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Sobre Nos

Somos uma empresa de educacao digital focada em
desenvolvimento pessoal e produtividade com
propésito. Oferecemos conteudos diretos, praticos e
transformadores, valorizando o tempo e promovendo
acdes com impacto real. Para nds, ser produtivo €
fazer melhor, com consciéncia e leveza.

Esta € a primeira colecdo de eBooks praticos voltada
para quem busca mais autonomia pessoal e
profissional. S&o quatro titulos complementares:

1.Vocé no Controle — Planejamento de tempo

2.0rganize Seu Dia em 15 Minutos — Estrutura diaria

3.Foco sem Forca — Técnicas de atencao e execucao

4.Aprenda a Dizer Ndo (Sem Culpa) - Limites e
escolhas

Cada volume € independente, mas juntos formam uma
jornada rumo a mais presenca, liberdade e qualidade
de vida.
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Introducao

Vivemos numa cultura que glorifica o “estar ocupado”.

Mas sera que essa correria toda € sinbnimo de
produtividade?

A verdade € que

Este guia reune principios usados em programas de
gestédo, coaching de produtividade e mentorias de alta
performance, adaptados para uma rotina comum — com

profundidade, mas sem complexidade.

Ao longo dos proximos capitulos, vocé vai perceber que
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O problema nao € o
tempo

Vivemos em uma era de excesso: de estimulos, de
tarefas, de notificacdes. E, ao mesmo tempo, de
escassez — especialmente escassez de tempo. Mas
sera que € o tempo que esta faltando ou clareza sobre
como usa-lo?

Quantas vezes vocé ja disse “ndo tenho tempo” para algo
que, no fundo, vocé gostaria de fazer? Essa frase € tao
comum quanto enganosa. O tempo néao falta — o que falta
é espaco, prioridade, direcao.

Na maioria das vezes, estamos ocupadas, mas nao
produtivas.

E isso gera uma frustracao silenciosa: a sensacéo de
correr, correr... e nao sair do lugar.

Ou pior: fazer mil coisas e nédo se sentir realizada com
nenhuma.
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Um dos grandes erros da ma gestao do tempo e
confundir o que € urgente com o que € importante.

Vivemos no “modo bombeiro”, apagando incéndios,
respondendo mensagens, cumprindo prazos de ultima
hora.

Mas raramente paramos para perguntar:

“Isso precisa ser feito agora? Isso precisa ser feito por
mim?”

Produtividade ndao é fazer mais coisas em menos
tempo.

E fazer as coisas certas — no tempo certo.
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Céerebro
sobrecarregado

Nosso cérebro nao foi projetado para lidar com
varias tarefas ao mesmo tempo o dia todo. Apesar de
parecer produtiva, a multitarefa tem efeitos negativos
comprovados pela neurociéncia.

Segundo autores como Daniel Levitin, Daniel Goleman
e Cal Newport, trocar constantemente de foco:
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A sensacao de nao ter tempo, na maioria das vezes,
ndo vem de uma agenda cheia, mas de uma rotina
desorganizada e reativa.

Sem clareza sobre o que fazer e quando, entramos em

ciclos de urgéncia e distracdo, perdendo tempo e
energia com o que nao importa.

Mais foco, mais presenca e escolhas conscientes
fazem o tempo render com leveza e propdsito.
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O papel da antecipacao
no planejamento eficaz

O planejamento € o momento
em que vocé assume o
controle da sua vida com
antecedéncia.

Muita gente resiste a planejar
porque associa isso a rigidez,
inflexibilidade ou excesso de
controle. Mas planejar com
antecedéncia ndo € engessar
a vida — € abrir espaco para
vivé-la com mais presenca e
Menos pressao.

Antecipar COmpromissos,
tarefas e decisdes
importantes € uma forma de
cuidar de si e prevenir o caos
antes que ele comece.

A neurociéncia ja mostrou que
o cérebro humano responde

com mais equilibrio
emocional quando existe
previsibilidade.

Quando vocé sabe o que vai
acontecer nos proximos dias
OuU semanas, seu cérebro:

Antecipar o que vocé pode
prever € uma forma de
proteger sua energia mental
para lidar com o que néo
pode ser previsto.
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|[délas de planejamento
eficaz

%

No planejamento diario, defina prioridades claras,
estabeleca metas realizaveis e reserve tempo para
imprevistos. Uma agenda bem estruturada ajuda a
manter o foco e evitar procrastinacéao.

%

O planejamento semanal envolve olhar para os
objetivos de longo prazo e dividir as tarefas em acdes
diarias. Isso permite a adaptacao constante e a
avaliacdo do progresso sem sobrecarregar a agenda.

%

O planejamento anual fornece a visdo macro dos seus
objetivos, dividindo-os em metas mensais e semanais.
Isso proporciona clareza para orientar suas acdes
ao longo do ano e ajustar o rumo conforme
necessario.
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Compromissos fixos,
rioridades pessoais e
empo livre

Agora que voceé ja sabe sobre o impacto positivo da
antecipacao no planejamento, € hora de colocar isso
em pratica: estruturando sua agenda com inteligéncia.

Uma agenda bem planejada nao € feita apenas de

tarefas. Ela precisa equilibrar trés blocos fundamentais:

Entender e proteger esses trés pilares € o que
transforma uma agenda lotada em uma agenda
funcional — e sustentavel.
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%

Sao compromissos com horario e data
definidos, como reunidées ou consultas, que
nao podem ser alterados. Eles devem ser
priorizados no planejamento para evitar
sobrecarga e estresse.

%

Atividades que impactam seu bem-estar e
saude, como exercicio e descanso, que
devem ser protegidas. Sem esses
momentos, o risco de esgotamento
aumenta.

%

O tempo livre € essencial para lidar com
imprevistos, recuperar energia e manter a
criatividade. Ele traz flexibilidade e evita
que a agenda se torne uma pressao
constante.
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Comece pequeno,
mas comece hoje

e Liste tudo o que acha que precisa fazer.
— Filtre o que é essencial, o que pode esperar, o
que pode ser descartado.

e Escolha até 3 tarefas-chave que fardo seu dia valer
a pena.
— Sao0 seu foco principal.

e Separe periodos do dia para foco total.
— Elimine distracdes e faca pausas curtas depois.
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e Agrupe e-mails, mensagens e resolucdes rapidas.
— Evite ficar respondendo o tempo todo.

e Revise 0 que fol feito, anote o que ficou, e registre
uma coisa boa do dia.
— Ajuda a desacelerar e descansar melhor.
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Finalize com intencao

Chegar até aqui significa que vocé esta pronto para
assumir o controle do seu tempo com mais
consciéncia, clareza e leveza.

Parabéns por se comprometer com o que realmente
importa: vocé.

Nosso compromisso € entregar conteudo de qualidade,
com base cientifica e aplicacao pratica — para que
VOCE€ veja resultados reais na sua rotina.

Para finalizar com chave de ouro, anote uma frase de
motivacido ou lembrete pessoal para guiar sua
semana.

Obrigada por confiar nesse material.

Ate a proxima jornada,

Mais
Mais Vida
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