenta a concentracdo e a
continuidade no trabalho, e aqui também h& um aumento consideravel na produtividade
correlacionada.

4.2. Regulacao da complexidade

Nés podemos maximizar nossa motivacdo através da realizacdo de varias atividades
desafiadoras a cada dia que ndo sao nem muito complexas e nem muito faceis, simplesmente
aplicando as seguintes regras:

e Se durar mais de 5-7 Pomodoro, decompb-las.

e Se dura menos de um Pomodoro, incremente-a;

Atividades menos complexas sao geralmente mais faceis de estimar, de movo a melhorar
estimativas quantitativas. Quebrando as atividades assim que entregar o valor incremental
também reforca a nossa determinacao para atingir nossos objetivos.

4.3. Destacamento

Pausas frequentes com o Pomodoro sdo essenciais para atingir mais lucidez, estar consciente
e ter uma capacidade mental eficaz, com um consequente aumento na produtividade. E
importante notar que, em muitos ambientes, ha uma espécie de aversao as pausas, cCOmo se
fossem um sinal de fragueza. O senso comum em muitas empresas parece ser: “0s gerentes
reais iniciam a reunido as 09:00 e terminam as 22:00 e nunca saem de seus escritorio.” Esse
comportamento extremo no trabalho, na verdade revela uma tenacidade que geralmente
estabelece uma base soélida para a frustracédo e trabalhando com a falta de concentracao e,
consequentemente, a falta de eficacia.

Ao aplicar a técnica Pomodoro, muitas pessoas comecaram a entender o valor e a
eficacia do desapego. Uma pausa a cada 25 minutos permite-lhe ver as coisas de uma
perspectiva diferente e permite chegar a solu¢des diferentes, muitas vezes vocé encontra erro
para corrigir, e seu processos criativos sdo estimulados. Destacamento aumenta o valor de
continuidade.
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Mas a quebra realmente tem que ser uma pausa. N&o se trata apenas de parar uma
atividade, quando a campainha dos 25 minutos toca, ou quando um jogo esta acabado, e
continuando a pensar na tarefa durante o intervalo. Com a técnica Pomodoro, vocé se
acostuma a parar e afastar continuamente das situacdes de trabalho que ndo melhoram a
eficacia individual ou de equipe. Parando, destacando-se e observando-se a partir do exterior
aumenta a consciéncia de seu comportamento. Parar torna-se sinbnimo de forca, néo
fraqueza.

4.4. Observacéao e feedback continuo

A técnica Pomodoro representa um método de comparac¢do a cada 25 minutos. O primeiro e 0s
Gltimos cinco minutos de um Pomodoro, que servem para rever e repetir 0 que vocé fez, ja
permitem perceber se um determinado curso de acdo é eficaz. Par de trabalho amplia este
positivo fendmeno mais do que o trabalho individual ou em grupo. Nos casos mais criticos, é
ainda possivel uma mudanca de direcdo do Pomodoro muito préximo, o reescalonamento das
atividades que precisam ser feitas.

Registros de dados de pelo menos uma vez por dia, com acompanhamento a cada 30
minutos, permite-nos avaliar a eficdcia do nosso “modus operandi”, com base em métricas
objetivas. Ao observar o que vocé gravou, vocé pode chegar a uma decisdo de alterar o seu
processo, melhorar o conteddo das atividades, definicdo de objetivos claros ou derrubar as
atividades, identificando e eliminando atividades duplicadas ou desnecessérias, testando
estratégias alternativas para a montagem de atividades enquanto a reducdo de erros nas
estimativas qualitativas.

A chance de afetar diretamente o seu trabalho ou processo de estudo, orientando-o
para melhoria estimula o seu interesse pessoal em realizar atividades ao afirmar-se.

4.5. Ritmo sustentavel

Respeitando o calendario de trabalho e pausas contribuem para a realizagdo de
continuidade. Para garantir consistentemente de alta produtividade, de fato, ndo é
eficaz para se fazer estudos ou de trabalho sem parar de manha ou a noite. Uma
méquina industrial certamente produz mais se trabalha muito tempo sem parar, mas
0s seres humanos simplesmente ndo funcionam como maquinas industriais.

Ao respeitar 0 horario para pausas entre Pomodoros UuUnicos e conjuntos de
Pomodoros, vocé pode estudar e trabalhar, mantendo o seu ritmo. Vocé vai se cansar,
0 que é natural, mas vocé ndo pode esgotar-se. Em outras palavras, conscientemente,
guebra de gestao e da complexidade do contetdo, em qualquer tempo, que utiliza a
técnica Pomodoro pode vir a conhecer o seu ritmo sustentavel ou ritmo fisiolégico.
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Anexo 1. Regras e Glossario

Regras

Um Pomodoro consiste de 25 minutos mais cinco minutos de pausa. (8 2.1).

De quatro em quatro Pomodoros vem uma quebra de 15-30 minutos. (§ 2.1.2).

Um Pomodoro € indivisivel. Ndo ha meio ou um terco de Pomodoro (§ 2.1).

Se um Pomodoro comecga, ele tem que terminar.

Se um Pomodoro ¢é interrompido definitivamente — a interrupgdo, ou seja, néo € tratada
(8 2.2.2) — é considerado nulo, nunca comecou, e ele ndo pode ser marcado com um X
(82.1.1).

Se uma atividade for concluida, uma vez por Pomodoro ja comecgou, continue a
analisar a mesma atividade até o toque do Pomoro (§ 2.1.3).

Proteja os Pomodoros (8 2.2.3). Informar de forma eficaz, negociar rapidamente para
reagendar a interrupcdo, chamada de volta a pessoa que ter interrompia, conforme
acordado.

Se durar mais de 5-7 Pomodoros, decomponha-o. (§ 2.3, § 3.11, § 4.2). Atividades
complexas devem ser divididas em varias atividades.

Se durar menos de um Pomodoro, incremente-o (§ 2.3, § 4.2). Tarefas simples pode
ser combinadas.

Resultados séo obtidos Pomodoro apds Pomodoro. (8§ 3.8).

O Pomodoro sera melhor. (8§ 3.9).

Glossario

Pomodoro. Timer de cozinha usado para medir intervalos de 25 minutos. O nome da
técnica vem do timer utilizado pela primeira vez que era em desenho de um tomate
(Pomodoro em italiano).

Time-boxing. Com esta técnica, uma vez que uma série de atividades tem sido
atribuido a um dado intervalo de tempo, a data de entrega para estas atividades nunca
devem mudar. Se necessario, as atividades inacabadas podem ser redesignadas para
o intervalo de tempo seguinte.

Erro de estimativa qualitativa. Este erro ocorre quando todas as atividades
necessarias para alcancar um determinado objetivo ainda ndo foram identificadas.

Erro de estimativa quantitativa. Este erro ocorre quando a estimativa de uma Unica
atividade (ou conjunto de atividades) é maior (superestimagdo) ou menor
(subestimacéo) do que o esforco real.
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Apéndice 2: Lista de “A fazer hoje”

TC RO TORAY

AMNPLAMMED £ {RGENT
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Apéndice 3: Inventario de Atividades

ACTIVITY INVENTORY
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