
Capítulo 4 – Técnicas de
blocos de tempo
Depois de diagnosticar o uso do tempo, definir prioridades 
e planejar a semana, chega o momento de executar com
foco. As técnicas de blocos de tempo (Time Blocking) 
são um dos métodos mais comprovados para transformar 
intenção em resultado, reduzindo distrações e aumentando 
a qualidade do trabalho.



9h–10h30: tarefa estratégica
10h30–11h: e-mails
14h–15h: reunião
16h–17h: tarefas operacionais

elimina a multitarefa improdutiva
reduz decisões ao longo do dia
cria foco profundo
protege as prioridades

Blocos de foco profundo: tarefas importantes e complexas
Blocos operacionais: tarefas simples e repetitivas

�� O que são blocos de tempo?
Blocos de tempo consistem em reservar períodos
específicos da agenda para um único tipo de atividade.
Em vez de reagir a demandas aleatórias, você decide
antecipadamente o que fará e quando fará.

Exemplo simples:

O tempo passa a trabalhar a seu favor.

�� Por que blocos de tempo funcionam?
Esse método funciona porque:

Quando o cérebro sabe exatamente o que fazer em cada
bloco, a resistência diminui e a produtividade aumenta.

�� Tipos de blocos de tempo
O capítulo apresenta diferentes blocos que podem ser
combinados:



Blocos de comunicação: e-mails, mensagens e reuniões
Blocos pessoais: descanso, alimentação e autocuidado

silenciar notificações
comunicar limites
evitar interrupções desnecessárias
dizer “agora não” sem culpa

Produtividade sustentável inclui pausas planejadas.

�� Protegendo seus blocos
Blocos só funcionam quando são respeitados.
Aqui o leitor aprende a:

Proteger o tempo é proteger resultados.



superlotar a agenda
não deixar margens
ignorar o nível de energia
tratar blocos como prisão, não como guia

escolher 3 prioridades do dia
definir blocos de tempo realistas
incluir pausas intencionais
avaliar o que funcionou

⚠️ Erros comuns no uso de blocos de
tempo
O capítulo alerta para armadilhas frequentes:

Flexibilidade é parte do método.

✍️ Exercício prático – Seu primeiro dia em
blocos
Ao final, o leitor é convidado a:

A prática consolida o aprendizado.



reduzem estresse
aumentam foco
trazem sensação de controle
melhoram a qualidade do trabalho e da vida

�� Blocos criam ritmo e clareza
Com o uso contínuo, os blocos de tempo:

Essência do capítulo: Quem controla seus blocos controla sua atenção. E 
quem controla a atenção, controla os resultados.“
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