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Apresentacao

Provavelmente, ao aprender, muitas vezes as coisas ndo tenham saido como vocé
esperava, talvez seu rendimento néo tenha sido tdo bom, talvez ndo tenha conseguido.
Buscando causas, para eventualmente saber como lidar com a situacdo, talvez as tenha
procurado em vocé, e encontrado. Mas pode ter ocorrido que vocé tenha encontrado causas
no local errado.

De fato, a aprendizagem e, em geral, a evolugdo da inteligéncia, resulta de varios
fatores, alguns deles relacionados a nds. No entanto, a partir de experiéncias, pesquisas e
descobertas, chegamos a conclusédo inequivoca que o principal fator do baixo rendimento
de aprendizado ¢ a didatica. Os seres humanos tém potenciais, tém capacidades, mas a
forma com que vém sendo ensinados muitas vezes é inadequada. Por exemplo, o aluno €
solicitado a criar quando ainda ndo estd devidamente preparado para isso: sem
conhecimentos suficientes, sem experiéncias suficientes, sem estrutura suficiente.

O fato é que, para se obter qualquer resultado, conhecimento ndo basta; é preciso saber
0 que fazer e 0 que sera assim obtido, o resultado. Assim, ndo é que vocé nado teve
capacidade, simplesmente ndo soube o que fazer. Isto significa que, se vocé souber o que
sera feito e o que fazer, fara praticamente qualquer coisa. E se tiver a sua disposigao
modelos do que sera feito e métodos que descrevam o que fazer, entdo podera por-se a
caminho.

Essas ideias compdem a esséncia desta obra, cujo proposito geral é mostrar modelos de
possiveis resultados e métodos para obté-los. Vocé ndo precisa abrir seu caminho para
chegar onde quer, ele Ihe é mostrado, com as devidas marcac@es e sinalizac@es, incluindo
de eventuais perigos.

Fazer algo muitas vezes depende de dispormos de recursos que nos apoiem, como as
ferramentas, que expandem nossas forgas e proporcionam maior produtividade. Uma
outra dimensédo da esséncia desta obra é o uso de uma espécie de ferramenta, os mapas
mentais. Se vocé ndo os conhece, para ter uma boa ideia rapidamente sugiro folhear esta
obra e observar os exemplos, em particular os que tiverem contetdo familiar para vocé.

H4& varias publicaces disponiveis sobre usos de mapas mentais, mas via de regra sdo
genéricas no qué e omissas no como, o que dificulta o seu uso sem um significativo esforco
de detalhamento. O que vocé pode esperar encontrar aqui sdo possibilidades de uso de
mapas mentais, descritas em um nivel de detalhe suficiente para que vocé consiga
transformar esses conhecimentos em acdo com relativa facilidade. Isso é obtido por meio
da descricdo de métodos que usam mapas mentais e descrevendo estruturas logicas de
organizagdo de conhecimento, de forma que vocé se concentre 0 maximo possivel em
inserir seu conteldo nessas estruturas. Quando apropriado, também é explicado o porqué
ou 0s porqués de uma determinada possibilidade, proporcionando critérios e sustentagdo
para a motivacao de fazer ou nédo uma escolha e facilitando a avaliagdo da aplicabilidade a
contextos pessoais especificos. Enfim, buscamos impor realismo e praticidade ao
conteudo.

Em que oportunidades vocé ira querer aplicar um contetdo desta obra? Tipicamente,
vocé vai usar um modelo ou método quando ele se inserir ou se encaixar em um fluxo de
objetivo que vocé tenha, seja no objetivo em si ou em seu plano de acdo, e essa insercéo lhe



trouxer algum beneficio, como por exemplo maior produtividade em rela¢@o ao plano atual
e eventualmente viabilidade.

Essa decisdo envolve de fato duas escolhas: a de que algo sera feito e como sera feito.
Uma vez que vocé decida fazer algo, via de regra terd op¢des de como fazé-lo: texto em
papel, documento de texto, mapa mental a mao, mapa mental em software, planilha? Usar
um mapa mental nem sempre sera a melhor op¢do em todos o0s aspectos; assim,
procuramos apontar critérios que o aproximem da melhor definicdo quanto a isso. Esses
critérios sdo complementados no Apéndice 1, para vocé reconhecer mais facilmente
guando pode ndo ser melhor usar mapas mentais.

Mapas mentais estdo cada vez mais difundidos, e cada vez se fala mais neles. Certas
generalizacdes sobre esses diagramas podem ser muito improdutivas, principalmente
guando se tornam convicgOes ndo sujeitas a questionamento e amadurecimento. Por isso,
incluimos um apéndice sobre possiveis crengas limitantes a respeito de mapas mentais.

Caso vocé tenha alguma davida sobre os termos de mapas mentais, como “raiz” ou
“nivel”’, veja o apéndice 3, que contétm em alguns casos ilustragbes para facilitar a
compreensdo e a instalagdo do significado.

Como usar melhor esta obra

Esta obra € uma espécie de manual e foi feita para ser usada, o que significa que vocé
eventualmente vai selecionar um dos usos propostos e o aplicar no seu planejamento.
Idealmente, vocé sabe o que héa aqui dentro e os detalhes, e nem precisa consultar o livro.
Como “saber tudo” ndo é pratico nem conveniente, consideramos que a melhor abordagem
é saber 0 que ha aqui, para que, quando surgir a oportunidade, vocé saiba que um dos usos
pode ser a solucdo de que precisa, e s6 entdo busca os detalhes. Op¢Bes desconhecidas ndo
podem ser escolhidas.

Assim, uma boa linha de acdo é familiarizar-se com o0s contextos para os quais ha
modelos e métodos disponiveis. Uma primeira forma de fazer isso € olhar o sumario. Outra
é fazer o chamado sobrevoo: percorrer o volume, lendo os titulos e subtitulos, olhando os
mapas mentais e eventualmente a parte introdutéria de cada uso, onde este €
contextualizado e sdo descritas as razbes que o tornam potencialmente Gtil — ou néo.
Posteriormente, na ocasido do uso, vocé complementa as informacdes.

Isso ndo € muito diferente do que se faz, por exemplo, com softwares e telefones
celulares. Ou pelo menos se deveria fazer, para evitar o risco de, apés longo tempo fazendo
algo de um jeito, descobrir que havia, debaixo do nariz, outro jeito melhor e que teria
economizado muito tempo e esforco.

Alguns dos usos sugeridos, como os de fluéncia e flexibilidade criativas, tém carater de
exercicio. Isso significa que, para obter melhores resultados através dos mesmos, vocé
precisara se dedicar regularmente durante algum tempo. Nossa sugestdo € vocé reservar
alguns minutos diariamente para esses exercicios, que podem incluir, claro, os demais
usos. Enfatizamos ao maximo o exercicio e o trabalho colaborativos, isto é, em grupo: as
ideias sdo multiplicadas, o comprometimento fica mais garantido e pode ser mais
divertido.

Comentérios sdo bem-vindos e podem ser enviados diretamente ao autor pelo e-mail
virgiliovv@uol.com.br.

O Autor
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10 Virgilio Vasconcelos Vilela

Aprendizagem

Veja nesta secdo alguns modelos e métodos para sua maior produtividade e melhor
experiéncia de aprendizado. Antes, alguma motivacédo: para qué e por que vocé usaria
mapas mentais no estudo e na aprendizagem? Nossas finalidades e razdes:

1) Extrair o essencial — Os conteudos muitas vezes sdo apresentados em formato de
prosa ou, como preferimos, discursivo, assim como um professor falando. Do que esta
escrito, apenas uma parte constitui contetido utilizavel e, portanto, que precisa ou vale a
pena ser aprendido. Um mapa mental ajuda e facilita filtrar o que é relevante e representa-
lo de forma sintética.

2) Organizar as ideias — Um texto discursivo descreve ideias de forma sequencial,
mas nem todas as ideias sdo sequenciais: uma pode estar dentro de outra ou varias podem
se referir a uma mesma. Além disso, ideias relacionadas podem estar distantes muitos
paragrafos e paginas, e o leitor é que deve junta-las na compreensdo. Um mapa mental
permite organizar e nivelar melhor as ideias segundo suas precedéncias e dependéncias.

3) Aprender — Fazer um mapa mental de um conteddo nem sempre € imediato; o
esforgo aplicado a extracdo, sintese, filtragem e reorganizacdo de ideias constitui um
poderoso estabilizador de aprendizado. Isso pode as vezes resultar em uma curiosa
situagdo, a de vocé ndo precisar tanto do mapa mental s6 porque o fez! Preparar cola é
também uma forma de estudar...

4) Facilidade de revisdo — Uma vez que tenha os mapas mentais, ficara facil e rapido
fazer revisdes; podem até ser carregados na bolsa para aproveitar tempo ocioso, como em
esperas.

5) Planejamento - Como um mapa mental é estruturado, vocé pode fazer verificagdes
de quais componentes e blocos de conteldo ja sabe e ainda ndo sabe, e assim planejar
melhor sua dedicacéo.

6) Colaborac&o — Um curso on-line fez uma pesquisa com seus alunos sobre quais o0s
recursos foram mais efetivos para o seu aprendizado. Os dois primeiros colocados foram o
féorum e o chat! Estudo em dupla ou em grupo permite enriguecimento mutuo, além de ser
potencialmente mais divertido. Mapas mentais podem melhorar ainda mais os resultados
por constituirem um foco comum para os trabalhos e poderem ser compartilhados. Além
disso, mapas mentais elaborados ou submetidos ao grupo poderdo ter maior qualidade,
pela contribuicdo de mais pessoas na forma de ideias e criticas.

Se vocé ndo tem experiéncia significativa com mapas mentais, talvez os argumentos
acima ndo recebam o peso que merecem. Neste caso, uma boa op¢do € adquirir mais
experiéncia e depois retornar a eles para reavaliacéo.

Atividades possiveis de estudo

Muitos estudantes parecem adotar uma forma muito simples de estudo: leem,
verificam se lembram ou resolvem exercicios e, se necessario, repetem. Por vezes também



0 processo de estudo sofre interferéncia do pouco tempo disponivel e da desmotivacéo:
parte do aluno se dedica e outra gostaria de estar em outro lugar fazendo algo mais
prazeroso.

O processo de estudo pode ser mais motivador e muito enriquecido com variacdes de
formas de estudar, ou seja, a adocdo de diferentes tipos de atividades. Algumas
possibilidades:

Leitura — Ha um tipo de leitura, dita ativa, na qual o leitor tem um propdésito, um
resultado a ser produzido. Resultados tém a caracteristica de ser verificaveis
sensorialmente, isto €, podem ser vistos, ouvidos, quem sabe sentidos. Assim, “aprender”
ndo é um resultado, parece-se mais com uma dire¢do, algo mais genérico. Para verificar
isso rapidamente, compare ler um paragrafo com o propdsito de “aprender” e com o
proposito de “elaborar um exercicio sobre o que ler”. Experimente também ler para “fazer
um resumo”. Talvez vocé ja tenha comprovado essa afirmagdo: quando vocé Ié um texto
procurando pela resposta a uma pergunta ou exercicio, esta agindo como um leitor ativo. O
fato de haver um propdsito bem definido influencia sua acdo presente. “Aprender”,
“compreender” ndo produzem esse efeito pratico, mas podem participar bem do plano:
“Vou compreender para resolver exercicios depois”.

Outro tipo de leitura é chamado “sobrevoo”, que se parece com a leitura tipica de um
jornal: vocé o percorre olhando as manchetes, eventualmente “descendo” aos detalhes,
selecionando as partes nas quais ira se aprofundar. No caso de um livro, vocé Ié o titulo, as
orelhas e o indice e d4 uma passada geral, obtendo informac6es sobre o autor, a estrutura e
o conteudo do livro, produzindo assim uma primeira impressdo. O sobrevoo é o que
fazemos ao sondar uma livraria e pode ser usado, por exemplo, para definir se vocé tera
algum objetivo com o livro e para selecionar partes que sdo de interesse e que serao
estudadas.

Gerar perguntas sobre o conteddo — as perguntas podem depois ser usadas para
verificacao.

Bolar exercicios — Invente exercicios e perguntas sobre o que estd estudando, em
particular no formato que vocé encontrara nas provas. Depois eles podem ser usados para
vocé estudar ou verificar o aprendizado.

Debater — Trocar ideias e discutir um conteddo é 6timo para tirar dividas e também
tirar certezas errbneas, além de ajudar a fixar o aprendizado.

Sumarizar (resumir, esquematizar, estruturar) — Como vimos na introducdo desta
secdo, 0 contelddo muitas vezes estd em um formato discursivo e com as ideias em
sequéncia, cabendo ao leitor a organizagdo mais adequada dessas ideias. Extrair as ideias
principais ou relevantes de um texto e sumariza-las conforme suas relagées néo s6 é em si
uma forma de estudar como agilizam as revisées. Algumas opc¢des nessa diregdo usando
mapas mentais foram descritas nesta se¢ao.

Uma possibilidade interessante aqui decorre do fato de que sua motivagdo para fazer
algo é proporcional as finalidades do que faz, ou seja, para que vai servir o que vocé fizer.
Por exemplo, se vocé faz um sumario que servira para vocé revisar e também para trocar
com um colega, vocé fica mais disposto a fazé-lo. Se tiver qualidade suficiente, pode ser
vendido na internet, e a motivacdo sera ainda maior.

Descrever — Falar sobre algo envolve recuperar conteido da memdria, selecionar
sobre o que sera falado e converter o que for selecionado em frases que facam sentido.
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Assim, descrever o que vocé esta estudando pode ser muito eficaz, mesmo que o ouvinte
nao fale ou mesmo escute. Se nao tiver alguém, pode tentar o espelho, um ser imaginario, o
cachorro ou vocé mesmo.

Ir ao quadro — Antes que vocé estranhe, deixe-me explicar. Ja observamos que um
dos dificultadores do aprendizado decorre do fato do professor ter que generalizar sua
didatica a 30 ou 40 alunos. Também observamos que, quando o aluno tem atendimento
individual, ele aprende mais rapido, por obter respostas especificas para suas duvidas, por
vezes até por poder fazer perguntas. Professores as vezes convidam alunos para ir ao
guadro resolver um exercicio; esta € uma oportunidade de ter atendimento individual.
Aproveite bem essas oportunidades, que sdo poucas.

Mapa mental e usos

Vocé pode representar as possibilidades de atividades de estudo em um mapa mental; o
exemplo a seguir contém as discutidas acima. Havera um local para encaixar novas ideias,
imagens podem ser usadas para facilitar a lembranca, suas opg¢des vao ficar faceis de
consultar e vocé pode trocar ideias rapidamente com colegas. Por exemplo, pode acontecer
de alguém saber que vocé coleciona atividades de estudo e Ihe informar que existe um tal
de flash card...

Tipicamente vocé consultard o mapa mental — se necessério - ao fazer o planejamento
de estudo de um conteutdo: escolhe os tipos de atividades que usara, talvez definindo um
tempo ou proporgcdo para cada uma. Com a pratica, vocé vai também descobrir o que
funciona melhor para vocé para cada disciplina.

“Irao quadro - Anotar
com propésito ‘ aula
leitura ativa - Assistir ‘7
. . Ler ' filme
para definir propésito B
sobrevoo .
Athld ades /—‘m‘i exerciclos
1 Resolver exercicios de perguntas
estudo
resumo \—\ Debater |
mapa mental
PowerPoint % Sumarizar espelho
chaves Descrever — si mesmo

tabela cachorro



Autoconhecimento e autoestruturacao

Uma dos requisitos basicos de todo ser com inteligéncia é se conhecer. Por exemplo,
para pegar algo no armario, vocé precisa ter em mente sua altura para avaliar se é sO
esticar o brago ou se precisa buscar uma escada ou cadeira para se elevar. Vocé também
precisa saber do que é capaz para poder planejar varias das coisas que faz: vocé sé planeja
tocar violdo ou outro instrumento se souber toca-lo. A propoésito, isso ndo é privilégio dos
seres humanos; um gato deve ter uma noc¢do do quanto é capaz de saltar para se aventurar
a pular de uma varanda para uma janela no 8° andar, como ja testemunhamos.

Autoconhecimento estd muito vinculado a experiéncia: o que vocé ja viu, ouviu, sentiu,
pensou e como reagiu a sua experiéncia. Mas sua experiéncia é adquirida, primariamente,
como percepgdes sequenciais; uma outra coisa que vocé faz com suas experiéncias, quer
tenha consciéncia disso ou ndo, € organiza-las, agrupé-las e reagrupéa-las, categoriza-Ilas,
tecer generalizacbes e outros elementos que depois se tornam referéncias para
pensamento, avaliag&o, decisdo, acdo. Esses elementos e a forma como se relacionam
formam sua estrutura interna. Essa estrutura € como a estrutura de uma casa: se ela for
inadequada, a casa fica em risco.

Veja nesta se¢cdo algumas ideias para usar mapas mentais para se conhecer e se
estruturar. Conhecimento bom é conhecimento Util; assim, acreditamos que so vale a pena
se conhecer se isso servir a um proposito. Assim, descrevemos também possiveis
finalidades do uso desse contetdo, que se constituem em possiveis objetivos para vocé.

Possibilidades de prazer

Dedique alguns momentos para se lembrar do seguinte: quais 0s prazeres que Vocé tem
associados a agua?

Confira sua lista com a relagdo de possibilidades a seguir:

1) Tomar um banho de chuveiro.

2) Banho de imerséo.

3) Beber agua na temperatura ideal.

4) Passar agua no rosto ou em outra parte quente do corpo.

5) Mergulhar (no rio, no mar)

6) Tomar chuva.

7) Cheirar a umidade da chuva.

8) Olhar, escutar ondas.

Outras possibilidades surgem se considerarmos outras coisas feitas com agua ou que
dependem dela:

9) Beber seus sucos preferidos ou leite, e suas combinagoes.
10) Tomar sorvete, chupar picolé.
11) Tomar sauna.

Outras ainda quando consideramos situagoes:
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12) Com calor, tomar um banho frio.

13) Com frio, tomar um banho quente.

14) Sujo, tomar qualquer banho!

15) Ver e sentir a chuva apo6s 4 meses sem ela.

Uma das coisas mais importantes da vida é certamente sentir prazer. Imagine que vocé
viva um dia sem nenhum tipo de prazer? E uma semana? Prazeres sensoriais via de regra
estdo associados a algo ou alguém: um prato, uma bebida, um cafuné, uma massagem, um
beijo. E, além dos prazeres sensoriais — associados a boca, a pele, ao nariz, aos olhos e aos
ouvidos — podemos também sentir prazeres mais subjetivos: que tal o prazer da vitéria? E
0 da descoberta? E de alivio, como ao deixar para trds um obstaculo? Formar-se pode lhe
proporcionar prazer da vitoria, de alivio ou ambos, conforme seu perfil e estado.

E se ha tantas formas de sentirmos prazer, talvez até nos esquecamos de algumas, vez
por outra. Como prevenir esse risco e ainda multiplicar nossas possibilidades de prazer?

Seu banco de possibilidades de prazer

Uma opcao para lidar com esse indesejado risco, se acontece ou vocé acha que pode
acontecer com vocé, é fazer um levantamento e formar um banco de possibilidades de
prazer, as suas possibilidades de prazer. Veja a seguir um mapa mental com varias dessas
possibilidades.

Foram incluidas no nosso exemplo também, para o caso dos prazeres sensoriais,
combinacdes de possibilidades, como escuro e siléncio. Por ai vocé pode notar que uma das
coisas que pode ocorrer, vendo varias possibilidades de uma vez, é descobrir novas
combinacgdes. Isso para nao falar nas possibilidades que Ihe proporcionam prazer mas vocé
ainda nem as descobriu.
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Usos tipicos
Elaborar esse agradavel banco de possibilidades e evolui-lo serd um 6timo exercicio,

ilustra-lo melhor ainda, e a simples visdo do todo de suas possibilidades de prazer ja deve
proporcionar um bom resultado. Mas vocé pode também usa-lo em situagfes especificas.

Ideias:
- Vocé estd chateado com algo e acha que sentir prazer pode ajudar e melhorar seu

estado, mas este estd bloqueando ou dificultando achar op¢fes. Vocé entdo pega 0 mapa
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mental e busca uma possibilidade, prioritariamente uma mais imediatamente e facilmente
concretizavel.

- Vocé esta fazendo algo que ndo esta fluindo, e ndo teve ainda prazeres de avancar,
muito menos de completar. Entéo, resolve parar uns minutos e buscar algum prazer. Se
vocé se lembrar de algum rapidamente, 6timo, se ndo saca 0 mapa mental de
possibilidades de prazer para buscar opgoes.

- Para sessfes de estudo, € recomendavel fazer pausas de vez em quando, por exemplo
para evitar sobrecarga e para evitar interferéncias entre contetdos. Seu objetivo durante
uma pausa pode ser desfrutar de algum prazer.

- Pensando bem, talvez simplesmente olhar o mapa mental e notar quantas
possibilidades de prazer vocé tem ja seja uma possibilidade de prazer!

Como descobrir mais possibilidades de prazer

Noés estamos convictos de que vocé tera muitas possibilidades de prazer para colocar no
mapa mental, a ponto até de se surpreender. Caso isso ndo esteja acontecendo, seguem
dicas para vocé encontrar essas possibilidades:

- Procure por local: casa, praia, rio. Local é uma palavra “magica”, no sentido de que
serve para varias amplitudes. Por exemplo, sua cidade é um local, seu bairro é um local na
sua cidade, e sua casa fica em um local no bairro; seu quarto é um local dentro da casa; sua
cama é um local no seu quarto, bem como sua mesa. Assim vocé pode ser mais ou menos
especifico quanto aos locais: Cabo Frio, praia do Forte ou praia Brava, a beira da praia, em
um quiosque, na avenida em frente a praia, um quarteirdo da avenida. Por exemplo, em
um certo quarteirdo da avenida ha uma sorveteria, ali perto tem uma churrascaria...

Uma vez em um local, vocé pode direcionar-se com perguntas:
- O que vocé fez?

- O que aconteceu?

- O que havia 14?

- Quem estava la?

- Procure por alguma ideia basica e, a partir dela, derive — irradie — suas formas e
usos. Por exemplo, no inicio desta se¢do, usamos “agua” como ponto de partida primario e
coisas com agua como secundario. O ponto de partida pode ser “calor”, uma pessoa, de fato
gualquer coisa, até “pedra”: vocé pode ter prazer em jogar pedras na agua e vé-las
guicando; saunas secas podem ter pedras, e sauna pode ser um prazer para Voceé.

- Procure por fontes de prazer. Uma fonte de prazer é algo que existe e que, quando
vocé interage com ela, ha potenciais de sentir prazer, como alimentos, pessoas e objetos
como poltrona, disco, TV e chuveiro. Uma vez que encontre alguma, pode haver opg¢des
mais especificas: a mao da pessoa, a faixa do disco. Vocé pode € claro trabalhar suas fontes
de prazer em um mapa mental proprio.

- Especifique o que estiver genérico. Se “sorvete” é uma fonte de prazer para vocé,
quais os sabores? Talvez haja distin¢gdes de marcas. Ou talvez vocé goste apenas de uma
parte do sorvete napolitano.



- Procure por situagbes e contextos, eventualmente com condi¢des: “Vitdria
harménica”, “Formar-me”, “Ouvir sim quando eu quero”, “ganhar na loteria (um minimo
de ...”), “bater papo com o Fulano”, “Receber uma grana inesperada”, “Mudar para uma
casa melhor”.

- Um salto nas possibilidades ocorre quando vocé tem disponivel um potencial de
sentir prazer com o prazer de outras pessoas. Por exemplo, ficar feliz com a
realizacdo do filho, do irmdo ou do amigo. Neste caso, para descobrir novas fontes, basta
pegar o mesmo mapa mental e aplica-lo a outra pessoa.

- Use a técnica do Estimulo Aleatorio. Por exemplo, suponha que o estimulo sorteado
foi “arvore”: quais os prazeres relacionados a uma arvore em geral? E a alguma arvore
especifica da sua experiéncia?

Minicurso de prazer

Vocé pode expandir sua capacidade de sentir prazer com facilidade e... com prazer,
usando uma outra sua capacidade. Nés, humanos, temos o potencial de criar habitos:
repetindo certos comportamentos, sob certas condicdes, esses comportamentos tendem a
voltar espontaneamente sob as mesmas condi¢fes. Talvez vocé ja tenha ouvido a frase:
“primeiro vocé faz o habito, depois o habito te faz”. Ela expressa bem o fato de que criar o
habito é criar um potencial, é subir o rio; depois, é sé soltar que o rio nos leva. Assim, vocé
pode se condicionar a sentir prazer sem fazer esforgo e até mesmo sem querer, trabalhando
na criacdo de habitos de sentir prazer.

Por exemplo, o que aconteceria se, a cada banho, a dgua na temperatura ideal, vocé
dedicasse 30 segundos — entregue, concentrado - somente para sentir a 4gua tocando seu
corpo e desfrutar do prazer? ApGs fazer isso por alguns banhos, o que aconteceria?
Tornando-se um habito, essa percep¢do vird meio que automaticamente, se ndo houver
alguma outra percepcédo predominando.

Se vocé fizer isso em outras situac@es: duas ou trés garfadas exclusivas para prazer, 10
segundos de desfrute ao se deitar para dormir, outros poucos segundos ao imergir em
agua, o habito vai se generalizar e vocé terd as doses de prazer que quiser e conseguir
suportar.

Note que néo sugerimos todo o banho ou toda a refeicdo; a ideia é que vocé destine
apenas uma parte das atividades para praticar o prazer, para que ndo haja conflito de
intencdes de obter resultado e capacitar-se.

Dica 1: experimente concentrar sua atengdo em sensacdes mais especificas. No banho,
por exemplo, ao invés de focar a 4gua no corpo, preste atenc¢do a 4gua no rosto, na nuca ou
no dorso da mao. Ao comer, ha sensagdes especificas de sabor que produzem mais prazer;
concentrar sua atencdo em uma tendera a aumentar a intensidade do prazer.

Dica 2: Sentir é algo que s6 ocorre no presente. Assim, quanto mais sua atencgao estiver
no agora (e ndo no antes ou no depois), maior sera o potencial de sentir prazer.

Riscos do sucesso

Por vezes alguma coisa tem que dar certo dentro de certos limites, sob pena de resultar
em consequéncias indesejadas. Por exemplo, prazer intenso demais fora de um contexto
apropriado pode levar vocé a exteriorizar reagGes potencialmente constrangedoras!
Também, prazer na alimentagdo pode induzir a comer mais, portanto fique atento para
ajustar o curso do barco — ou pisar no freio, escolha a analogia - quando apropriado.
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De qualquer maneira, consideramos o segundo risco menor, porque, se vocé vem tendo

prazer e sabe que pode ter muito mais — vocé e “rico de prazer” - ndo vai precisar obter
todo o prazer de que precisa ou que deseja de uma Unica fonte, em um Gnico momento.

Evolucéo

Aperfeicoar-se em sentir prazer € como tantas outras coisas na vida: vocé ja sabe algo e
vai evoluindo. Assim, seu banco de possibilidades de prazer evolui, tanto em contetdo
guanto em organizagdo; seus conhecimentos sobre prazer evoluem; sua capacidade de
perceber, sentir e desfrutar de prazer evolui; suas crengas sobre seus potenciais de prazer
evoluem. Vocé evolui conhecendo, descobrindo, tendo experiéncias, trocando ideias e
eventualmente até criando.

Se vocé entdo me perguntar se ha algum limite para sua evolugdo no que se refere a
prazer, bem, ndo sei, parece que ndo, porque temos uma caracteristica geral de que, quanto
mais capacidade temos, mais capacidade podemos ter. Buscar a resposta para essa
pergunta ndo parece ter inconvenientes!

Resumo
- Monte um banco organizado de suas possibilidades de prazer.

- Dedique-se a esse levantamento de vez em quando, procurando mais possibilidades.
Procure em sua experiéncia por locais, fontes de prazer e situagdes. Especifique o que
estiver genérico. Use a técnica do Estimulo Aleatorio.

- Use o0 banco de possibilidades de prazer quando precisar.

- Forme habitos de sentir prazer.

- Treine sua atengao para sentir mais prazer, com mais foco e mais presenca
- Administre os riscos do excesso de prazer, se necessario.

- Verifique de vez em quando a sustentacdo da afirmacéo: “As possibilidades para
minha evolugdo em sentir prazer sdo ilimitadas”.



Criatividade

Uma abelha tem 70 mil neur6nios e vive em sociedade com
papéis definidos, coopera e se comunica. Um ser humano tem
100 bilhdes de neur6nios.

E possivel desenvolver a criatividade? Se sim, como fazer isso? Uma possibilidade é
identificando os componentes dessa habilidade cognitiva, tal como se faz com habilidades
motoras, e treinando-0s em separado, com integracdo posterior. Outra linha de opcdes
inclui usar métodos. Veja nesta secdo exemplos de ambas, com o0 apoio de mapas mentais.

Estimulo Aleatoério

Olhe a imagem abaixo: em sua mente surge uma possivel cena do que pode acontecer?

Agora imagine vocé em uma praia bem ensolarada, bonita e legal, e vocé esta com
muita fome. Agora introduza na cena, a sua frente e disponivel, um peixe frito quentinho,
cheiroso e saboroso como nenhum outro. O que o “vocé” na cena faz? Agora suponha que o
sol esta forte em seus olhos, vocé se vira para um lado e vé seus Oculos escuros. “Vocé” pbe
0s Oculos?

Algumas ideias em nossas mentes parecem ter vida propria, algo como uma certa
autonomia, e elas podem se relacionar, se juntar, se combinar e se desenvolver, por vezes
irem embora. Isso explica, por exemplo, aqueles insights subitos e inesperados, e a
disciplina da criatividade inclusive institucionalizou uma etapa, a chamada incubacéo, na
qual se espera as ideias passarem por esse processo inconsciente de desenvolvimento e
evolugao.

Pode ocorrer, no entanto, que NOSSO pensamento e Nossa percepgao por vezes repitam
certos caminhos, o que tende a fazer com que s6 0s mesmos sejam acionados, como
naquela cena do sujeito pensando e caminhando em um circulo, o que acaba produzindo
um buraco ao longo do circulo.

Para lidar com isso, Edward de Bono desenvolveu a técnica do Estimulo Aleatério, para
influenciar e conduzir a mente a buscar o novo, o diferente, 0 ndo pensado, o
aparentemente impensavel. Algo como, ao invés de ficarmos sentados esperando a macéa
cair, sacudir a arvore. Nossa crenga nessa técnica se estabeleceu definitivamente quando,
em um free lance de publicidade, ela foi usada na geracao de ideias para um comercial de
uma loja de sapatos. As ideias fluiram tdo bem que o critério para parar de buscar ideias foi
por limite de tempo, e acabamos entregando trés propostas.
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A técnica consiste em escolher uma palavra relacionada ao que queremos e depois
escolher aleatoriamente uma outra, ligando-as com a palavra po e observando as conexodes
que surgem. A palavra po vem de possibilidade, hipétese, suposi¢do, podendo também ser
vista como as iniciais de possibilitar operacdo. Siga 0s passos:

1. Situacéo - Escolha uma palavra que representa a situagdo alvo ou uma direcéo:

"aprender”, "emprego”, "esposa".

2. Estimulo - Providencie uma palavra aleatoria (um substantivo). Nao a escolha vocé
mesmo, ja que se quer evitar o pensamento padronizado. A palavra pode ser sorteada, por
exemplo, das seguintes maneiras:

a) Pegue um jornal, revista ou livro. Feche os olhos e coloque a ponta do dedo sobre
uma pagina. Escolha a palavra concreta mais préxima do dedo.

b) Use um dicionéario. Pense em um numero de pagina (por exemplo, 1347 no Aurélio) e
uma posicdo nessa pagina (por exemplo, 9). Para isso vocé pode usar também o ponteiro
de segundos de um reldgio. Abra o dicionério na pagina 1347 e procure a nona palavra. Se
ela ndo for um substantivo, continue até achar um.

3. Associagédo - Ligue as duas palavras pela palavra po: "desemprego po programa”,
"disciplina po exame". Registre as ideias produzidas pela provocacgao.

Naturalmente, o clima é de brainstorm, com livre fluxo de ideias e julgamento adiado.

Um exemplo do criador da técnica e papa da criatividade, Edward de Bono: cigarro po
flor conduziu a ideia de colocar sementes de flores nos filtros dos cigarros, para que
guando um cigarro seja jogado fora em um jardim ou em um parque dele nas¢cam flores.

Outro exemplo: um professor, ao planejar uma aula, poderia obter como estimulo a
palavra labio. Aula po labio poderia resultar nas seguintes inspiracgoes:

- Para chamar a atencdo dos alunos ou fazer graga, manter os ldbios se movendo
enquanto deixa de emitir sons, como se estivesse mudo.

- Aperfeicoar a diccao.
- Para mulheres, aumentar os labios com batom para os tornar mais atrativos e fazer
com que os alunos tenham mais atencéo.

A ideia do estimulo aleatorio é a provocacdo e a busca de novas e diferentes linhas de
pensamento. Para preservar esse espirito, siga as seguintes diretrizes:

- Nao é preciso dar passos demais: isto sugere isso... que leva aquilo... e que me faz
lembrar de... A qualquer momento vocé pode abandonar um estimulo e obter outro.

- Também ndo decida muito rapidamente que a palavra atual ndo é utilizavel,
partindo imediatamente em busca de outra. Assim, vocé estard somente esperando por
uma palavra que se encaixe nas ideias existentes.

- Use a palavra como ela vem e ndo rearranje as letras, nem pegue uma parte dela
para dar outra palavra. Isto é simplesmente mudar a palavra aleatéria para encontrar uma
gue se encaixe melhor nas ideias que vocé ja tem, perdendo-se o efeito provocativo.

Como estimulo aleatério vocé pode usar também imagens e objetos. Veja a seguir um
mapa mental com os passos da técnica.



Mais casos

Aplicacao para restaurante - Tive a oportunidade de mostrar para um amigo como
usar a técnica do estimulo aleatério. Ele é chefe de cozinha e estava iniciando um trabalho
como consultor de um restaurante, uma galeteria.

Na falta de um dicionario no local, peguei uma revista qualquer, ele a abriu e apontou
uma palavra: “maturidade”. A primeira ideia provocada por esse estimulo foi introduzir
um novo e diferenciado produto, o galeto maturado, em analogia a picanha maturada (a
guestdo de o que seria e como produzir um tal galeto era um passo posterior). Surgiram
também ideias relacionadas a investigacdo da maturidade do corpo de gargons e da
geréncia para subsidiar treinamentos.

O segundo estimulo, provido da mesma forma, foi uma foto de mulher. A ideia sugerida
foi dar um desconto para mulheres, que em média comem menos do que 0os homens, para
atrair tanto mulheres quanto homens. Essa ideia era imediatamente viavel, porgue o
restaurante cobra por pessoa.

Estacionamento de carros — Este é do livro Criatividade Levada a Sério, de de
Bono. A provocagao é estacionar carro po areia. Que ideias ela estimula?

- A areia faz os carros andarem devagar - talvez haja nisso uma ideia.

- Areia sugere praias. As pessoas se arranjam nas praias. Talvez devamos deixar que
elas organizem no estacionamento de carros.

- Para mim, areia significa um monte de grédozinhos. Isto sugere um sistema de
"pontos” para 0 acesso ao estacionamento. Necessidade do carro, idade, recompensa e
assim por diante.

- Os carros deixam trilhas na areia. Que tal fazer "sulcos" profundos, de forma que as
pessoas tenham que seguir os caminhos predeterminados e ndo cortem caminho no
estacionamento?
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- Gosto da ideia do sistema de pontos. Se vocé ndo usar o estacionamento por algum
tempo, ganhard mais pontos. Todos podem comegar com um certo nimero de pontos, 0s
guais sdo deduzidos quando o estacionamento € usado. Assim, ele ser4d usado
ocasionalmente e quando for realmente necessario.

- Nao foi isso que eu quis dizer com o sistema de pontos.
- Eu sei. Mas é uma ideia provocada pela sua.

Casos variados na cozinha - Estdvamos em familia, na cozinha (cozinhas com mesa

sdo Otimas, ndo?), e surgiu uma oportunidade de demonstrar a técnica

%ﬂ__ do estimulo aleatorio, alids, duas. O primeiro caso era a comercializacéo

de uma maquina de granular minério; o responsavel estava sem ideias.

\ Pegamos uma revista qualquer ali por perto e foi sorteada a palavra

“garfo”. A primeira ideia que surgiu foi a de estabelecer

relacionamentos com pessoas-chave por meio de jantares. Uma pessoa chegou a pensar

gue o garfo, pelo seu formato, sugeria a elaboracéo de alternativas variadas para a
comercializacgdo, isto €, a busca por varias estratégias.



No mesmo ambiente, aplicamos a técnica para uma fabrica de queijos, sendo a direcao
0 aumento da renda. A primeira palavra foi um verbo; resolvemos tentar aproveita-lo,
mesmo ndo sendo um substantivo: “cortar”. Pensou-se inicialmente em cortar despesas.
Alguém sugeriu cortar medos. Para esse tema, um segundo estimulo pareceu um tanto
Obvio: “treinamento”. Treinamento para empregados, treinamento gerencial. Tudo isso
aconteceu em poucos minutos.

Usando mapas mentais

A principio mapas mentais ndo precisam ser usados para trabalhar com a técnica. Por
exemplo, se vocé estd bolando uma campanha publicitaria, obtém um estimulo, processa-
0, registra as ideias aproveitaveis e parte para o proximo. Mas, se vocé esta com atitude de
brainstorm, enfatizando e priorizando a quantidade de ideias, pode querer apenas registrar
as ideias como vierem e aprofunda-las depois. Também pode querer um histérico do
processo, para voltar em algum estimulo depois ou como memaria mesmo.

Nesse caso, vocé pode criar um mapa mental para o objetivo (campanhas, sites, um
problema), inserir um ramo para cada estimulo e inserir subtépicos no ramo para cada
ideia gerada.

Por exemplo, aplicamos rapidamente a técnica para alguém gue tem uma academia ou
é instrutor em uma, e quer ideias para incrementar sua atividade, e colocamos as ideias
resultantes em um mapa mental (abaixo).

Produzir um CD de Vender pela internet

videos de ginastica

HCDH )
S F Um instrutor para
varias turmas
Trocar o instrutor por uma tela
i Levar alunos a conhecerem
Ideias para
. e —— melhor o professor
academia — Fazer os alunos prestarem
, atencao aos musculos tensos

“Webfone” Ginastica pela internet
"tempo" relaxamento-segundo em cada exercicio

Outras formas de sorteio do estimulo

- Compile uma lista de 60 palavras (como fogo, mesa, sapatos, cachorro, bife, homem,
mulher). Para sortear, consulte um reldgio, veja quantos segundos marca e escolha a
palavra correspondente na lista. Mude a lista periodicamente.

Uma forma de implementar a lista € em um mapa mental (a seguir). Vocé pode também
ter um ramo para cada lista de 60 palavras, possivelmente imagens.

- de Bono conta que um canadense construiu uma grande esfera de plastico contendo
13 mil palavras com uma janela. O estimulo é obtido girando-se uma manivela para
misturar as palavras e lendo-se a que aparecer na janela.
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Talvez vocé possa bolar novas maneiras de sortear o estimulo usando a propria técnica!
A ultima que nos ocorreu foi ligar a TV, escolher um canal e aguardar o primeiro
substantivo escrito ou falado. Curioso € que a primeira palavra surgida foi “inspiracao”.

Programa
Perda

Cancla
Anvore

Passarg

Estutua
Brilho
Atencdo
Fia
Caslelo
Corpo
Serenata

Visdo
Garto
Fita
Ouvido
Maneiga
Explosdo

Movimento Sinal
Queda Papel
DeservoMimento Impressao
Genieza Chute
Mae Vitoria
Tema Processo
Suieira 41-50 11-20 Prata
Projecdo Instrumento
Nariz Expenéncia
Espaco Noite
Nimero lhstracdo
Emocdo Construcdo
Peca Teclado
Bola Virgem
Som intenor
Fin Eremgia
vembo 21760 21-30 fp e
Fluxo Rei
Dinheiro Tekefore
Faca Cabelo
Documento Rua

Efeitos subsequentes

Imagine que vocé ja usou a técnica algumas vezes, comprovou seus resultados e se
habituou a ela. Pode acontecer por exemplo que vocé, tendo um objetivo mas nédo se
ocupando dele no momento, ande pela rua e veja algo que lhe chama a atengdo. Vocé entao
o trata como estimulo aleatorio e busca ideias. E se estiver em um hipermercado?

Acreditar que pode haver mais ideias € um impulso para busca-las; assim, quanto mais
resultados vocé obtiver, maior sera sua crenga, tanto na técnica em si quanto na
possibilidade de haver mais ideias.



Quanto mais ideias vocé tem, mais pode ter.

Pensando bem, melhor andar com papel e caneta.
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Eventos

Festas, almocos e jantares, casamento, churrasco, confraterniza¢des... nossa vida é
cheia de eventos. Mas nem sempre as coisas ddo completamente certo: erros e
esquecimentos sdo riscos permanentes. O caminho inclui planejar e, naturalmente, seguir
o plano. Veja como mapas mentais podem aumentar as chances de que tudo dé certo em
alguns eventos.

Planejamento de casamento

Um casamento tradicional pode ser muito, muito complexo: até 5 cerimoénias
(despedida de solteiro, cha de panela, civil, religioso, festa), dezenas ou centenas de
convidados, padrinhos, prestadores de servico e outras preparacdes e contratacdes que
alcancam meses antes do evento. Quanto mais elementos, mais coisas para se fazer e,
naturalmente, maiores os riscos de algo ndo sair como previsto. Um planejamento
detalhado o suficiente é desejavel, o que talvez até merecesse um software préprio. Em nao
havendo tal software, um mapa mental pode ajudar a manter as coisas sob controle.

Veja a seguir um exemplo de mapa mental para essa finalidade. Sua organizagéao
priméria € por tempo, de forma que, quando chega o0 momento, vocé pode consultar
apenas o ramo.

Quando decide se casar, vocé cria 0 mapa mental. Vocé pode usar o acima com base,
com os ajustes apropriados para suas condiges.

O fluxo bésico de uso desse mapa mental é, quando chega 0 momento, executar a
atividade planejada. Por exemplo, faltando 2 meses para o casamento, vocé ja faz reservas
para a lua-de-mel. Para se lembrar das datas, vocé pode programar alertas em seu
programa de correio, por exemplo.

Para o controle do que ja foi feito, vocé pode usar formatacéo de fundo de topico; por
exemplo, verde para as ja concluidas, azul para as iniciadas, amarelo para as que merecem
atencao especial. Vocé pode também usar icones (veja 0 mapa mental), mas achamos que
as cores sdo mais rapidamente reconheciveis. Outra opcao, se disponivel, é usar o texto
riscado (abaixo): Finalmente, vocé pode excluir um tépico para essa finalidade, mas perde
o histérico e, bem, a atividade dada como completada pode ressurgir.

Ensaio da igreja

cabeleireiro \

maquiador \ Confirmar |
\___horérios

ajudante s
para vestir /

[
Limpeza de pele
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Outras possibilidades

Andlise de riscos - O inesperado indesejado ocorre com frequéncia em planos;
planejador preparado para essas possibilidades - riscos - tem mais chances de sucesso. Ter
um plano estruturado facilita a descoberta de riscos e a definigdo de a¢des para preveni-los,
popularmente conhecidas como “plano B”. Ter planos alternativos pode resolver coisas que
de outra forma ndo teriam solugdo: o que fazer se quem vai filmar o casamento nao
aparecer? (esta afirmacéo foi baseada em experiéncia e ndo inventada!)

Vocé pode usar o mapa mental do planejamento para rapidamente descobrir riscos. Por
exemplo, vocé olha para o tépico ‘Véspera/Dormir cedo’ e nota que existe o risco de vocé
ter dificuldades para dormir devido a eventuais ansiedades ou nervosismo, e entdo define
acbes para prevenir o risco, como levantar cedo e absolutamente ndo dormir a tarde ou
fazer coisas durante o dia que Ihe cansem. Quando olha para o tépico ‘sapatos’, isso pode
conduzir-lhe a pensar na festa, vocé dancando e... 0os sapatos Ihe matando, e Ihe ocorre dar
uma amaciada neles.

Os riscos mais importantes dardo origem a novas tarefas; estas se tornardo novos
topicos no plano, se necessario.
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Organizacao Pessoal

Quando desenvolvia o software InteliMap, certa vez concebi uma estrutura de menus
gue visava ser mais bem organizada logicamente do que os menus tradicionais, na intencao
de facilitar para o usuério. Assim, itens de menu como ‘Imprimir’ e ‘Configurar pagina’ nao
ficavam no menu Arquivo, mas em ‘Mapa mental’. Entdo fui montar um treinamento que
usava o software. A ficha logo caiu: essa escolha obrigaria os usuarios a aprender uma nova
estrutura de menus, e isso aumentaria a curva de aprendizagem. Alterei entdo os menus
para ficarem no padrdo do sistema operacional (embora tivesse a opcdo de deixar como
estava). A partir dessa e de outras experiéncias, extrai a seguinte crenca:

“Saber onde as coisas estao é mais
importante do que elas estarem organizadas™

Essa crenca ajuda a explicitar porque as arrumadeiras ndo devem arrumar a nossa
mesa: € quando sabemos onde estd 0 que precisamos, e 0 que é arrumar para elas é
desarrumar para nés. Ela também serve de argumento contra os menus dinamicos, aqueles
gue tém itens ocultos e mudam com o uso, opcdo do MS-Office e copiado por pelo menos
um outro software: a cada vez que os usamos e que eles estdo diferentes, temos que
procurar onde esta o item desejado. Quando sabemos onde esta o item, ndo precisamos
nem ler, basta saber sua localizagdo no espaco da tela — o ato de clicar em si requer apenas
saber onde.

Assim, se vocé sabe quais coisas existem ou estdo disponiveis e onde estdo, ndo precisa
de mais nada. Se ha coisas demais para vocé se lembrar até mesmo de que existem, e por
isso vocé esta perdendo opgdes, oportunidades ou produtividade, entdo pode valer a pena
investir em organizagao pessoal. Veja algumas possibilidades nesta secéo.

Seu mapa mental master

Vocé tem ou ja viu aquele monte de aparelhos, cada um com seu controle remoto? TV,
DVD, o video antigo que ainda esta la, o som... J& vimos também controle do aparelho de
karaoké e do ventilador de teto. Se vocé tem muitos controles, cada hora tem que pegar um
para fazer o que quer.

O mesmo se aplica ao seu computador: a cada hora vocé acessa ou abre algo diferente:
ou um site, um arquivo pessoal, um arquivo da escola, talvez do trabalho. Existem alguns
recursos que ajudam a organizar essas coisas, como os favoritos do navegador, a lista de
documentos recentes e a barra de inicializacdo rapida. A importancia dessa organizacgéo
aumenta na proporc¢do da complexidade de sua vida: mais atividades, mais elementos. E se
vocé pretende elaborar mapas mentais a partir desta obra, haverd mais coisas ainda.

Se vocé anda perdendo coisas digitais ou demorando a chegar até elas, pode usar um
mapa mental para organizé-las, o chamado mapa mental master, feito em software. Ele €
montado de forma que vocé abre tudo que puder a partir dele, usando hiperlinks. Como ele



tende a ficar grande, em alguns casos vocé podera ter links para outros mapas mentais
master. Seu conteudo tipico pode incluir:

- Coisas para fazer

- Sites regularmente acessados, como de bancos e foruns.

- Links para musicas ou para mapas mentais master de masicas.
- Links para documentos de texto “vivos”, isto €, sob dedicacéo.

- Links para mapas mentais que vocé elaborar a partir desta obra, como prestadores de
servigo, telefone celular, método de estudo

- Link para planilha de orgamento pessoal.
- Links para atividades especificas (veja a se¢cdo Concursos, por exemplo).

- ldeias soltas, a avaliar.
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Note os links para planilhas, documentos de texto, mapas mentais (icone em forma de
‘I') e sites. Repare também que foram usados alguns icones para informacdes adicionais,
como de prioridade (nas coisas a fazer) e de estimativa de realizado (no tépico ‘Trabalho
Fisica’). Se o seu software ndo tiver tais icones, vocé pode usar a formatacdo do topico,
como borda ou cor de fundo.



O uso tipico desse mapa mental comeca quando vocé inicia o computador: ele € a sua
“central de controle”. Vocé pode inclusive configurar o sistema operacional para iniciar o
programa de mapas mentais abrindo seu mapa mental master.

O exemplo ilustra possibilidades, ndo necessariamente contetdo final; conforme o
caso, vocé terd que fazer adaptacdes. Por exemplo, se sua lista de coisas para fazer for
maior, pode ser conveniente ter um mapa mental s6 para ela.



34 Virgilio Vasconcelos Vilela

Parte 3 — Carreira

(\‘)
Ak ! Y4

2 — Cotidiano

Ementas

Resumo do edital

‘ Mapa mental navegador

Concursos
Modelos e

Métodos

Sumario do curriculo

3 — Carreira Emprego |—

4 5 )

. 4 — Gestao



cConcursos

Concursandos costumam ser 0s que mais precisam de produtividade, tanto por estarem
submetidos a muito conteddo quanto por muitas vezes terem outras atividades que
competem com a dedicagdo aos concursos. Veja nesta secdo algumas opcOes para esse
quadro.

O sucesso em concursos também depende de objetivos, planejamentos e outros
aspectos da inteligéncia em geral; veja também a respectiva parte desta obra.

Ementas

Uma das caracteristicas gerais de concursos é envolver varias disciplinas, e portanto
varias provas, com bastante conteudo. Este, embora estruturado, tipicamente € descrito
priorizando-se a reduc¢édo do espaco ocupado, como no exemplo abaixo.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA: 1 Conceitos de Internet e de Intranet. 2
Conceitos basicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a Internet/Intranet. 2.1 Ferramentas e aplicativos comerciais de
navegacao, de correio eletrdnico, de grupos de discussao, de busca e pesquisa. 2.2 Conceitos
de protocolos, World Wide Web, organizacédo de informagédo para uso na Internet, acesso a
distancia a computadores, transferéncia de informacao e arquivos, aplicativos de 4udio, video,
multimidia, uso da Internet na educagéo, negdcios, medicina e outros dominios. 2.3 Conceitos
de protecéo e seguranca. 2.4 Novas tecnologias. 3 Conceitos basicos e modos de utilizacédo de
tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de informatica: tipos de computadores,
conceitos de hardware e de software. 3.1 Procedimentos, aplicativos e dispositivos para
armazenamento de dados e para realizagdo de copia de seguranca (backup). 3.2 Conceitos de
organizacdo e de gerenciamento de arquivos, pastas e programas, instalacéo de periféricos.
3.3 Principais aplicativos comerciais para: edicdo de textos e planilhas, geracdo de material
escrito, visual e sonoro. 4 Conceitos dos principais sistemas comerciais.

ATUALIDADES: Tdpicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como politica, economia,
sociedade, educacao, tecnologia, energia, rela¢des internacionais, desenvolvimento
sustentavel, responsabilidade socioambiental, seguranca e ecologia, e suas vinculacées
histdricas.

Esse formato tem inconvenientes para uso, porque na pratica vocé ndo usa o todo e sim
um item de cada vez. Um pouco de organizacdo espacial e formatacéo ja ajuda:

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
1 Conceitos de Internet e de Intranet.

2 Conceitos béasicos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos associados a Internet/Intranet.

2.1 Ferramentas e aplicativos comerciais de navegacao, de correio eletrdnico, de
grupos de discussao, de busca e pesquisa.

2.2 Conceitos de protocolos, World Wide Web, organizacdo de informacao para uso na
Internet, acesso a distancia a computadores, transferéncia de informagéo e arquivos,
aplicativos de audio, video, multimidia, uso da Internet na educacgéo, negocios, medicina e
outros dominios.

2.3 Conceitos de protecdo e seguranca.
2.4 Novas tecnologias.
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3 Conceitos béasicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e
procedimentos de informatica: tipos de computadores, conceitos de hardware e de
software.

3.1 Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para
realizacao de copia de seguranca (backup).

3.2 Conceitos de organizagéo e de gerenciamento de arquivos, pastas e programas,
instalagdo de periféricos.

3.3 Principais aplicativos comerciais para: edigdo de textos e planilhas, geragéo de
material escrito, visual e sonoro.

4 Conceitos dos principais sistemas comerciais

ATUALIDADES

Topicos relevantes e atuais de diversas areas, tais como politica, economia, sociedade,
educacéo, tecnologia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel,
responsabilidade socioambiental, seguranc¢a e ecologia, e suas vinculagdes histéricas.

Uma possibilidade interessante é mapear os conteldos, como no proximo mapa
mental.

Elaborar um mapa mental muitas vezes permite identificar mais rapidamente
problemas de estruturacgéo de ideias, e foi 0 que aconteceu neste caso:

- O item 1 tem intersecBes com o 2. Por exemplo, “protocolo” é um conceito de redes e
estd implicito no 1, mas também esta no 2. O mesmo para “World Wide Web”.

- O item 3, “Conceitos basicos e modos de utilizacdo de tecnologias, ferramentas,
aplicativos e procedimentos de informatica” pode ser representado mais sinteticamente
como “Computacéo bésica” ou “Informética bésica”.

- O item 3.2 de fato relaciona elementos de sistemas operacionais, mas esse termo nem
foi mencionado.

- Ositens 1 e 2 dependem do 3, que é mais basico; este portanto deveria vir antes.

Elaborar o mapa mental também permitiu eliminar varias palavras repetidas ou
desnecessarias na estrutura nivelada e contextualizada do mapa mental. Por exemplo, na
expressao “gerenciamento de arquivos e pastas”, “e pastas” pbéde ser eliminado, ja que
gerenciamento de arquivos envolve o de pastas.

Outras possibilidades

Além de proporcionar uma perspectiva estruturada do conteddo, mais facil de
consultar, tal mapa mental pode ser usado para controle do ja estudado ou dominado. Os
conteldos ndo especificados, como “Novas tecnologias”, ndo podem ser estudados
enguanto ndo se souber quais sdo essas tecnologias; o subtépico correspondente pode ser
detalhado com subtépicos para cada tecnologia.

Também links para fontes de conteddo podem ser inseridos.

Além disso, se vocé vai participar de mais de um concurso, tendo os dois mapeados fica
mais facil compara-los e identificar os conteddos comuns.



Produtividade

Para obter maior produtividade no mapeamento de ementas, vocé pode, a partir do
arquivo original, copiar o texto, cola-lo em um editor de texto e ajusta-lo para um formato
de importacdo do programa de mapas mentais; veja o Apéndice 3 — Técnicas de software.
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Lideranca

1) Em um treinamento numa empresa, um aluno, lider de um projeto de sistema, tem
uma oportunidade de falar e inesperadamente confessa com alguma énfase que ainda
estava ‘perdido’. E ele estava ha 5 meses no cargo. Para fazer isso em publico, em um curso
gue nem era de liderancga, certamente devia ser algo como um pedido de socorro.

2) Em um projeto, o gerente elabora o primeiro planejamento. E perde o primeiro
crédito com a equipe, definindo atividades sem consultar os envolvidos e incluindo varias
com duragéo de 2 e 3 horas, 0 que era um tanto quanto irreal no contexto. Nos meses que
se seguem, o gerente assiste passivamente a subordinados ndo cumprirem suas tarefas e
até o cliente interferir nos trabalhos impondo defini¢des técnicas.

3) Ele era um 6timo analista e programador da folha de pagamento, sabia tudo e tinha
um tempo de resposta excelente para solugdes e novas implementacdes. A Unica forma de
recompensa-lo era promovendo-o a lider de projetos, o que foi feito. Meses depois,
disseram que ele tinha “pirado” e estava de licenca.

Quando vemos estatisticas sobre quantos projetos fracassam (na area de sistemas, mais
de 50%), ndo € realmente de se surpreender quando olhamos para a realidade do
despreparo dos envolvidos. I1sso ndo seria um problema em si se as pessoas e 0S processos
estivessem evoluindo, contexto em que os problemas constituiriam oportunidades de
melhoria ou suas evidéncias; no entanto, muitas vezes se age na tentativa de salvar as
aparéncias e ndo de identificar e resolver os problemas e p6r o trem nos trilhos.

Para melhorar o quadro, investem-se milhées em ferramentas e metodologias, mas nao
se investe tanto na qualidade de uso e aplicacdo desses recursos. Pouco se trabalha
também a motivacéo e as atitudes e valores pessoais, por vezes mais importantes do que as
competéncias técnicas.

A solugdo, uma vez que haja vontade auténtica, talvez tenha varios caminhos possiveis.
Na nossa visdo, hd uma linha essencial de agdo que é fundamental e da qual dependem
quaisquer outras: a capacitacdo de lideres. Primeiro, as pessoas sado diferentes em termos
de conhecimentos, habilidades, valores e objetivos, entre outras possibilidades, e alguém
tem que alinhé&-las e integrar suas agdes para que construam harmonicamente uma mesma
obra. Segundo, se uma equipe tem problemas, um lider preparado sabera resolvé-los ou
conduzir sua solucdo. Terceiro, se uma equipe tem limitacbes, o lider é quem poderéa
identificd-las e conduzir a evolugdo da equipe. Quarto, mesmo que um grupo tenha
capacidade de autogestdo, como é perfeitamente plausivel, havera um lider um nivel acima
gue reconheceu, avaliou e aceita isso.

N&o é nossa intengdo apresentar uma metodologia ampla de lideranca, mas pequenas
acbes por vezes proporcionam grandes resultados; nesta se¢cdo fornecemos algumas
sugestdes e dicas para alguém estruturar-se em um papel de lideranga — uma base estavel
para minima efetividade e senso de dire¢do - para serem usadas com ou sem 0 apoio de
mapas mentais. Se para vocé algumas sugestdes parecerem 6bvias, melhor para vocé, que
j& tem essa base; para muitos ndo o sdo absolutamente, principalmente quando emocdes
estdo envolvidas.
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Um efeito colateral interessante de se estruturar é que, com o0 tempo, cada vez mais as
informacgdes, planos e controles vdo se estabilizando em sua memoria, facilitando e
agilizando as decisbes. Mas isso nem sempre vai dispensar documentacao atualizada, vocé
as vezes precisa compartilhar informacdes e vai embora algum dia.

Estruturacao

Em um treinamento de uma empresa em que trabalhamos, um dos alunos, lider de
projetos de informatica, aproveitou uma oportunidade de falar para contar que estava
'perdido’. E ele estava ja ha cinco meses no cargo. Como o curso nada tinha a ver com sua
posicédo, aparentemente era mais um pedido de socorro.

Em outro caso, um 6timo analista de sistemas foi promovido a gerente, inclusive como
forma de premiagéo. Alguns meses depois, saiu de licenca e, dizem, tinha comportamentos
e reacdes meio estranhos.

O fato é que muitas pessoas assumem algum tipo de lideranca sem a devida preparacao,
e muitos também ndo conseguem se preparar sozinhos. Esta matéria tem o proposito de
proporcionar uma Vvisdo estruturada dos elementos envolvidos com a lideranca,
devidamente organizados; um modelo que pode constituir a base para o desenvolvimento
ou a evolugdo de um lider. Isso é particularmente importante em um inicio, no qual o nivel
de informagéo pode ser bem reduzido, e as informagGes muitas vezes sdo obtidas
reativamente, isto €, na medida em que surgem situacBes que as requerem, 0 que
evidentemente reduz o tempo de resposta. Dispor de uma estrutura habilita a busca
proativa de informacOes e a realizagdo de definicOes relevantes para uma lideranga
minimamente eficaz.

Basicamente, a nossa visdo de liderancga envolve cinco dire¢des principais:
- A situagéo atual.

- O planejamento local, ou seja, da area ou projeto liderado.

- O planejamento pessoal.

- A filosofia pessoal de lideranca.

- A dindmica da lideranca

Situacédo atual (@

Planejamento
local

Planejamento o
pessoal

Filosofia (®
Dindmica (®




A seguir descrevemos cada dire¢cdo, com seus elementos sumarizados em um mapa
mental. Outros possiveis elementos sdo sugeridos depois. Note que é um tema amplo,
praticamente sem limites; nosso propésito aqui é fornecer uma estrutura, um chéo para
que vocé possa iniciar a caminhada.

Nosso modelo foi inspirado na area de desenvolvimento de sistemas; adaptagfes
podem ser necessarias para 0 seu caso particular.

Direcao 1: Mapeamento da situacao atual

Alguns temas basicos relacionados ao seu cargo estdo relacionados a perguntas do tipo
"Onde estou?”, "O que/quem existe aqui onde estou que é relevante?”, “O que devo fazer
aqui?”. As respostas requerem o levantamento das seguintes informacdoes:

Suas responsabilidades

A sua responsabilidade genérica ja esta definida: direcionar e conduzir as atividades de
um grupo, area ou departamento. A partir dessa direcdo, vocé busca ser mais especifico.
Exemplos de possibilidades:

- elaborar, monitorar, divulgar e manter o planejamento, incluindo objetivos e
atividades.

- ser 0 elo com um ou mais clientes, ouvindo-os e atendendo as suas necessidades.
- fornecer informacgdes para superiores.

- gerenciar subordinados, técnica e em alguns casos administrativamente.

- resolver problemas.

Quem o contratou pode Ihe informar suas responsabilidades, mas talvez se concentre
no essencial, pressupondo que vocé sabe o restante. Se vocé € iniciante, cabera a vocé
tornar explicitas essas responsabilidades, quando necessario.

Outras areas

Sua area geralmente depende de outras para funcionar, incluindo a area administrativa,
suporte a rede, computadores e softwares e outras areas mais especificas. Por exemplo, em
uma empresa em que trabalhamos, havia uma area somente para teste e homologacéo de
aplicativos, com metodologia, software, conceitos e jargdes préprios, o que implicava em
inUmeras atividades de implantagdo e conhecimentos.

Convém, portanto, levantar essas areas e suas responsabilidades, assim como pessoas
relevantes e informacdes de contato.

Envolvidos

Quem ¢é de interesse para suas atividades? Os mais diretos sdo superiores,
subordinados, gestores, usuarios.

Os tipos de pessoas envolvidas podem variar bastante. No desenvolvimento de
sistemas, por exemplo, ha analistas, programadores, administradores de dados, suportes
variados, usudrios gestores, usuarios finais. Convém também saber por quais nomes séo
chamados os papéis; clientes internos e externos, por exemplo, podem ser chamados de
clientes, gestores, usuarios. Em alguns casos pode haver ambiguidade: ja vimos o termo
“usudrio” se referir a quem usa mesmo, mas também a quem gerencia e especifica.

Uma situagdo é peculiar, mas pode acontecer: vocé recebe uma pessoa relevante;
saberia onde pedir café ou agua?
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Para ver como usar um mapa mental para registrar perfis pessoais, veja o uso Perfis
pessoais, nesta se¢ao.

Documentacéao

Toda empresa minimamente estruturada tem documentacgbes variadas, na forma de
normativos e manuais. Vocé precisa saber no minimo onde ha documentos (alguns ficam
em repositérios centralizados), quais documentos lhe interessam e ter uma ideia do seu
conteudo.

Convém pesquisar também se ha regras para documentos; alguns podem néo ter sua
cOpia permitida, por exemplo.

Recursos

Ha varios tipos de recursos que podem estar disponiveis e que vocé pode precisar ou
guerer. Os mais 6bvios sdo os fisicos: objetos, instrumentos, mdveis e maquinas. Um clipe
pode parecer insignificante, mas por vezes ele € a melhor opgdo para vocé se organizar.
Sabendo que um forno de micro-ondas esté disponivel no andar acima do seu, de vez em
guando vocé pode fazer uma sessd@o de pipoca — é integrador divertir-se e ter prazer juntos
— ou quem sabe levar as pipocas para atenuar uma reuniao.

Outro tipo de recursos sdo os tecnoldgicos: computadores, aplicativos, até tecnologias
podem estar disponiveis. Alguns serdo 6bvios, mas outros ndo. Por exemplo, se vocé quer
integrar a informacd@o de sua &rea em um so local acessivel a todos, saber que vocé pode
hospedar sites ja Ihe d4 um caminho.

Particularmente importante dentre os recursos tecnoldgicos é conhecer os softwares
disponiveis, como programa de correio, editores de planilhas e de texto, e outros mais
especificos, como para desenhar diagramas ou desenhar plantas. Nao s6 é importante que
vocé saiba quais existem, como também saber algo sobre eles: mesmo que vocé néo use
todos, pode precisar desse conhecimento ao planejar alguma atividade; sera terrivel
descobrir que havia um jeito melhor de fazer alguma coisa depois de ja té-la feito. Em
sintese, conheca suas opgoes.

Se vocé tem que usar software que ndo domina, pode ser interessante treinar-se neles
previamente, pelo menos nas funcionalidades basicas; nada mais inconveniente do que
aprender enquanto é preciso produzir resultados. Mesmo que vocé nado saiba como fazer
algo em um software, é importante saber de quais funcionalidades ele disp8e, para que
vocé ndo corra o risco, por exemplo, de fazer algo manualmente quando hd uma opg¢éo
automatica; na hora do uso vocé descobre como.

Uma classe de recursos importantes a que chamamos légicos inclui metodologias,
métodos e técnicas. Metodologias, como o Processo Unificado, impdem conceitos e jargdes
cujo conhecimento é importante ndo s6 para a comunicacdo como também para o
planejamento: elas definem artefatos, que por sua vez definirdo grande parte das
atividades. Além disso, conhecer melhor a metodologia permite que vocé tenha mais
fundamento ao discutir prazos com subordinados, que podem subestima-los ou, por assim
dizer, definir uma margem de seguranga muito grande.

Eventualmente serdo Uteis alguns métodos e técnicas especificos. Por exemplo, ha um
conceito sobre relacionamento em PNL (Programacédo Neurolinguistica) chamado rapport,
gue se refere ao nivel de empatia entre pessoas. O conceito é a base, mas ha técnicas para



gerar mais rapport. Outro conceito de relevancia crescente, também visto como habilidade,
é a presenca. Vocé pode ter em seu repertdrio de recursos esses e outros que descobrir ou
até mesmo inventar, como “postura profissional” ou “minuto-reclamacao”.

Note que vocé pode incluir como recurso toda a PNL, que entra entdo como
metodologia, ou componentes desta, como métodos, conforme o seu grau de envolvimento.

Apo6s 0 mapa mental desta subsecdo, apresentamos um mapa mental detalhando mais
0S possiveis recursos. Sao apenas ideias, possibilidades; 0 mais importante é a estrutura,
gue Ihe facilita reconhecer uma nova possibilidade e fornece locais para encaixa-la.
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Direcéo 2: Planejamento local

Outra direcdo para obter informacdes e fazer definigBes envolve responder as perguntas
“Para onde vamos?” e “Como vamos”. A resposta a primeira sdo os objetivos, e a resposta a
outra é o planejamento de atividades. Os termos “plano” e “planejamento” podem ser
usados com significados distintos; se necessério, faca as adaptacGes apropriadas; aqui
usaremos planejamento para o processo, e plano para o resultado. O termo “local” se refere
ao seu projeto ou area, para diferencia-lo de “pessoal”, visto adiante.

Objetivos

Os objetivos sdo o0 que fazem pessoas, areas e empresas se mexerem. Os objetivos da
sua empresa para sua area serao seus objetivos, vocé é parte — fundamental, estrutural - do
processo para atingi-los. Assim, vocé deve saber com precisao quais sdo esses objetivos.

Eventualmente pode ocorrer de vocé chegar la e ndo encontrar objetivos definidos ou
bem definidos. Neste caso, esta sera uma das primeiras tarefas.

Por outro lado, os objetivos da sua &rea sdo objetivos-meio para 0s objetivos da
empresa. Assim, convém ter uma boa ideia de quais sdo estes e quais sao relevantes para
VOCE.

Plano de atividades

O planejamento do que serd feito inclui essencialmente as atividades que, executadas,
vdo conduzir a alcancar os objetivos. Se houver um planejamento, o que vocé fara é
conhecé-lo e, quanto se achar pronto, fazer as modifica¢des que julgar apropriadas. Se néo,
claro esta que vocé tera que fazer um como prioridade, tendo por base os objetivos. Isso
nao é tdo improvavel; a falta de planejamento pode ter sido um dos fatores que o levaram
até essa posicao!

O planejamento de atividades pode ser visto de forma estruturada. Primeira, deve-se
saber o que sera feito, que inclui os produtos que vao existir, ‘produtos’ aqui significando
produtos mesmo, artefatos, servi¢os, processos e 0 que constitua resultado da acéo e que,
completados, vao atingir os objetivos. Sabendo-se o que sera produzido, pode-se definir as
atividades. Tendo-se as atividades, pode-se detalha-las, em termos de sua duracdo
estimada e quem ir4 executa-las. Finalmente, esse plano é inserido no tempo.
Sumarizando:

- Defina o que seré feito
- Defina as atividades

- Define os responsaveis
- Defina duracdes

- Defina datas

Ha dependéncias aqui: vocé precisa saber o que sera feito, para depois definir as
atividades correspondentes, para poder definir responsaveis, para poder definir prazos,
para poder definir datas. Além disso, quando vocé for inserir o planejamento de atividades
no tempo, pode encontrar restrigbes que o obrigam a revé-lo. Isso torna o processo de
elaboracdo do planejamento iterativo, isto €, com varias passagens, nas quais sao feitos
ajustes sucessivos até encaixar tudo.

Um aspecto importante aqui é que vocé s6 pode planejar o que conhece o suficiente. Ja
comentamos isto, mas vale enfatizar: se sua equipe usa uma metodologia, vocé certamente
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vai precisar conhecer 0s conceitos basicos e os produtos previstos - documentos e outros
artefatos - ou o subconjunto deles adotado na sua empresa.

Quando vocé tem clientes, tipicamente haverd um plano que foi entregue e serve de
referéncia comum de atividades e prazos, inclusive para multas por atrasos. Assim,
provavelmente vocé tera pelo menos duas versdes do plano de atividades, sendo a segunda
para uso interno.

Riscos

A objetividade é fundamental para a acdo util. Mas o principal inimigo da objetividade
é... ter somente ela. Em uma realidade complexa, dindmica e mutante, pensar s6 nos
resultados e no caminho até eles reduz a probabilidade de obté-los, porque o inesperado
pode encontra-lo despreparado. Compare com uma viagem de carro: se Vocé ndo pensar
gue pode derrapar em uma curva, ndo reduzira a velocidade; se vocé nao estiver esperando
uma possivel freada subita de um carro a frente, se acontecer vai demorar mais para

responder. Gerenciar riscos € tdo importante que uma grande empresa em due
trabalhamos tinha uma vice-presidéncia s6 para isso.

7

Assim, gerenciar riscos é parte do processo de seguir aos objetivos. Isso envolve
identificar possiveis riscos, classifica-los segundo sua relevancia, o que inclui
probabilidade e gravidade das consequéncias, e lidar com os mais prioritarios, no sentido
de preveni-los ou definir agbes remediativas caso ocorram. Ha4 metodologias proprias para
riscos, sugerimos que aprender sobre o tema e evoluir nele se tornem seus objetivos
permanentes.

Aqui também vocé pode ter principios, talvez ndo explicitos em uma metodologia ndo
estruturada. Um que gostamos é: “Toda acdo objetiva pode implicar em riscos”. Um
corolério é que, quando vocé lida com riscos, executa agdes objetivas, que terdo portanto
seus proprios riscos. Um exemplo de programacdo de computadores: quando um
programa € corrigido, o risco é de introduzir novos erros. I1sso inspira — ou deveria inspirar
— 0 programador a ter cuidados adicionais e a testar mais.

Um possivel obstaculo ao pensamento de riscos pode ser cultural. Uma vez, em reunido
com um cliente, mencionei um possivel risco. Ele esperou que eu terminasse e disse:
“Agora vamos parar com o pensamento negativo e continuar”. Assim como nado se faz
brainstorm com qualquer um, conversar sobre riscos pode envolver uma pré-avaliagdo de
adequacdo e talvez agbes preparatérias e contextualizadoras: "Olha, vou falar algo agora
gue pode parecer pensamento negativo, mas a intencdo € nos anteciparmos a possiveis
problemas...".

Até onde vocé vai com o pensamento de riscos? Um caso talvez ilustre melhor. Como
coordenador de um sistema, conversava em uma sexta-feira com um subordinado sobre
sua carreira e seu futuro. Na segunda-feira, ele e sua moto foram atropelados e, alguns dias
depois, ele morreu.

Talvez a referéncia principal para o pensamento de risco seja mesmo “realismo’.
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Direcao 3: Planejamento pessoal
Assim como sua area tem objetivos e atividades, vocé também os deve ter.

Objetivos

Seus objetivos pessoais derivam de suas responsabilidades e dos objetivos locais, além
de outras atividades mais burocraticas. Ou seja, se vocé em algum momento ndo sabe o
que fazer, o problema esta no conhecimento ou na defini¢cdo desses elementos.

Plano de atividades

Tendo objetivos pessoais, haturalmente devera executar atividades para concretiza-los.
Algumas atividades sdo de rotina e diarias, como consultar o correio e eventualmente
elaborar e enviar algum relatorio. Outras atividades regulares podem ser reunifes. Em
esséncia, aqui estard incluido tudo o que pretende fazer, mas ainda em um nivel ndo
totalmente especifico, que inclui quando fazer. Veja a se¢do Dindmica abaixo.

Riscos

Aqui se aplicam todos os comentéarios sobre riscos feitos para o planejamento local,
aplicados aos seus objetivos e seus planos. Vocé pode também procurar riscos pessoais;
guem tem filho pequeno, por exemplo, esta sujeito a ser chamado a qualquer momento. O
gue vocé faria diante de uma emergéncia familiar e uma emergéncia de trabalho?

E se vocé um dia quiser ou precisar sair, como sera a transicdo, qudo facil sera
substitui-lo?



48 Virgilio Vasconcelos Vilela

Situacao atual}@

Planejamento
local

®

Plano de atividades |

Riscos

Planejamento
pessoal

Filosofia [®

Dinamica [®

Direcao 4: Filosofia pessoal de lideranca

Todo lider segue uma filosofia de lideranga, quer seja dele, de outros ou combinac®es.
Isso ocorre mesmo se os elementos da sua filosofia ndo estdo conscientes, explicitos ou
documentados. Por exemplo, quando um lider chama a atencdo de seu pessoal para
horérios, isto evidencia que “disciplina” € um valor em sua filosofia, talvez “pontualidade”.
Ele tem expectativas por exemplo de “objetividade”, “espirito de equipe”,
“responsabilidade”, “comprometimento”... Os nomes podem variar, mas a esséncia é a

mesma: ha uma filosofia que guia o lider.

Essa filosofia pode incluir principios, valores, regras e outros elementos. Aqui
consideramos o0s seguintes:

Valores pessoais — regulam seu comportamento em geral, sua lideranca e
relacionamento com pessoas. Exemplos:

Objetividade — Estar sempre com objetivos definidos e planos para atingi-los.

Equilibrio — O lider deve buscar equilibrar a dedicacdo a familia, & lideranca e a si
mesmo.

Feedback — Proporcionar feedback aos subordinados sobre seus resultados e
comportamentos.

Resiliéncia — Adaptar-se 0 mais rapidamente possivel as mudancas.
Realismo — Buscar a verdade dos fatos com rigor (fundamento: melhores decisdes)

Respeito — Respeitar as pessoas com as quais se relaciona, mantendo educacéo,
cortesia e ndo discriminando por nenhum aspecto.

Note, pelo ultimo exemplo, que uma definicdo da filosofia pode incluir o que fazer e o
gque néo fazer.

Etica — Inclui valores profissionais. Por exemplo:

Transparéncia — Fornecer aos superiores todas as informacgdes para suas decisoes;
fornecer aos subordinados todas as informacdes técnicas importantes e ndo sigilosas. Esta
pode ser mais especifica: interna ou externa.



Observacéo do sigilo profissional — Algumas informacdes a que vocé tem acesso sao
confidenciais. Explicitar seu respeito a isso pode ajuda-lo a aperfeicoar-se. Por exemplo, se
vocé tem transparéncia também como valor ético, tera que avaliar quando aplicar um e
outro.

Diretrizes — Também direcionam e regulam comportamentos, mas sao menos rigidas
e podem ser relaxados quando ndo valer a pena ou houver algo mais importante
prevalecendo. Exemplos:

Evolugdo continua — Estar aberto e buscar regular e proativamente [como objetivo] a
evolucdo nos niveis técnicos, atitudinal, social, gerencial.

Adequacao perfil/papel — Na alocagdo de pessoal, buscar o melhor encaixe entre
capacidade e necessidade de uma posicao.

Riscos — Buscar riscos e tratar os mais importantes.

Note que € o que € valor ou diretriz depende de vocé. Em caso de duvida, classifique
pelos seus critérios.

Comentarios

O lider pode adotar uma metodologia de lideranca completa, se disponivel; neste caso o
que era a principio um recurso teve reflexos aqui. Ou pode adotar partes de filosofias
diferentes. O fato de ter uma filosofia explicitada habilita seu aprimoramento e evolugéo;
por exemplo, ao ler um livro sobre um assunto, o lider pode extrair o que achar
interessante e incorpora-lo a sua filosofia. O mesmo quando escuta algo de um colega. Em
caso de algum problema, o lider pode avaliar o que pode ser acrescentado para prevenir o
mesmo problema no futuro. Ter uma filosofia explicita facilita também oferecer uma visao
uniforme aos subordinados, para que saibam o que se espera deles, além de vocé definir o
gue vocé espera de vocé mesmo. Se vocé errar, pode avaliar seu erro sob a perspectiva da
sua filosofia de lideranca e identificar em que precisa melhorar; o erro esta na filosofia ou
na aplicacdo da filosofia, ndo totalmente em vocé, e assim fica mais facil e leve lidar com as
imperfeigoes.

Quando o lider adota uma filosofia de lideranca externa, pode ter que aculturar seu
pessoal com os conceitos relacionados. Por exemplo, se vocé se considera um Gerente-
Minuto, convém divulgar os objetivos-minuto, os elogios-minuto e as repreensées-minuto.

Um aspecto importante sobre a escolha do que incluir na filosofia, implicita ou
explicitamente, sdo os porqués de cada escolha. Por exemplo, por que ser “realista”? No
nosso caso, é por acreditar que cada informagdo errada usada como insumo para uma
decisdo reduzira a efetividade da decisdo. Em outras palavras, quanto mais préximo da
realidade estiver nosso modelo mental de uma situagdo, melhores serdo as op¢oes geradas.
Um exemplo mais especifico: se vocé acha que tem um 6timo relacionamento com alguém
e este na verdade ndo gosta de vocé, nunca lhe passara pela cabeca agir para melhorar o
relacionamento. E por que pensar em “riscos”, isso ndo é pensamento negativo? A base
vem do proéprio realismo: as coisas nem sempre saem como planejado e tratar riscos € uma
das linhas de a¢do para aumentar a probabilidade de atingir os objetivos.

Uma caracteristica interessante é que valores e principios, embora nem sempre
colocados dessa forma, para serem seguidos, devem ter também a natureza de objetivos ou
condicionantes de objetivos. Por exemplo, se “transparéncia” é um valor para vocé, entéo,
ao fazer um relatorio, vocé deve ter a transparéncia como um condicionante da elaboracéo:
ela esta 14, presente, influenciando suas escolhas do que dizer. Ao falar com alguém, em
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particular no caso de repreensdes, seu objetivo é aplicar a repreensdo, mas “respeito”
estard 14, influenciando sua escolha de palavras e formatos de comunica¢cdo. Em outras
palavras, sera também seu objetivo aplicar transparéncia e respeito.
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Direcéo 5: Dinamica de lideranca
Acima vocé estruturou a lideranga. Essa é uma visdo estatica do processo; o fato de

haver uma dindmica acrescenta novos elementos. Um deles é a atualizacdo de controles,
como quando uma atividade é completada ou avanca.

Vocé definiu objetivos e planejamento, mas isso também néo saira totalmente como
definido e previsto, ndo s6 porque as estimativas podem estar incorretas ou imprecisas,
como também porque a realidade muda e torna os planos desatualizados. Isso determina
gue vocé ocasionalmente terd que ajustar os objetivos e planos, independentemente de sua
vontade de que eles permanegam estaveis.

Também problemas acontecem, na forma de obstaculos, imprevistos, riscos se
manifestando. Parte da sua responsabilidade é resolver ou conduzir a solucdo de
problemas; esta é uma das razfes para vocé estar la. Vocé dificilmente podera prever todos
0s problemas, mas a probabilidade de que ocorram é grande. Assim, parte do seu tempo
sera dedicada a problemas. Esperar que eles acontecam permitird que vocé esteja mais
bem preparado para eles, reagindo mais objetivamente e menos emocionalmente.



O instrumento de estruturacao de suas ac¢des é o Plano de Acéo.
Plano de acao

As acdes tém uma caracteristica: sé podem ser executadas no momento presente; tudo
0 mais é previsdo e planejamento. Quanto mais no futuro, mais incerteza de serem
executadas como previstas. Para organizar o que sera efetivamente feito, vocé pode se
planejar primariamente considerando cada dia, que é uma unidade estrutural de trabalho
no que se refere ao tempo. Assim, em um dia tipico, vocé estara envolvido com:

Rotina

Revisar planejamento local
Atualizagdo
Ajustes

Revisar planejamento pessoal
Atualizagdo
Ajustes

Executar planejamento

Resolver problemas
riscos manifestos
obstéculos
imprevistos
interferéncias

Quanto mais uma atividade se afasta do presente, maior a incerteza. Assim, quanto
mais no futuro, mais genérico pode ser o planejamento. Por exemplo, para hoje e amanha
vocé pode ter um planejamento bem especifico. Para o ano que vem, vocé pode pensar
mais no que vai fazer por més.

O momento ideal para trabalhar o plano de acdo parece ser no final do dia anterior,
mesmo porgue vocé pode ter no dia seguinte atividades ndo normais, como ir para outro
lugar no inicio do dia. Se necessario, pode fazer uma revisdo quando chegar ao local de
trabalho. Ajustes serdo inevitaveis, devido aos imprevistos e problemas. Por exemplo, em
um dia vocé tera mais e-mails para responder, noutro terd uma reunido inesperada.

A realidade é complexa e dindmica, e as diferencas entre os modelos, planos e a
realidade aumentam rapidamente. Se ndo se dedicar diariamente a manter informacoes,
planos e controles atualizados, logo podera ficar perdido.



52 Virgilio Vasconcelos Vilela

Situacao atual }@
Planejamento
local
Planejamento
pessoal

Filosofia [®

Lideranca Rotina

Revisar atualizacao

planejamento local -
ajustes
planejamento pessoal (.

ajustes
Dindmica [— Executar planejamento
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problemas

Mapa mental

Veja a seguir o mapa mental completo da estrutura da lideranca (exceto Recursos; veja
0 mapa mental de detalhe acima).

Implementacdes

Para estruturar-se no papel de lider, vocé vai escolher os elementos a serem incluidos.
Outra escolha é como implementar cada elemento: onde documentar os objetivos e o
planejamento de atividades locais? E os seus? Onde documentar sua filosofia? Algumas
ideias:

- Em alguns casos, vocé nao tera escolha: sua empresa ja tera modelos e padrdes. Vocé
deve ter essas informacgdes.

- Vocé fara varias escolhas sobre se vai documentar algo ou ndo. Para algumas coisas,
vocé pode concluir que ficardo bem somente em sua mente; outras poderiam ficar s6 na
mente, mas vocé vai compartilha-las, e entédo resolve por isso documenta-las.

- E interessante formalizar seus modelos de documentos, tendo-os para cada tipo de
instrumento: plano disso, plano daquilo. Para o plano de atividades local certamente ja
havera um software, como o MS-Project. Para o seu, vocé podera usar 0 mesmo, um mapa
mental ou até uma lista simples, dependendo da complexidade.

- Os produtos principais da analise de riscos serdo atividades, que podem ser incluidas
no planejamento. Pode haver também planos de riscos, devidamente estruturados.



- A filosofia de liderancga pode ser registrada em um mapa mental, que ndo s6 conduzira
a uma estruturacdo das ideias como facilitara sua maturagdo, dominio, divulgacdo e
evolugao.

- Sera interessante ter um mapa mental com o sumario de todos os elementos
relacionados a lideranca. Ele pode incluir também links para documentos de
detalhamento. A base pode ser o proprio mapa mental aqui proposto.
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VariagOes e outras opgdes

Historico — Nosso modelo de estrutura de lideranca inclui o presente e o futuro, mas
ndo o passado. Eventualmente vocé pode querer acrescentar uma direcdo correspondente,
se tiver alguma utilidade para isso. Por exemplo, a situacéo na equipe pode néo estar boa, e
entender como chegou até essa condicdo pode ser util para identificar opgbes de
intervencdo. Também pode ser util saber por que certas decisdes foram tomadas: vocé
pode ter que explicd-las perante clientes. Atas podem ser uma boa fonte para informagdes
histéricas.

Tratar ideias — As pessoas que podem dar melhores ideias para evolugdo de um
projeto ou area sdo as que estdo mais proximas da realidade em questdo, no caso, 0sS
técnicos e usuarios de produtos; lideres tendem a enxergar as coisas de forma mais
genérica. Se sua filosofia inclui o principio da Evolug¢do, seu método pode incluir o
incentivo a geracdo e compartilhamento de ideias para seguir esse principio.

Para que dé certo, deve haver incentivos concretos para o0s autores das ideias
selecionadas; nada de certificados e congratulacGes sorridentes, dé dinheiro, dias de folga,
coisas materiais ou significativas para os premiados. Também deve haver um processo
explicito para tratamento e aproveitamento das ideias; se quiser matar um programa de
ideias rapidamente, ndo dé retorno nem explique nada. Se tiver duvidas, coloque-se como
autor de uma ideia e identifiqgue o que lhe motivaria a participar — e a continuar
participando.

Um aspecto importante sobre ideias é a oportunidade de concretiza-las. Uma ideia
pode ser 6tima mas produzir efeitos colaterais indesejados. Por exemplo, alguém pode dar
uma ideia para melhorar um modelo de documento, mas ja ha ddzias de documentos
baseados nesse modelo, e a inser¢do da nova ideia iria quebrar um padrédo. Cabera entéo
uma avaliacdo de custos e beneficios e a busca por uma boa oportunidade de mudanca.

Crencas — Um dos elementos que usamos para formar nossos modelos de mundo séo
as crencas. Por exemplo, as crengas sobre o que vocé é capaz de fazer sdo referéncia ao
decidir o que vocé vai efetivamente fazer. As suas crencas sobre pessoas em geral e sobre
cada pessoa especifica vao influenciar suas escolhas. Ocorre que crencas funcionam bem
guando subconscientes, e “funcionar” aqui pode ser positiva ou negativamente. Um
exemplo deste segundo caso é quando vocé ndo acredita que pode fazer algo e na verdade
poderia, se tentasse ou se preparasse melhor.

Explicitar suas crencas, trazendo-as para o consciente e trabalhando-as, pode ajuda-lo
a tornar-se mais capaz e competente. Mas este tema é muito vasto para este espaco; sugiro
conhecer a PNL.

Metafilosofia — Uma filosofia de lideranca inclui elementos; como devem ser seguidos
esses elementos? Se quiser explicitar mais sua filosofia, pode definir sua metafilosofia, que
regula a filosofia. Por exemplo:

- Objetividade — Os elementos da filosofia sdo tratados como objetivos continuos a
serem concretizados (veja discussdo acima).

- Sustentacéo - a filosofia deve ser validada por experiéncias.

- Evolucdo — uma filosofia pode ser atualizada para melhoria ou adequacéo a realidade
ou uma porgao dela.

- Oportunidade — ocasides de ndo aderéncia a filosofia devem ser usados como impulso
para sua evolugdo ou amadurecimento.
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Uma metafilosofia permite que vocé faca distin¢bes ndo necessariamente Obvias para
certas situacdes. Por exemplo, se vocé encontra algo ndo previsto pela filosofia, ao invés de
se lamentar, o principio da Meta-evolucdo lhe facilita enxergar que deve atualizar a
filosofia. Em sintese, distin¢des adicionais, op¢des adicionais.

Oportunidades de evolugcao — Tendo bem caracterizadas suas oportunidades de
evolucdo, vocé podera definir agdes para elas e inclui-las no seu planejamento pessoal.
Tendo sua metodologia de lideranga explicita, sera muito mais facil reconhecer essas
oportunidades. Por exemplo, “Seguir mais fielmente o planejamento” ou “Observar mais o
valor Respeito”. Vocé pode ser mais especifico: “Revisar o plano de acdo todo santo dia
antes de ir para casa”. Definir as oportunidades de forma construtiva pode ajudar: “Buscar
opcoes diante de problemas”, inspira mais o que fazer do que “Na&o ficar paralisado diante
de problemas”.

E, se vocé errar, ao invés de lamentar, se punir ou fazer alguma outra coisa
potencialmente improdutiva e limitante, ter4 também a opcéo de apenas incluir uma nova
entrada no seu Plano de Evolucdo — talvez na parte “Possibilidades”, cuja prioridade
depois vocé avalia, no contexto do todo - e decide.
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Ensino

O ensino € algo sistemicamente complexo. Primeiro, envolve varios niveis, desde
federais, estaduais, municipais, escolares, gerenciais, administrativos, de alunos e seus
pais. Segundo, envolve contetdos extensos e variados, com relacdes entre si. Terceiro,
envolve metodologias e conceitos sobre seres humanos e sua inteligéncia, didatica,
aprendizagem e recursos. Quarto, o professor € um dos profissionais dos quais se espera
mais competéncias: conhecimentos dos seus conteudos, comunicagéo, incluindo oratoria,
relacionamento, planejamento, autoridade e estabelecimento de disciplina, eventualmente
criatividade. O professor ainda deve ter conhecimentos sobre como o ser humano funciona
e aprende, sobre seus alunos, em geral e individualmente, e eventualmente sobre outras
disciplinas correlatas.

Complexidade requer estrutura, método, planejamento. O ideal seria dispor de uma
metodologia completa de ensino, que guiasse os envolvidos do inicio ao fim do processo de
forma integrada, com apoio de software. Em ndo havendo ou nédo estando disponiveis tais
recursos, vamos ver como mapas mentais podem ajudar nesse processo.

Veja também: secdo Aprendizagem

Estruturacéo do Plano de Curso

Quando vocé assume uma disciplina, pode receber o Plano de Curso pronto: objetivos,
ementa e contedudo, metodologia, recursos, avaliagdo, bibliografia. Se ele for bom,
provavelmente ndo havera nada melhor a fazer. Mas eventualmente ele pode conter
anomalias de organizacdo de ideias. Por exemplo, no trecho abaixo, obtido ao acaso na
internet, sob ‘Recursos didaticos’, constam ‘dinamicas de grupos, debates...’, que podem
ficar melhor sob ‘Atividades’, por exemplo.

Recursos didaticos: Recursos audiovisuais: quadro, retroprojetor e sistema de video.
Dindmicas de grupos, debates, trabalhos em grupo e individuais. Material impresso.

A ementa e o conteddo programatico podem vir em formato sequencial, que pode ser o
melhor para documentar, mas ndo necessariamente para se usar.

Se houver razdes suficientes — leia-se dificultadores -, vocé pode pensar em estruturar o
plano ou parte dele em um mapa mental. Em o fazendo, vocé pode aproveitar para dar
uma enxugada na prolixidade; por exemplo, “vivéncia préatica dos conteidos estudados”
pode dispensar “estudados”. Veja um exemplo a seguir.

Para opc¢des de produtividade para esta tarefa, veja o Apéndice 3 — Técnicas de
software.

Pré-estruturacao

Se vocé é o responsavel pela montagem do plano de curso, usar um mapa mental pode
ajudar, em particular se suas ideias a respeito ainda ndo estdo bem definidas, claras ou



estaveis. Vocé faz a pré-estruturacdo no mapa mental, agrupa as ideias disponiveis, busca e
insere as novas e revisa e ajusta os elementos, tarefas que no mapa mental podem ser feitas
com mais visdo do todo, mais rapidamente e sem se ocupar com formatagdo e
diagramacao.

Depois vocé prepara o documento para entrega, fazendo no editor de textos a redacao
final. Se esta etapa for feita no Word ou compativel, ela pode ser agilizada exportando-se o
contetdo para esse editor, funcionalidade disponivel nos melhores softwares de mapas
mentais.
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Curso: Ciéncias Contabeis

Disciplina: Organizacéo, Sistemas e Métodos

Carga horéria: 72h

Dados do curso

Professor: Fulano

Local: Bloco C -sala 11

Conceito e fungdo de Organizagao, Sistemas e Métodos

Evolucéo histérica
Conceito e descricdo de sistemas

Introducéo ao estudo dos sistemas administrativos

Ementa

Técnicas para levantamento de informacdes

conhecimento mais amplo da realidade empresarial, capacitando o
aluno a realizar uma analise critica dos sistemas organizacionais.

[

Familiarizar com ferramentas e técnicas utilizadas na analise
organizacional, fornecendo subsidios para a identificacédo das
necessidades de informagdes gerenciais nas organizagfes

Objetivos

4{ Preparar o aluno para analisar e compreender as
organizagdes no exercicio de sua profissdo

origem e evolugéo
} conceito na atualidade

‘ funcdes e aplicacbes

Estrutura Organizacional

visdo de totalidade

{Organiza(;éo J% elementos da estrutura

Conteudo
programatico

descentralizacéo

™ . - elementos da estrutura
{ Analise Administrativa }
analise de cargos

aulas presenciais participativas

”E Construtivista ]4[ vivéncia pratica dos contelidos estudados

Dinamicas de grupos

Debates

{ Procedimentos metodolc')gicos] em grupo

Metodologia Trabalhos

individuais

quadro

audiovisuais | retroprojetor
Recursos didaticos «1 video

Material impresso

Avaliacdes escritas

Trabalhos em grupo e individuais

Seminarios

Avaliacdo
Apresentagéo de trabalhos

Participa¢@o em classe

1. ALVAREZ, Maria Esmeralda Ballestero. Organizacao,
Sistemas e Métodos. Sdo Paulo: McGraw-Hill, 1991.

# 2.CRUZ, Tadeu. Sistemas, Organizag6es & Métodos.
Sao Paulo: Atlas, 2002.

3. CURY, Antdnio. Organizacéo e métodos.
Séao Paulo: Atlas, 2000.
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Complementar
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Organizagdo & Métodos —Uma Abordagem
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Apéndice 3: Glossario de mapas mentais

Veja aqui definigbes de termos do universo dos mapas mentais usados em nossas obras
e produtos. O primeiro grupo descreve 0s termos basicos da estrutura de mapas mentais;
0 segundo termos complementares. Para os mais usados, fornecemos a tradugéo em inglés.

A nomenclatura em alguns casos nao é uniforme entre autores e softwares. O mais
importante é vocé saber o significado no contexto (do livro, do software).

Termos basicos

Topico

Contéiner de informacdo de um mapa mental, normalmente formatado com uma linha
embaixo ou uma borda e ligado a um tépico pai por uma linha (figura). Pode conter texto

e/ou ilustracdo. Em software, pode ter associado um hiperlink, um icone de uma legenda,
indicativo por exemplo de “executado” ou prioridade, uma anotagao e outras propriedades.

Inglés: topic

Topico central
(vaiz)

| Tépico com hiperlink -ﬂ-ﬂ|

| Tapico com imagem

 Tapico com notal |

Topico central

O topico de um mapa mental a partir do qual se irradiam ou saem todos os demais
(figura acima). Seu conteudo constitui o tema do mapa mental e contextualiza o significado
dos demais tépicos do mapa mental. O texto do tépico central as vezes é referido como
titulo do mesmo.

Inglés: central topic

Sinénimo: raiz (root), topico raiz

Subtdépico
Topico imediatamente abaixo de um topico de referéncia. Exemplos de uso:
- "Excluir subtopicos" (operagdo de software).

- "No EasyMapper, a exclusdo de um tépico com Delete exclui também os seus
subtodpicos. Para excluir um topico sem excluir seus subtopicos, use Control-Shift-Delete".

- "Este topico fica melhor como subtopico do X ou do Y?"

- "S80 muitos os subtopicos do X, talvez seja interessante nivela-los".
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Inglés: subtopic

Sinénimo: filho

Ramo

Cada um dos grupos de tépicos que irradiam do tépico central.
Inglés: branch

Raiz

Sindbnimo de tépico central.

Termos complementares

Caminho para a raiz

Em um mapa mental qualquer, escolha um topico de nivel 2 ou acima. Pegue o topico
pai dele, e depois o pai deste, e assim por diante até chegar ao ultimo antes da raiz. Os
topicos que vocé pegou formam o caminho para a raiz.

Visualizacdo: na figura a seguir, o caminho para a raiz do tépico "1121" foi selecionado.

111

112) Ty

= ==t .I: . : 1 1 3
Topico .H‘ 191
central N dg

? | o o

.i-. |

Essa distincdo é usada no EasyMapper, basicamente para facilitar o comando de
reformatar niveis: para reformatar de forma padronizada todo um mapa mental, um estilo
por nivel, vocé formata os topicos do maior caminho para a raiz, seleciona esse caminho e
depois da o comando; cada nivel do mapa mental é reformatado de acordo com o tépico
selecionado que tem 0 mesmo nivel.

Conteudo

1) Nivel toépico - o que esta dentro de um tdpico, geralmente texto e ou imagem e o
gue puder ser associado a um tépico. Um topico tem natureza de contéiner, analogamente
a células de uma planilha e a slides de uma apresentacao.

2) Nivel mapa mental - O conjunto dos contetidos dos topicos.

Vocé pode pensar no contelldo como o que vocé levaria ao migrar entre formatos e
estruturas distintas, como por exemplo de um documento de texto para mapa mental ou
slides, de slides para mapa mental ou documento de texto e vice-versa. Claro, a migracao
pode implicar em adaptacdes de estrutura e forma de representacéao.

Exemplos de uso:



- "Um tépico sem conteudo é excluido automaticamente” (EasyMapper)
- "Como fago para levar o conteudo deste mapa mental para o Word?"
Direcéao

Refere-se a forma como os tdpicos se distribuem no espaco: a direita, a esquerda,

radialmente (para a direita e para a esquerda). Veja exemplos de direcdo a direita e radial
no termo Nivel.

Inglés: direction, growth direction (MindManager), mapping direction
(MindMapper)

Estrutura

Pode referir-se a estrutura de topicos do mapa mental, mas, como esta é padronizada, é
mais comumente usada para referir-se aos topicos organizadores — contendo ideias
organizadoras — que sdo aqueles com funcdo nao exatamente de informacgdo, mas de
agrupamento, de categorizacao.

A parte organizadora de um mapa mental pode ter varios niveis. Por exemplo, 0 mapa
mental abaixo tem como tdpicos essenciais 0s que indicam ag¢fes; acima das agdes ha 2
niveis de agrupamento: dois grandes grupos, ‘Chamadas’ e ‘Durante chamadas’, sendo o
primeiro subdivido em Fazer, Terminar e Receber. ‘Fazer” agrupa as op¢des de chamada:
normal, rapida e rediscagem (0s topicos abaixo dos essenciais sdao de detalhamento).

Normal
Normal g
la9
pressione numero ([
1 2s
tecle o nimero
24(?
~ SEND |
se recurso ativado
Fazer Rapida 1 Caixa postal
-
Chamadas ,  Portal de voz
c
Pré-config )
3 Vivo Informa
-~ -
Celular: g Atendimento Cliente
Chamadas
Rediscagem &
| Terminar -
|
| Receber
Receber g

Durante chamada ]@

A estrutura do conteddo de um mapa mental € um dos elementos mais importantes
para a qualidade do mapa mental e as vezes um das mais dificeis de se definir. Assim,
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encontrar tal estrutura pronta ou préxima do requerido aumenta bastante a produtividade.
Essa é uma das ideias centrais desta obra: fornecer estruturas para o conteddo de mapas

mentais de forma que o mapeador s6 precise inserir seu préprio contetdo.

Filho
Sindnimo de subtdpico.

Foco em topico
Exibicdo de um mapa mental com destaque para um tépico: seus subtdpicos sdo
exibidos e os tépicos irmdos e acima tém seus subtdpicos ocultados. No mapa mental

abaixo, o foco esté no topico ‘Projeto’.

Inglés: focus on topic
[sites’ g
Aprendizagem |
[ Autm:l:lrlhmzimem;uj:d

,.--I_ Carreira b
I\Casa"

_Cum:ursus b

Criatividade |

WEHE E]l  Estrutura projeto E|
Sumario de atas £ %iPrujetushl-..
Ernglug= il EasyMapper:[ ] h

.| Palestras Exemplos
& Modelos

xDrgalljzai;ﬁn -
.| pessoal

(Objetivos

Folha
Topico sem subtopicos. Topico no ultimo nivel de um ramo.
Visualizagao:
= S
[ -
| NEK
: -
oo e
: A
W
KKK -‘.
w0 -
-

Inglés: leaf



Hiperlink

Elemento de um tépico de mapa mental em software que, ativado, conduz a abertura de
um arquivo ou pagina da Web. Possui um endereco e uma indicacdo visual, em mapas
mentais normalmente um icone, genérico (0 mesmo para qualquer tipo de link) ou
individualizado por tipo de destino. Hiperlinks constituem o recurso que permite a
elaboracdo de um mapa mental méster ou navegador.

A figura abaixo ilustra varios tipos de links do EasyMapper.

Link para mapa mental E|

-~ Link para Word &

W
_I

et (Link par =
£ Tipos T,--—[Lmk para Excel ]|
( delinks

& |Link para TXT (7]
\f[-mk para Weh &I

Link para desconhecido @I

O enderego de um hiperlink pode ser absoluto ou relativo. Quando absoluto, contém
em si a informacdo completa para acesso ao arquivo ou pégina (por exemplo, "C:/Meus
documentos/Mapas mentais/arquivo.doc™). Quando relativo, é baseado na localiza¢do do
arquivo que o contém (por exemplo, se o documento estiver na pasta "C:/Meus
documentos” e o arquivo de destino estiver na subpasta "Mapas mentais", o endereco
relativo sera "Mapas mentais/arquivo.doc” ). Enderecos da Web portanto s6 podem ser
absolutos; hiperlinks relativos s6 se aplicam quando o documento e o hiperlink estdo na
mesma unidade de armazenamento.

Para a indicacao relativa de arquivos em outros locais que ndo a pasta do documento e
abaixo, € usada a notacédo ponto-ponto. Por exemplo, "../arquivo.doc" indica que 0 arquivo
de destino esta na pasta acima da pasta de referéncia. O endereco "../../docs/arquivo.doc”
indica que o arquivo esta na subpasta "doc" da pasta que esté dois niveis acima da pasta do
documento de referéncia.

Inglés: hyperlink
Ideia organizadora

Um conceito abstrato que agrupa itens, analogo ao conceito matematico de conjunto.
Por exemplo, “Meus amigos”, “Minhas musicas”. Uma boa analogia para esse conceito €
com objetos concretos que tém fungdo similar, como sacolas e clipes.

Inglés: Basic Ordering Idea ou BOI, como cunhada por Tony Buzan no livro The
Mind Map Book.

Irmao
Relativamente a um determinado tépico, designa outro topico com 0 mesmo pai.

Inglés: sibling
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Legenda

Um icone que pode ser inserido em um topico para acrescentar informacéo,
tipicamente para atividades ou tarefas, como prioridade ou situacéo (figura).

Inglés: Map marker (MindManager) - Legend ou legend symbol (MindMapper)

1 (M Execugao de tarefa |

- ¥ Prioridade
Legendas |
| MindManager | { Brais:)
Pendéncia,

| @ questao a avaliar |

Nivel

Indica a distancia de um topico em relacdo ao topico central. Este esta no nivel O, os
seus subtopicos estao no nivel 1 e assim por diante.

Visualizagdes:
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Frases e usos:
- "Esse mapa mental estd com muitos niveis, vou tentar reduzi-los".
- "Reformatar niveis" (operacédo do EasyMapper)

- "Selecione o tépico do nivel que contém a formatacéo a ser aplicada e clique no botdo
Reformatar niveis da paleta” (como executar a operacéo)

- "O tipo de contetdo desse topico esta diferente dos outros do mesmo nivel".

Inglés: level

Pai

O toépico ao qual esta ligado/subordinado um tépico. O tdpico de onde sai a linha que
chega a um topico. O topico de referéncia de um subtdpico.

Inglés: parent
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Sentido

Relativo a sequéncia dos ramos de um mapa mental, quando existente. Em um mapa
mental orientado para a direita, tipicamente o sentido de leitura é de cima para baixo. Em
um mapa mental radial, pode ser em sentido horario ou de cima para baixo em ambos 0s
lados, sendo o inicio do lado direito.

Subarvore

O conjunto formado por um tépico e todos os topicos descendentes dele, isto é, abaixo.
O tépico em questdo é portanto a raiz de sua subarvore.

Inglés: subtree

Titulo

O texto no topico central do mapa mental.

Topico principal

Um topico conectado ao topico central; topico do nivel 1 do mapa mental; o primeiro
topico de um ramo.

Note que um topico é principal para a estrutura do mapa mental, mas pode nado ser o
principal sob a perspectiva do seu conteudo.

Em inglés: main topic.
Vista

Configuracéo de exibicdo de um mapa mental, caracterizada pela ocultacéo de parte dos
topicos. Por exemplo, o mapa mental a seguir tem exibidos apenas os topicos até o nivel 1,
gue sdo ditos contraidos.

Aprendjzagmﬁ

[Autuculﬂlecimentuj

,.---| Carreira |

st EasyMapper: Casa

Dlg:i:z:fm Exemplos L. CJ
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Objetivos = 7 [Culil 2 ]
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