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GTD - Getting Things Done
Parte 2 — Praticando o método usando o Microsoft Outlook

Neste Tome Nota sédo apresentadas dicas praticas de
uso do Método GTD, tais como: organizacdo dos e-
mails da caixa de entrada, a apresentacdo de
mensagens como conversas, a retirada de alertas de
recebimento de novas mensagens, e 0 uso de
ferramentas de busca.

1 - Organize os e-mudails da caixa de entrada

E possivel gerenciar os e-mails com apenas 5 pastas:

e Inbox ou “Caixa de entrada” — Apenas e-mails que ainda néo foram processados.

e @AcOes da semana — E-mails que requerem uma acgéo de sua parte na semana atual.

e @AcOes futuras — E-mails que requerem uma acdo de sua parte, mas ndo na semana
atual.

e @Aguardando resposta — E-mails que requerem uma ac¢ao, mas nao sdo de sua parte.

e @Arguivo — Nesta pasta ficam e-mails que ja foram processados e vocé decidiu guardar

para futura referéncia. aE
[:] Pagina Inicial I Enviar/Receber Pasta Exibicio
R ~ . ; jj "lﬁ ﬁ,\Igr\orar x *W 4}]
Para a criagéo das pastas, entre no Microsoft Outlook. Depois o s | e g g
clique com o botéo direito na Caixa de Entrada. P
[(5) Inbox [34]
Em seguida, selecione a opcdo Nova pasta, conforme e —_

indicado na figura ao lado:

> [0 Pasta) T
[E) RsSF G Remover de Favoritos

4 Arquivos M B Propriedades...

(o]

Na figura € apresentado um exemplo de estruturacdo das pastas. | ... coeer oo e

A técnica GTD diz que ndo € necesséaria a criagdo de varias

pastas por assuntos, pois muitas vezes perdermos tempo nesse  Su
processo de classificagdo ou associacdo de uma mensagem a ..

uma pasta. Muitas vezes uma mensagem pode ser relacionada a e
mais de um assunto. A técnica recomenda que tudo aquilo que ja iz
foi processado e pode ser Util no futuro basta mover para a pasta =
“Arquivo”. Para localizar uma mensagem futuramente, utilizar as ~ Zuze
funcionalidades de pesquisa de mensagens disponiveis no Outlook.
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2 - Processe 0s e-mails

A técnica apresentada no fluxograma a seguir exige disciplina. No inicio, vai exigir atengcdo, mas
com o tempo, torna-se habitual.

Nio »| Excluir ou arquivar

1 - Requer uma agéo?

2 - Possivel fazer em até 2

minutos? Sim——p| Faca ja!

Sim—»| Transferir para pasta
@A¢bes da Semana

3 - Possivel fazer nesta semana?

Nao

v

Transferir para pasta
@Ac¢des Futuras

Ao processar os e-mails da caixa de entrada, deve-se tratar um de cada vez. Comegamos com 0
primeiro, aquele que estd em cima, que chegou por ultimo. Processando esse e-mail, passamos
para o préximo passo e assim por diante.

No processamento de e-mails, avalie inicialmente se a demanda requer uma acdo. Se ndo requer
uma acgao sua, vocé podera excluir o e-mail (mover para a lixeira) ou arquivar para uma consulta
futura, caso considere-o interessante.

Verifique se é possivel responder ao e-mail em até 2 minutos. Se a acao a ser realizada for rapida
e puder ser feita em até 2 minutos, faca logo, e arquive-a ou exclua-a.

Dica importante!

Muitas vezes uma mensagem vai requerer um acompanhamento futuro. Encaminhe a resposta com “CC
— Copia Carbono” para vocé. Apos receber esse e-mail, salve-o na pasta “@Aguardando resposta”. Vocé
ira revisitar essa pasta quando tiver de fazer novas cobrancas.

Analise se a demanda pode ser solucionada ao longo da semana. Se sim, mova-a para a pasta
“‘@Acobes da Semana”, caso contrario, mova-a para a pasta “@Ac¢odes futuras”.
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3 = Mantenha o foco na execucao das tarefas

A ideia de fazer um planejamento antes da execucdo em si € refletir sobre o que estamos
fazendo. Quando ndo fazemos esse planejamento, temos a tendéncia de trabalhar nas tarefas
mais recentes ou entdo naquelas solicitacdes de quem “grita mais alto”. Antes que se consiga
perceber, perdemos o controle das coisas em que estamos trabalhando e a nocao de prioridades.

Dica importante!

Selecione alguns horarios do dia para ler os novos e-mails. E-mail € como areia movedica. Sempre
chegam novos e vocé podera perder o foco e deixar de executar tarefas, pois estara apenas lendo e
respondendo e-mails.

A técnica recomenda que vocé desabilite nas op¢Bes avancadas do Outlook (Item de Menu
Arquivo -> Opcodes, Aba: E-mail) os alertas de chegada de novas mensagens.

Opgées do Outlook @
Geral [ ] it
Altere as configuragdes para mensagens criadas ou recebidas por vocé.

Email
Calendario Redigir mensagens
Contatos ]”j Altere as configuragdes de edigio das mensagens. Opeées do Editor... =
Tarefas Redigir mensagens neste formato: | HTML El
Anotagdes e Didrio

Ay [] sempre verificar ortografia antes de enviar Ortografia e AutoCorregio...
Pesquisar

Ignorar texto da mensagem original em respostas/encaminhamentos
Celular
Idiama :xi Crie ou modifique assinaturas das mensagens,
Avancado
Personalizar Faba de Opcées }&1?‘ ?Jsetpapel de carta para alterar o padrdo de planos de fundo, cores, estilos e Papéis de Carta e Fontes..
[ fontes, _

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Painéis do Outlook

—| Personalize 0 modo coma o5l

‘Chegada de mensagem

Suplementos

ar o Painel de Leitura.
Fainel de Leitura...

Central de Confiabilidade

f']: Quando chegar uma nova mensagem:
| 7] Tocar um som
D Erevemente alterar o ponteiro do mouse
D Maostrar um icone de envelope na barra de tarefas

Ny [ Exibir um Alerta da Area de Trabalho Configuragées de Alerta da Area dM. ]
abilitar visualizacdo para Mensagens Protegidas por Direitos (Pode impactar g g enho)

Limpeza de Conversa

% Qs itens limpos irdo para esta pasta: Procurar,..

Para manter uma maior concentracdo o GTD também sugere que alertas para mensagens de
outros aplicativos como WhatsApp devem ser desabilitados.

4 - Mostre as mensagens como conversas

Um recurso muito interessante do Microsoft Outlook é o encadeamento de mensagens. Ele
permite que vocé verifique todos os e-mails que estédo relacionados ao mesmo assunto. Facilita
bastante na avaliagdo da ordem das mensagens encaminhadas, bem como em uma eventual
exclusao, pois torna desnecessario excluir mensagens uma a uma. Podemos enviar para a lixeira
um grupo de mensagens inter-relacionadas.

Para exibir as mensagens como conversas, cligue na aba exibi¢do, depois selecione o item ¢y

“Mostrar como conversas”, conforme apresentado a seguir:
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| & -
e =
Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibicdo
far e & i ) [
@ @ ) Mostrar como Conversas . Data (Conversas) & De b Para

Alterar Modo Configuragdies do Redefinir Modao
de Exibigdo ~ Modo de Exibigio  de Exibicdo
Modo de Exibicdo Atual

[ Configuragdes de Conversas ~ A\ d Sinalizador: Data de Inicio

Conversas

Y Sinalizador: Data de Conclusdo d Tamanho

Organizagdo

Inbox - Caixa de correio - Rogério Cysne Aradjo - Microsoft Outlook

[ ]
HE Categorias

;'3 Assunto —

Apés aplicar essa configuracdo, veja que aparecer4d um icone triangular indicando que a
mensagem esta relacionada a um grupo de mensagens. Basta clicar nesse icone para visualizar

detalhes.

\@ _:q Il Planejame... Agradecimentos ao MPF - Visita para conhecimento do Es...

seg 06/06/20... 9 MB

= Planejamento seg 06/06/20... 33 KB
=g Rogério Cysne Aradjo Sent Items 21 KB
—J I Planejamento qua 01/068/2... 4 MEBE
._%, I Paulo Eduardo Charone Bitar Junior [PGR) qua 01/06/2... 4 MB

5 = Utilize a ferramenta de buscas do Outiook

O Microsoft Outlook possui um eficiente recurso para realizacdo de busca de e-mails. Por isso a
técnica recomenda que todos os e-mails arquivados podem ficar na pasta “@Arquivo”.

Dica importante!

O e-mail do STJ podera ser acessado das seguintes formas:

a)
b)

pelo aplicativo Microsoft Outlook, instalado nas estacbes de trabalho do STJ,

https://correio.stj.jus.br

<)

via Navegador Web — tanto na rede interna do STJ, como na rede externa, pelo enderego:

utilizando um smartphone ou tablet — basta seguir o tutorial disponivel neste /ink:

http://intranet/SGI/jsps/noticias internas/noticia detalhe.jsp?seq noticia=19272.

O recurso de busca esta disponivel para essas trés opgoes de acesso.

Acesse o Microsoft Outlook e clique no item de menu “Pesquisar’. Note que é apresentada na
figura abaixo uma caixa de pesquisa. Foi feita uma busca com a palavra chave “partes

interessadas”.

Leceber Pasta Exibicdo Pesquisar
[ e—
[ Pasta Atual i = ] 2] Esta Semana ~ W Sinalizado ) S Ld
= | /a 2% .\_J
' Todas as Subpastas fJ Enviar Para = " Impaortante
Todos os = O Assunto Com Categorizado i Pesquisas Ferramentas Fechar
ans de Email g Todos os tens do Outlook Anexos - b= Ndo Lido g Mais ~ Recentes = de Pesquisa~ | Pesquisa
Escopo Refinar Opgdes Fechar
4 Favoritos s
) partes interessadas|
=] Inbox [35] =
3 A De Assunto Recebido .. [Ta.__ Cab
=] Sent ems
& Deleted Items (91)
4 Data: Hoje
Ar - L i Moticias maio e junho ua 05/06... 208...
4 Caixa de correio - Rogério Cysne Aradjo - 3 LT _J a w
F (=) Planejamento; Wilmar Barr... estudo partes interessadas qua 08/06... 295...

4[ | Inbex [35]
[ @Acdes da Semana [219]
3 @Acdes futuras
|4 @Aguardando resposta
1 @Arquivo [6754]

Iente pesquisar novamente em Todos os Itens de Email.

0]
subpastas e todos os itens do Outlook.

sistema podera localizar o texto informado nas mensagens tanto na pasta atual, como nas
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Outra forma interessante de pesquisa € por meio do uso do botdo “De”, indicado abaixo. Clique
nesse botdo e em seguida, na caixa de pesquisa informe o nome do remetente da mensagem.

Exibicdo Pesquisar

j @ ED @ Esta Semana ~ Y Sinalizado ‘)@ }Jg’

34 Enviar Para = i Importante

Ui Pagina Inicial Enviar/Recebe,

[ Pasta Atual

| Todas as Subpastas

Todosos o ssunto Com Categorizado . . Pesquisas Ferramentas Fechar
Ttens de Email 5 Todos os ltens do Outloo Anexos - o= Mao Lido 2R Mais - Recentes = de Pesquisa - | Pesquisa
Escopo Refinar Opgles Fechar
4 Favoritos B
§ de:(Wilmar) x
/=] Inbox [35]
¥ : .
3 sent Items YEE 0|8 De Assunto Recebido .. |Ta.. | Categorias |
& Deleted Items (91)
4 Data: Hoje
3 5 i estudo partes interessadas ua 08/06... 100...
4 Caixa de correio - Rogério Cysne Aradjo - = o e a dl

4[| Inbox [35]
[ @Acbes da Semana [219]
3 @Acdes futuras
[ @Aguardando resposta
[ @Arquivo [6784]

B Mrafte

Tente pesquisar novamente em Todos os Itens de Email.

Bom uso do Outlook! Semana que vem destacaremos outras ferramentas que poder&o tornar o
seu dia a dia mais agil e focado.

Referéncias

e Domine sua caixa de entrada com as técnicas de David Allen
o Domine sua caixa de entrada (continuacao)

e Melhores formas de processar a caixa de entrada

e As 3regras de um bom e-mail

X Se vocé tem uma sugest&o de tema para o Tome Nota, escreva para
projetos@stj.jus.br
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