Capitulo 2 - Exercicio 1:
Definicao de prioridades

Ocupado nao € o mesmo que produtivo

Muitas pessoas passam o dia apagando incéndios,
respondendo demandas externas e reagindo ao que
aparece.

Prioridade nao é o que grita mais alto, € o que gera mais
impacto.

Este capitulo mostra que:

nem tudo que é urgente é importante

nem tudo que é importante é urgente

fazer tudo é diferente de fazer o que importa

88 Importante x Urgente

Um dos maiores erros na gestao do tempo é confundir
urgéncia com prioridade.

Urgente: exige atencao imediata
Importante: contribui para metas, crescimento e
resultados



Quando vocé vive sé no urgente:

trabalha sob pressao constante

sente ansiedade

adia o que realmente transforma sua vida

Priorizar é escolher conscientemente onde investir energia.

URGENTE NAO URGENTE

Crises
Prazos
Problemas

Metas a longo prazo
Saude (exercicio fisico, alimentag¢io)
_ Relacionamentos (familia e amigos)
Emergéncias Médicas Planejamento estratégico

IMPORTANTE

Telefonemas Assistir TV
Mensagens Redes Sociais
Algumas reunides Conversas paralelas
Interrupg¢odes Telefonemas irrelevantes
Urgéncias de outras pessoas

NAO IMPORTANTE

Clareza de objetivos define prioridades

Nao existe prioridade sem objetivo.
Neste ponto, o leitor é levado a refletir:



O que realmente quero alcancar?

O que precisa ser feito hoje para chegar 137

O que estou fazendo apenas por habito ou pressao
externa?

Objetivos claros funcionam como bussola do tempo.

como definir o que é

prioridade

no seu dia a dia

entenda como qualificar uma tarefa
como importante e urgente
organize-se com um quadro ou canvas
trace uma meta clara para seu objetivo
leve a sério o planejamento feito antes
use o metodo de caixa de entrada
esteja preparado para dizer nao

* Ok Ok % %



A regra do essencial

Uma agenda eficaz nao comeca listando tudo, mas
escolhendo poucas coisas certas.

Aqui o leitor aprende a:

definir 1 a 3 prioridades principais por dia

diferenciar tarefas essenciais de tarefas secundarias
eliminar ou adiar o que nao agrega valor real

Menos tarefas bem escolhidas geram mais resultados.

O perigo do “sim” automatico

Dizer “sim” para tudo € uma das maiores causas de
sobrecarga.
Este capitulo mostra como:

limites protegem o tempo

prioridades exigem renuncia

cada “sim” errado é um “nao” para algo importante
Priorizar também é aprender a dizer nao sem culpa.

# Exercicio pratico - Suas prioridades
reais

Atividade para o leitor: Reserve alguns minutos, escreva
com honestidade e evite respostas genéricas. Quanto mais



especifico vocé for, mais eficaz sera o resultado.

1. Minhas principais areas da vida

Liste as areas que atualmente compdem sua rotina e
responsabilidade:

[1 Trabalho / Carreira

[] Saude / Bem-estar

[0 Familia / Relacionamentos
[J Financas

[1 Desenvolvimento Pessoal
[1 Espiritualidade

[ Estudos

] Lazer

[1 Outros:

Agora, escreva as cinco areas mais relevantes neste
momento da sua vida:

2. O que mais merece atencao agora?

Entre as areas listadas, responda com sinceridade:



e Qual delas esta mais negligenciada?
e Qual delas, se melhorada nas préximas semanas, traria maior impacto positivo?
e Qual delas exige atencao imediata para evitar problemas futuros?

Agora defina:

[[] Minha principal area de foco neste momento é:

3. Definicao de prioridades
semanais

Transforme reflexao em acao. Escolha até 3 prioridades
claras e realistas para esta semana.

A Importante: prioridades nao sao tarefas pequenas, mas
direcionamentos estratégicos.

Exemplo:

“Organizar planejamento financeiro do més”
“Treinar 3 vezes na semana”

“Finalizar proposta do projeto X”

Minhas prioridades da semana:



4. Compromisso com a execucao

Para cada prioridade, responda:

Quando vou executar?
Em quais dias?
Em quais horarios?

Planejamento sem agendamento vira intencao esquecida.

Reflexao final

Se ao final da semana eu cumprir essas trés prioridades,
minha semana tera valido a pena?

[1Sim
[0 Nao — preciso ajustar

Esse exercicio ajuda porque tira seus objetivos do campo
abstrato e os coloca no calendario. Ele reduz dispersao,
organiza foco e cria direcao pratica.

Intencao é desejo.
Prioridade é decisao.

Acao é compromisso.

E € nesse ponto que produtividade comeca a acontecer.



Prioridade traz foco e paz

Quando as prioridades estao claras:

o dia fica mais leve

as decisoes ficam mais simples

o tempo passa a trabalhar a seu favor

44 Esséncia do capitulo: Gestdo do tempo comeca quando vocé decide o que
vem primeiro. Priorizar é escolher viver com intencao, nao no improviso.
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