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PORSHE TAYCAN

0 a 100 km/h em 1.9segundos
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CLAREZA:

— -

= === NOSSA BUSCA ESSA SEMANA

Criar estruturas de organizagédo que nos ajudem a decidir melhor,
com mais consciéncia e menos desgaste

Priorizar equilibrio de todos os papéis de vida

N&o buscamos controle absoluto da rotina — isso ndo existe
Buscaremos clareza, intengao e ferramentas que nos ajudem a conduzir
o dia a dia com mais equilibrio, mesmo quando o cenario muda

A TRILOGIA DE FERRAMENTAS

GOOGLE KEEP AGENDA KANBAN FLOW

App gratuito que Vai ser o roteiro do dia: Plataforma que ajuda a

armazena listas e armazena tgrefas e partir um projeto em varias
informacgées variadas compromissos,

atividades e monitora
tempo e fluxo de
atividades

aprenderemos principios de
uso que valem para agenda
manual e agenda digital
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/

Horario
8h -12h

\

Intervalos e lanche
9h15 — 9h30
10h40 -10h45

ACORDOS
dev yemevay

F&o@%; -

® Eyuncelggnt.

/

Material e
Exercicios

Grupo no Whats
Material e
Tarefas de casa

J

Interagao e
convivéncia

VAMOS SER AMIGOS DO TEMPO?

Claro! o

Com certeza! vw
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— cRONOWOER

JEMPOCRONOS & *\'

Controlar e organizar a vida
er humano para

Organizar atividades

(/\ Unlformlzar o tempo
=l

——

TEMPO KAIROS
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8.25

URBA ON

58.4%

5.78 6.04

vs. POPULATION vs. POPULATION

70.1% 73.2%

5.66

vs. POPULATION

68.7%

we

gcl;gi al <O> Meltwater

Google

A missao do Google é

organizar as informagdes do mundo

mundialmente acessiveis e Uteis




24/02/2026

M

e ~ Copilot
* Processar e sintetizar informacgodes

+ Qriaieangdadds Yralnquesderddids ppasa ’ Gemini
‘titaeessinésiiwantas dortasdotiascado

» Evoluir através da colaboragao @

ChatGPT

I TRANSFORMACOES NA PERCEPCAO DO I
TEMPO

el Thal 1N

Século Década Hoje
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T

Século

Padronizagéo do
tempo, controle,
eficiéncia, agendas
rigidas

Desafio: produzir mais
em menos tempo

,A

Década

Aceleragéo,
hiperconectividade,
eliminagao de pausas,
urgéncia constante

Desafio: Lidar com
excesso de informagao
e urgéncia

Hoje

Sobrecarga, atengéo
fragmentada,
necessidade de
clareza

Desafio: Escolher melhor,
priorizar, conduzir a rotina
com intencionalidade

O TEMPO NA ERA DA
INFORMACAO (INFINITA)

Abundancia e acesso

Velocidade instantanea

Conectividade

A atencao € o recurso mais
disputado
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A CAIXA DO TEMPO

Em um dia:

1.440 minutos, 86.400 segundos
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Refeigdes e
hidratagéo: 2h/dia:
sobram 58 horas

8 horas de Y
sono por dia: ﬁv
sobram 112
horas

40h de -

trabalho/semana:

Higiene e saude

Deslocamentos: 2h/dia:
sobram 27 horas

Atividades domésticas:
21h/semana: sobram 6
horas

Redes sociais
3,5h/dia: déficit

sobram 72 horas 2,5h /dia: sobram de 18h
41 horas
FALTA PRESENCA

FALTA INTENCIONALIDADE

FALTA SATISFACAO
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A CAIXA DO TEMPO

Todo mundo tem 0 mesmo tempo?
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CONCLUSAO 1

VOCE MUDOU, O MUNDO MUDOU,
MAS SUA CAIXA NAO MUDOU!

Tenha clareza das suas prioridades e aprenda a dizer “ndao” as distracdes
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CONCLUSAO 3

Gestéo de tempo é, no fundo, GESTAO DE VIDA

Nao escolha as “coisas boas”,

escolha as “melhores coisas”

CONCLUSAO 4

Vocé ja é um gestor de tempo!
Vamos ajustar a

INTENCIONALIDADE
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. TIRE O PESO DOS OMBROS, ANDE MAIS LEVE

“O MELHOR PATRIMONIO DE QUE
DISPOMOS PARA DAR NOSSA
CONTRIBUIGAO MAXIMA AO MUNDO
SOMOS NOS.”

McKeown, Greg. Essencialismo

(o

)C!}L(‘/f{n}&‘(’/
Gestao de Tempo
Qual € meu
BUSCANDO
FILTROS momento de
vida?




T , Antes de falar em
empo . ) .
produtividade, € preciso

falar em saude

e saude

24/02/2026

RESSIGNIFICANDO:
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PRINCIPIO BASICO DE PRODUTIVIDADE:

Vg
KAVDE Problemas ortopédicos

P afetam diretamente conforto, foco
f“'CA e resisténcia ao longo do dia
EXEMPLOS:

Dores lombares e cervicais,
hérnia de disco, tendinites,
ma postura cronica

IMPACTO:

Dor constante

consome atencao cognitiva,
reduz concentragao,

aumenta irritabilidade

e leva a pausas frequentes ou
afastamentos
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IA(IDE Anemia IMPACTO:

e et et Hipotireoidismo Caqsa~go persi§tentg,
;'S'CA Diabetes mal controlado lentiddo de raciocinio,
lapsos de memoria,
sonoléncia e

Alteragdes hematolégicas e dificuldade de sustentar foco
metabodlicas afetam energia,

oxigenacéo e capacidade mental

KA(IDE Hipertensao arterial, IMPACTO:
Sedentarismo associado a Fadiga precoce,
. baixa capacidade dificuldade em manter ritmo de trabalho e
f “'CA cardiorrespiratéria maior risco de esgotamento fisico

Problemas cardiovasculares
afetam resisténcia fisica e
resposta ao esforgo
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. IMPACTO:
IAVDE Interrupgdes frequentes, queda
b o oo e Enxaqueca cronica de foco, irritabilidade e
;'S'CA Problemas de viséo nao corrigidos dificuldade de manter presenga
Zumbido persistente cognitiva

Condigoes neurologicas e
sensoriais interferem diretamente no
processamento de informagées

!AODE IMPACTO:

Gastrite e refluxo Mal-estar constante,

— A Y Yo
f“'CA Intolerancias alimentares SoTiolahcl Bpas Tefeicoas,
Alimentagao pobre em nutrientes oscilagao de energia ao
longo do dia.

Problemas digestivos e nutricionais
influenciam energia e clareza mental
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—'S'e}zgf‘“ Artrite
HSICA Fibromialgia

Doencas inflamatérias e autoimunes
demandam mais energia do corpo para
fungbes basicas

IMPACTO:

Dor difusa,

fadiga intensa,

dificuldade de manter constancia e
previsibilidade no desempenho

_SAUDE
HSICA (AVDE

MENTAL
Esono

EXEMPLOS

Insénia

Apneia do sono
Sono fragmentado ou
insuficiente

IMPACTO:

Déficit de atengao,

maior numero de erros, queda
de criatividade,

fadiga decisoria e

baixa tolerancia ao estresse.




Investimento em equilibrio:

Espiritualidade
Terapia
Interagdes sociais positivas

Autocuidado e hobbies

24/02/2026

Qual ou quais
hobbies quero
desenvolver
em 20267
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e IAvDE

~ SAVDE / l

, AUMENTACAO
HicA SAVDE nszTAg%o

MENTAL EXCRECAO
ESono TEMPERATVRA

Roubam sua energia,
Saude e Produtividade

LAD ROES Alimentar-se mal, pular refeigoes
Tomar pouca agua
Adiar pausas fisiolégicas (banheiro)
. Ambientes muito frios ou muito
de energla quentes

Ambientes instaveis

Trabalhar sem pausas
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Que falta de saude ou equilibrio pode estar
atrapalhando minha produtividade?

</ Dores musculoesqueléticas (lombar, cervical, tendinites)
</ Anemia e alteragdes metabdlicas (hipotireoidismo,
hipoglicemia, diabetes)

</ Disturbios do sono (insénia, apneia, sono insuficiente)
</ Problemas cardiovasculares (hipertens&o, sedentarismo)
</ Enxaqueca recorrente e problemas de vis&o

</ Questbes digestivas e nutricionais (gastrite, refluxo, ma
alimentagao)

</ Doengas inflamatdrias ou autoimunes (artrite, fibromialgia)
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Sem saude nao ha que se falar em técnicas de produtividade

VOCE CABE NA SUA CAIXA?

RESTAURE
prioridades
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Falta clareza
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Falta clareza

A mente humana produz
um pensamento &
a cada dois segundos

Aos pensamentos, vao
se somando as
demandas externas

&
o fegganpi
PRODUTIVIDADE
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| | 1 =
PR | |

itada pelo tempo e meméria




Efeito Zeigarnik

Nosso cérebro ndo gosta de deixar coisas pela metade

24/02/2026

s

Ansiedade Cognitiva

e e e el ———
e T i T i~ B
i = - L T e iy = .
- -

- my

e e
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e o g

e . T
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de tempo e energia

EFEITO ZEIGARNIK

Lagos abertos
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CLAREZA: ANTIDOTO PARA O ZEIGARNIK

TROQUE GERENCIAR TUDO DE CABECA POR LISTAS, APPS, E CADERNOS
TENHA UMA AGENDA E SIGA COMO ROTEIRO DOS
SEUS DIAS E DAS SUAS SEMANAS

AGENDA NAO E APENAS PARA ORGANIZAR O TEMPO, MAS PARA
APROVEITAR BEM O RECURSO ENERGIA

FACA DOWNLOAD DA MENTE

 Nowndfood, do Mede
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ESTIMATIVA DE BLOCOS DE TEMPO
DEFINICAO DE PRAZOS DE ENTREGA |

SELECAO DE
PRIORIDADES

Efeito Zeigarnik: ladrdo de tempo e energia
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Vocé usa alguma agenda ou calendario para se organizar?

MENTE TRANQUILA COMO AGUA

EFEITO CLIFFHANGER
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SISTEMA DE ORGANIZAGAO PESSOAL

‘,.M i

( Armazenamento Externo )

BIBLIOTECA

AGENDA

LISTA DE CAPTURA

. . O Container do
O roteiro da vida real .
O Container da mente Conhecimento

« , Armazena decisbes . .
Armazena “pensamentos’ Armazena informacgdes
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SISTEMA DE ORGANIZAGAO: PAPEL, VIRTUAL OU
MISTO
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Ferramenta: Listas

ALISTAE UM TIPO DE DOWNLOAD DA MENTE

LISTAS SAO A UNIDADE MAIS BASICA DA ORGANIZAGAO
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VARIOS TIPOS DE LISTAS

LANCAMENTO DO LIVRO

A organizagéo nao
pode ser um fim em si

sawse wt s

SABADO, 71 DE O
AUDITORI

LISTA DESCRITIVA

oe

e
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A LISTA DE PRIORIDADES DE RENATO RUSSO (ESCRITA A MAO)

Faga musicas
diferentes uma da
outra, note:

Melodia e ritmo,

Arranjo: textura
dos instrumentos,
som...

Letra: tema,
palavras usadas,
divisdo do tempo
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DESENHOS

LANCAMENTO DO LIVRO

TARSS BE MILO

SABADO,21DE O
AUDITORI

O Terminar o processo que veio da
Direcao
O Planejar as demandas do més

Mﬁw - 0 Levar os filhos ao cinema
ordem aleatiria

v&ja como .
2u pOSSO U Pagar as contas

usar a

prépria lista 0 Academia 60’
para L

procrastina
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- TRIANDO LISTAS DE AFAZERES

O Terminar o processo que veio da
Direcao

U Planejar as demandas do més

Orden aleatéria ~ D-levarosfilhosaocinema

Executando - B-Pagarascontas
na sequéncia

da lista  B-Academia 60’

: _ TRIANDO LISTAS DE AFAZERES
~ O Levar os filhos ao cinema
._ U Comprar roupas para a viagem

0 Pagar as contas

i O Terminar o processo que veio da
Por ordem de prazer P q

o meu cérgbro Direcao
ng fapeou para 3
tu fazer por - O Academia 60’

sequéncia de e

gratificagdo G .

instantdnza k-
L]
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Levar os filhos ao cinema

Comprar roupas para a viagem

Pagar as contas (esqueco)

£ordem o prarer Terminar o processo que veio da

o ey cérebro . .
B roproupa - Diregéao (sobra pouco tempo)

zu fazer por '

sequéncia de 1 Academia 69’
gratificacdo .

Insfanfanea

TRIANDO LISTAS DE AFAZERES

U Pagar as contas

O Terminar o processo que veio da
Direcao
U0 Academia 60’

Levar os filhos ao cinema

O

Comprar roupas para a viagem

O

Planejar as demandas do més
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TRIANDO LISTAS DE AFAZERES

O Pagar as contas

O Terminar o processo que veio da
Direcao
d Academia 60’

&—Levarosfilhos-ao-cinema-faco

cinema em casa com eles

B-—Planejaras-demandas-do-més

comecgo o planejamento

A lista da clareza do todo, para

que vocé defina prioridades e

sequéncia
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LISTA DE CAPTURA: O Container da mente

Quando fragmentamos as listas de afazeres perdemos a nogéo do todo e a chance de ordenar por prioridade

Use para capturar tudo o que surge instantaneamente, para em outro momento organizar
E aleatdria, ndo tem sequéncia nem decisao: é lista de captura, ndo é lista de execucao

Te permite liberar a mente, reduzir ansiedade e organizar escolhas depois

E viva, estdo sempre entrando coisas da sua mente, e saindo coisas para sua Agenda

by
Kyhciols

Gestao de Tempo

Usando a técnica
de Download da

COMECE DO mente, faca uma

-@/, Lista de Captura
)W A,

com tudo o lembra
que precisa fazer

Escrevendo




CADA ITEM DA SUA LISTA DE TAREFAS OCUPA TEMPO DA SUA VIDA

APEGUE-SE EM FAZER SO AS MELHORES COISAS

24/02/2026

Ferramentas digitais para listas - Apps e sites
Google Keep

Instagram insights
inspiracoes
para postar

cor
#540260

“Infodemia’ naa mais é do que

o epidemia de informagdes

Sefam elas verdadelras ou

falsas, a3 recebemos em todos

05 Mo no computador. na
celula

Listas
= B Keep o
Textos A
. Criar uma not
Links b
(=] 2019
Imagens o wm s
=3 ABP
Audio G ki 104 oo et 43
12x abdutora 27 kg
. . . O AUMENTAGAD ion 18 kg 105
llimitado e gratuito I ’
u kg
=) A R e— o /000 N0 TiENTE Skg
N&o tem senha °
D AuLAs 10kg.
N&o anexa arquivo S

Tire planner pagina

AlnvestigagBo sobre o
teletrabalho tem demonstrado
Te0RtCAMENtE OUE QUem
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s 7/0
Kpicinss

Gestao de Tempo

Criar uma nota e
lancar sua

COMECE DO LISTA DE CAPTURA

com tudo o que

_ Sinpler precisa fazer

No app
Google keep

A

2 A, Ao
X () &,
xnxﬂxﬂx,,




24/02/2026

SISTEMA DE ORGANIZAGAO PESSOAL

(  Armazenamento Externo )

BIBLIOTECA

A

LISTA DE CAPTURA GENDA
. . O Container do
. O roteiro da vida real .
O Container da mente ! v Conhecimento
Armazena decisdes . "
Armazena “pensamentos” Armazena informacgdes

AGENDA: O roteiro da vida real

Armazena decisdes € o roteiro diario

Organize na Agenda as decisdes sobre tarefas e compromissos

O que entra: o que fazer, quando fazer e por quanto tempo
*Nao entram informacbes variadas

Use como roteiro do dia para viver intencionalmente, e ndo apenas reagir as urgéncias
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De papel / Digital / Mista

E -
scolha por afinidade e por estilo de vida

Agenda em papel

Caracteristicas imprescindiveis

Visao semanal

Portatil e acessivel 24h

Reflete sua marca pessoal

Pode sincronizar com anotacdes online
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AGENDA EM PAPEL COM DESIGN PRONTO OU AGENDA PERSONALIZADA

semanal

SISTEMA TODO ANALOGICO
Agenda de papel (visdo semanal)

sincronizando com lista de captura no papel

&?.M.. = 3

g2k

ErS mada
oa et
S
= J.. Lo W

,; /b'*" e
i ],f‘: 4
3 g
e

o 100

“/ Gon M - 3{&' .: e
ok,
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SISTEMA TODO ANALOGICO
Agenda de papel (visdo semanal)

sincronizando com lista de captura no papel

PROS E
CONTRAS

AGENDA DIGITAL: MULTIPLATAFORMA, COMPARTILHAVEL

= [ Agenda Wie ¢ > Junhode2022 a e @ w- =@

F criar - 22 30 n 1jun 2 3 s ]
Ki0S Unidade » ap-dgsem

Junho de 2022 < >
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AGENDA DIGITAL: MULTIPLATAFORMA, COMPARTILHAVEL

202 a0 8 8
PROSE
CONTRAS . 7
VISAO DIARIA VISAO SEMANAL

Da a impressao de que tudo precisa ser
resolvido naquele dia

Se algo néo foi feito aquele dia precisa ser
movido para o dia seguinte

Nao te ajuda em tomada de decisao

Reforga o viés de negatividade

Facilita planejar a semana equilibradamente
entre tarefas e compromissos

Mais flexibilidade para ir reequilibrando a

semana

E mais visual para agrupar tarefas semelhantes

Nao é preciso manusear paginas para seu

cérebro juntar informacdes
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Crdre

xtAic iy

Observe sua semana
e pinte de verde,

~amarelo ou vermelho,
VISAO SEMANAL E de acordo com a
MAPA DO CALOR

Gestdo de Tempo

ocupacgao média de
tempo em cada
periodo

ORGANIZANDO E PLANEJANDO
COM SUA AGENDA
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ENTENDENDO SUA LISTA DE CAPTURA

Compromisso

f

Listade Listade

d
Agenda Laptura aches  link

ENTENDENDO SUA LISTADE CAPTURA

Compromisso

atividade que tem
dia e hora para
acontecer,
envolvendo um
acordo a cumprir
com alguém

Flguuln
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ENTENDENDO SUA LISTADE CAPTURA

Compromisso

atividade que tem
dia e hora para
acontecer,
envolvendo um
acordo a cumprir
com alguém

Agenda

Tarefa

Uma acdo gue vou
ter que fazer, mas
existe flexibilidade
para eu decidir
guando

Devmifoad
da mente

ENTENDENDO SUA LISTADE CAPTURA

bhps g
Wpiciags

Gestao de Tempo

A

LISTA DE CAPTURA

Classifique na
LISTAo que é
Tarefa e o que é

Compromisso
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Tarefa

atiyidade que tem 0 Um objetivo
dia e hora para Uma agao que vou que quero
acontecer, terl que faz.e.r,' mas alcangar e que
envolvendo um existe erX|b|I|<.ja.de vai precisar de
acordo a cumprir para eu decidir varias acdes/
com alguém quando T
Agtnda Ei!::“‘:: a:g::at(;:hk

Projeto Para concluir o meu resultado, terei que realizar

varias agdes, logo preciso organizar uma lista de

Um objetivo tarefas
que quero

alcangar e que

vai precisar de

varias acdes/ No momento em que passa pela minha mente, eu
tarefas langco a demanda na LISTA DE CAPTURA, e se a
demanda for um projeto, eu vou organizar ele em
Listade . .
aghes ¢ link uma lista de tarefas quando eu tiver tempo e

momento apropriado
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r
b o PROJETO
% Encontre na sua
Gestao de Tempo Um objetivo que LISTA DE CAPTURA
quero alcancgar e que um projeto, e faga
vai precisar de varias uma lista de tarefas
acdes/ tarefas no app KEEP
—
|
e USANDO O “LINK” NAAGENDA
Segunda . Terca . Quarta .
*hEe 3 at mlec|| g o TR | B Sypman jritocta
B fgrdon, Rliom|| @ 015, G || S Blnv
0 0w B || o et R Ryidos Jorprs | g =
B Raw Brepl ||n fhrvtis Aok  Laloor CONVERSA SOBRE CURSO TJRR Q
L2 Y =
a Pﬁffa:yv— E [0 Quem pode me auxiliar durante o curso?
Cliramcty - O Colocar um video
" Cvmfrw ./ o »I [J Me avisar do chat
Verclusre= T e g [0 Combinar contingéncia para falta de internet ou barulho
B Jevoion o || B Quustionoms —
Priopads TIRR ] O Muasica
A Panpdn and— ?: [0 Dois Intervalos
:Wﬁo“z;:‘ - + itemdalista
de il
=@ issos = v 4 itens concluidos
o] R :
NioYarsrry .M:Q‘uwd’ [ fezerumtestena-segunde-demenha
Vel = ;
, 054 B Tioo- IS = o
7 F || e —— || 1 PusBets A & © B : Fechar
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PORQUE DIFERENCIAR COMPROMISSO E TAREFA

Compromisso

Tarefa
atividade que tem

dia e hora para Uma agdo que vou
acontecer, ter que fazer, mas
envolvendo um existe flexibilidade

acordo a cumprir para eu decidir

com alguém quando

Agend Liste de
s oapfura«

COMPROMISSO

Representa um tempo ja
reservado

TAREFA

E mais maleavel, pode ser

remanejada

COMECE DO
- Sinpley |

METODO DA COLUNA DUPLA

Separamos visualmente compromissos e tarefas
na “pagina”, para entender rapidamente o tempo
que ja esta compromissado, e o tempo que ainda

esta disponivel ou maleavel para remanejamentos

* hfe 3 ot @]oc
IW% 8 i, Droges : e |
® O Erpr e ‘Ab‘“""”}”‘d“"‘ 2

8Lk Oerl o i fots Qe Gl

e B Onlelos-
& Y Egpe
® PP arnnon
o
o B Plorilbo. ta]

a G
WW "‘"‘”W

B (owcson od || B Quustionand
rinapads TIRR

“ fo ? m; ®1n20 O
':g:*’)"““»"“ : (ol

+ 3 Hsreovinals
Nk b i
@8H =
7 || e || @ 1h RioBs
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i

Gestao de Tempo

A

&

Comece langando

PLANEJAMENTO seu tempo j4
SEMANAL _
AGENDA reservado, ou seja:

COMPROMISSOS

LANGCADOS OS COMPROMISSOS, E MOMENTO DE LANGAR AS TAREFAS DA

LISTA DE CAPTURA

NESSA FASE VOCE SELECIONA E PRIORIZA AS TAREFAS QUE SERAO AS

PROXIMAS ACOES
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ALISTADE CAPTURA da
clareza do todo, para que vocé

defina prioridades e sequéncia

o
) | ¥
e

‘

SELECAO DE PRIORIDADES ‘
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deficfo
PRIORIDADES
1 / e sequéncia
VENCIDo
fencismatidad!
deficfo
PRIORIDADES
_PRALO 2
AL IMPORTANTE,
[fonciomatidad) MAIOR

RESVLTADO
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Analisando as atividades: Principio de Pareto

20% das ac¢des geram 80% dos resultados

defiscls
PRIORIDADES

——— e sequéncia

1
PIZAIO/ 1 \ 3

VEnG0 2
IMPORTANTE, M';‘;LE",?}‘O
Iqfocionalidadel MAIOR  yigiipADE

RESVLTADO
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b o
Wpicieg

Gestdo de Tempo

9
N

|

&

E usando o tripé das

prioridades,
ANALISANDO A selecione 5 itens e
LISTA DE coloque em
CAPTURA

sequéncia de

realizacao

T4

sy
/

/

/

defoido
PRIORIDADES

—

1 7 l
_PrALO 2
YENCIDo MAIS

IMPORTANTE,
MAIOR

il RESVLTADO

ANALISANDO A
LISTA DE
CAPTURA

E usando o tripé das
prioridades,

\3

MELHOR

selecione 5 itens e

coloque em
MOMENTO, sequéncia de
VIABILIDADE

realizagcéo
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Lancados os compromissos, € preciso identificar
quanto tempo e energia realmente sobram para

tarefas

"REGRA DA SOBRA”

1]

Quanto mais compromissos um dia tem, menos

tarefas ele comporta”

A Regra da Sobra protege sua
agenda do excesso e da

ilusdo de capacidade
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Quando vocé respeita a Regra da

Sobra, vocé deixa de se frustrar e
comeca a conduzir a semana com

mais consciéncia
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7~
“ite p/(/ Encontre na agenda
e da semana o melhor
Gestdo de Tempo dia/momento para
PLANEJAMENTO cada tarefa,,
SEMANAL observando o “Mapa

de Calor” de cada
dia e a “Regra da
Sobra”

AGENDA PRODUTIVA

Lei de Parkinson

"0 trabalho expande para preencher
todo o tempo disponivel.

Estimar o tempo de realizagdo das tarefas

Nao determinar horario para tarefas, elas sao
a parte flexivel da semana

Defina prazos para suas entregas, e
agende-0s
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LEI DE PARKINSON
“O trabalho expande para preencher AGENDA PRODUTIVA

todo o tempo disponivel”

Reunides devem ter hora de inicio e término

PROCRASTINACAO Toda demanda deve ter data/prazo marcado

Conhecer tempo médio para atividades que
se repetem

PERFECCIONISMO

AGENDA PRODUTIVA

Agenda unica: pessoal e profissional

LISTA DE CAPTURA unica que vai ser
sincronizada com a agenda no planejamento
semanal e durante a semana

Tarefas e compromissos na mesma

ferramenta, em lugares separados (método da
coluna dupla)




AGENDA PRODUTIVA

Programe tempo para descansar
Programe tempo para “escapar” e pensar

Deixe tempo sobrando

Aproveite bem seu “tempo de escolha”
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AGENDA PRODUTIVA

Conheca o seu “Mapa de Calor” - dias e

horarios mais e menos produtivos
Monitore atrasos - o que significam?

Planeje pausas para renovar a energia

Preveja imprevistos
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AGENDA PRODUTIVA

Agende horarios de planejamento e de revisao
Antecipe a agenda do dia seguinte
Comece bem na segunda-feira

Revise as atividades realizadas e comemore!

r
s L{b
Wpiciasy Agende o
Gestao de Tempo dia/momento da
PLANEJAMENTO revisdo semanal e

SEMANAL

AGENDA PLANEJAMENTO
da semana
seguinte




Deixe a
agenda aberta »

sobre
amesa, ou a K

aba aberta no
desktop

Consulte sua
agenda varias
vezes ao dia
dando check
no que jafeze
vendo qual é a
proxima
atividade

Anote o que
voceé fez,
mesmo se nao
estava
programado
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USAR AAGENDA COMO ROTEIRO INVERTE A DIRECAO DAS DECISOES

70 % IMPORTANTE

De Reativo a Ativo

30% URGENTE

Agende tempo para o importante
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Habitos das pessoas altamente eficazes

“Primeiro, o mais importante”

T — VDR 15 MILLLON SOLD

HABITS OF

gzs?.:'é%*ag HiGHLY

ALTAMENTE  ELEH@TTVE

Lighes poderssas para
TMELG

okl

PRODUTIVIDADE

Principio de Pareto e as Big Rocks

da semana

Prioridades

a proxima
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Pareto + Big Rocks + Pessoas eficazes

No planejamento e

5 i Na execucéo, usar o
organizacao escolher até 3
g principio "o mais
pedras grandes para cada dia,
importante primeiro”

semana, més

O que nao vai para o sistema de organizagao?

REGRA DOS DOIS MINUTOS

Se vocé deparar com uma tarefa que possa ser feita em
até 2 minutos, faga-a imediatamente.

Excecgao: quando eu n&o quero interromper um bloco de
trabalho focado
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LADROES DE FOCO

=

» E fazer mais de uma coisa a0 mesmo tempo
» Exemplo: Fazer um trabalho e olhar o what’s
» Cada “alternada” é uma interrupgéo

» E um mito, gasta mais tempo e mais energia

S6 posso fazer uma
coisa de cada vez,
mas posso evitar

Antidoto da multitarefa:

UMA COISA DE CADA VEZ

fazer muitas coisas

a0 mesmo tempo.

h Brilliant

Pratique a presenca

[0 PENSADOR
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Reacarregando durante o dia:

Alimentacao
Hidratagao
Exercicio

Musica, positividade

Meditacao

Soneca
LISTA DE CAPTURA AGENDA BIBLIOTECA
O Container da mente O roteiro da vida real

O Container do Conhecimento
Armazena “pensamentos”

Armazena decisdes Armazena informagoes

Use para organizar as decisdes tomadas Guarde informagdes para consulta e

Use para capturar tudo o que surge, sem referéncia (anotagdes, links, ideias)

julgar ou priorizar O que entra: o que fazer, quando fazer e

} Nao entram tarefas e compromissos
E uma lista viva, sem ordem e sem N pO;gUi‘]n.t:ftG;mpo— aqui
decisdo, n3o ¢ lista de execucéo a0 entram Informagoes

Te permite conduzir o dia com intengéo, Use para embasar decisées futuras

Te permite liberar a mente, reduzir

€ ! . e ndo apenas reagir as urgéncias sem sobrecarregar a memoria
ansiedade e organizar escolhas depois




24/02/2026

SISTEMA DE ORGANIZACAO

BIBLIOTECA

Toda a informagao que precisa ser
guardada para ser consultada
depois

Container 3

Anotacoes
Ideias
Metas
Textos
Imagens

Tabelas
3o vin
paraa
agenda

i = g e I.‘-J.'Tﬂ 4 !\""‘;‘-‘J | e X
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Cadernos

Aulas
Reunides
Metas

Listas diversas

Apps e sites — Google Keep

= Keep Q = i @
Listas =
' 2 ¢ O
TeXtOS A embretes
=3 201
Imagens D 02 2 :\:V:lz::zzuvwnm ::z:zr:;;ns-ghﬁ
D Ase = para pestar
. 1 Reembolses scompanhar
Audio B g Dm::,,;:mm.,..m:a
~ (=] ALIMENTAGAO 1t
Nao tem senha I g
NZo anexa arquivo B ”_‘q “
[ =] AULAS -
. . . q [0 MSGNUTRI
llimitado e gratuito D e Sl i

Tjer planner pigina
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Nuvens— Google Drive, One Drive, Dropbox

Documentos, Planilhas,

Apresentacgdes, Formularios

.

MONITORAMENTO FLUXO DE
TRABALHO
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OLCREEREE  Plataforma Kanban Flow

Gerenciamento de projetos

Gerencia o fluxo e o status de tarefas
Contagem de tempo: Pomodoro
Aplica Parkinson e Pareto

Versdo gratuita é suficiente

Boa curva de aprendizado
Compartilhavel

Para usar no computador

JUNHO 2022 54 + O ¥ & =wmwm
+ Dore +

EXTRAS K0S

REVISAR VLIRS

ANTIDOTO da baixa energia

Entender as oscilagdes de energia

do nosso ciclo ultradiano

Alternar blocos de tempo com

blocos de descanso

2
CICLO DE 4 POMODOROS O
£y EX N

M foco

“The American Journal of
Physiology: Endocrinology and
Metabolism” revelou que realizar
pausas e movimentar-se a cada
30 minutos trabalhados

pode diminuir o impacto negativo
do sedentarismo.
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|

PRECEDE A
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“Tudo o que
temos de
decidir € o que
fazer com o
tempo que nos
foi dado”

Gandalf - Tolkien
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COMECE DO
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PONTUALIDADE

Modelo brasileiro

: 15 minutos de tolerancia

Aproveite o tempo extra, recompense o0s

pontuais

Facga o Calculo Retroativo do Tempo

Tiago Banha
| y @tiagobanha

O ciclo de uma pessoa atrasada:
Oevento € 10h

- Acorda 7:30

- Levanta da cama 8:20

- Termina de comer e se arrumar as
Sh

- Comega a fazer algo desnecessario
e so acaba 9:30

- Sai de casa desesperado

- comega a fazer calculos mentais
onde da pra chegar no horério

- chega 10:45
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PRATICAS DE ANTECIPAGAO PARA PONTUALIDADE

Seu objetivo é chegar 10-

15 minutos antes do horario

marcado. Consulte tempo
de deslocamento no gps.

Faca o calculo retroativo
adicionando “gordura”
como margem de
seguranga

Antecipe sua
arrumacao pessoal:
roupas, acessorios,
lanche, etc.

Antecipe a organizagao
de itens que vai levar:
exames, documentos,
etc.

Use gps para pegar as
melhores rotas

Use o tempo que “sobrar”
para ir ao banheiro, tomar
agua, sentar, eliminar
pendéncias do e-mail e
what’s.

by
ipioiag

Gestao de Tempo

Faca seu calculo

retroativo para sair

de casa nos dias

normais
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ENCONTRANDO PRIORIDADES

Imporfantes

hé tempo

IMPORTANTE

O que traz mais resultado e
se alinha com valores e

objetivos de longo prazo

brs
Wheisings

Gestdo de Tempo

O que ja venceu o
prazo?
O que é o mais
importante?
O que é mais viavel
de ser a proxima

agao?

Escolha as trés big
rocks para o dia de

hoje

Anote e destaque

na agenda




% Sane Alessandra
mentora de equilibrio

Quando as prioridades estao
claras, vocé se autoempodera
para afastar as distragdes e
focar no que interessa.

24/02/2026
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DIZER “NAO” E FUNDAMENTAL AO FOCO

Quando?

Quando nao se pode

Quando nao se quer

Nao ha afinidade com seus valores e objetivos

FOCO NO SENTIDO AMPLO: DIZER “NAO”

= Diga n&o dizendo sim e mostre que nao quer romper a relacéo

= Nao aceite compromissos ou atividades mediante pressdo emocional
= Se nao estiver resoluto do “sim”, pega para pensar

= Empodere-se para o “n&o, tendo metas claras

= Use os meios razoaveis
CLAREZA DE METAS E PRIORIDADES

APRIMORA A HABILIDADE DE DIZER




24/02/2026

(} ,M/ s f{:

“xtheic sy

Gestdo de Tempo

SIMULACAO

Diga NAO para
algo que nao quer

ou nao pode

TRILHA DO FOCO
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(rore o

)C[/abu.,{ A:ﬂ'g/

Gestao de Tempo

Redses

de ‘

proteed
o
Aponte alguma
Encontre um ponto acgao antecipada
de stress repetitivo que vai te proteger
na sua rotina da tensdo

VOCE ESTA MANDANDO NA SUA LISTA?

Claro! o

Com certeza! e

dADA ITEM DA SUA LISTA DE TAREFAS OCUPA TEMPO DA SUA VIDA

APEGUE-SE EM FAZER SO AS MELHORES COISAS

\
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DOWNLOAD DA MENTE

Lagoa Santa MG, a mais antiga rupestre das Américas, cerca de 10000 anos

s
CULTIVANDO A AMIZADE COM O TEMPO




PRODUTIVIDADE

CURSOS

TECNICAS DE REUNIOES

PRODUTIVIDADE

CURSOS
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TECNICAS DE REUNIOES

PRODUTIVIDADE
e epailibnin GESTAO DE TEMPO E

s PRODUTIVIDADE

TECNICAS DE REUNIOES

PRODUTIVIDADE
e epeiliboio GESTAO DE TEMPO E

Al PRODUTIVIDADE

0 MAPA DA
PROCRASTINACAO

24/02/2026
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TECNICAS DE REUNIOES

PRODUTIVIDADE

DE DAR FEEDBACK CURs0S PRODUTIVIDADE

0 MAPA DA
PROCRASTINACAO

FELIZ ANO NOVO TECNICAS DE REUNIOES

PRODUTIVIDADE

A ARTE DE RECEBER E GESTAO DE TEMPO E
DE DAR FEEDBACK st PRODUTIVIDADE

0 MAPA DA
PROCRASTINACAO
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LIDERANDO NO
SERVICO PUBLICO

FELIZ ANO NOVO TECNICAS DE REUNIOES

PRODUTIVIDADE
A ARTE DE RECEBER E < WMMN GESTAO DE TEMPO E

DE DAR FEEDBACK Al PRODUTIVIDADE

0 MAPA DA
PROCRASTINACAO

PRODUTIVIDADE

gg‘)egov. df ,)4:.((4]:'334414%

PALESTRA "MULHERES: COMO EQUILIBRAR SEUS
PAPEIS SEM PERDER 0 EQUILIBRIO?"

CURSO "MULHERES E SEUS PAPEIS: GESTAO DO
TEMPO E EQUILiBRIO"

AULAO "FEEDBACK E COMUNICACAO ASSERTIVA"




