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O sucesso ndo é acidental
E resultado de muito trabalho,
consisténcia e perseveranca.

O desempenho de um trabalho excelente passa pela
organizacdo e em ter boas ferramentas. Reunimos neste
material recursos extras para que vocé, em conjunto com

as ferramentas ja presentes na nossa agenda 2024,

consiga ser ainda mais produtivo(a) e organizado(a).

Com elas, vocé vai aprender a fazer uma melhor gestdo

do seu tempo!

Lembre-se!

Sucesso é a soma de pequenos esfor¢os repetidos dia apos dia.



Defina sua Big Picture

Qual é seu grande sonho? Sua big picture é uma combinacao das suas
aspiracdes, da vida que vocé quer viver e do que vocé espera do futuro.
A partir dessa imagem ou descricao vocé pode tracar melhor seus
objetivos de forma que eles venham ao encontro do seu sonho. Use esse
espaco para um brainstorm e ndo se preocupe em preenché-lo de uma
vez. Volte nesta pagina no decorrer do ano para acrescentar ou editar
algo. Ndo se limite, sonhe alto!



Meus objetivos

¢ Pessoal

Meu deadline




Plano de acao - objetivos macro

Um objetivo grande demais precisa ser separado em acdes menores.

Use essa ferramenta para desmembrar as metas que vocé listou na

ferramenta anterior. Escolha aquelas que mais vao contribuir para a
sua big picture. Monitore esses objetivos més a més.

OBJETIVO 1
MOTIVAGAO
Por qual motivo isso é
importante para vocé?
DATA INICIAL DATA FINAL
ETAPAS DEADLINE RECURSOS

Quanto vai custar?

ANOTAGCOES
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OBJETIVO 2

MOTIVACAO

Por qual motivo isso é
importante para vocé?

ETAPAS

DEADLINE

RECURSOS

Quanto vai custar?

Oooodooooood
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OBJETIVO 3

MOTIVAGCAO

Por qual motivo isso é
importante para vocé?

ETAPAS

DEADLINE

RECURSOS

Quanto vai custar?

Oooodooooood




Organizando o dia

Quer ter um dia com mais foco? Entdo, vocé precisa estabelecer um
ritual para o comeco e o fim do seu dia. A previsibilidade ajuda a
deixar seu dia mais fluido. Além disso, a consisténcia de a¢ées, dia

apos dia, ajuda a exercitar sua autodisciplina.

ROTINA DA MANHA ROTINA DE TRABALHO - INiCIO

1+ | Atividade it | Atividade

ROTINA DE TRABALHO - FINAL ROTINA DA NOITE

1t | Atividade 1t | Atividade




s | Minhas rotinas

Registre as rotinas que vocé quer manter ao longo da semana. Exercicios fisicos, estudos,
organizacao da casa ou da empresa, etc. Divida por temas ou por responsabilidades.
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NER Colocando planos em pratica

O 5W2H é uma ferramenta que vai te ajudar a criar um plano de acdo para suas metas.

E um checklist de atividades que precisam ser feitas para que vocé consiga realizar
seus objetivos. Escreva sua meta e a divida em trés acdes menores.

META

O qué?
O que vou fazer para
atingir minha meta?

Quando?
Defina uma data

Onde?

Em que lugar essa
agdo vai ocorrer?

Pessoas
envolvidas

Por qué?
Qual o motivo?

Recursos
Quanto vai custar?

Como?

De que maneira
vou fazer isso?

Lembre-se!

N&o se sabote. Preencha a tabela com acdes modestas e simples, possiveis de serem
realizadas. Depois, € sé partir para a acdo! Replique esta ferramenta em outras paginas para
fazer o plano de ag&o de outros objetivos.



Ideias, planos e metas

NOME DO PROJETO

Inicio: Prazo final:

ETAPAS PRAZO

NOME DO PROJETO

Inicio: Prazo final:

ETAPAS PRAZO



NOME DO PROJETO

Inicio: Prazo final:

ETAPAS PRAZO

NOME DO PROJETO

Inicio: Prazo final:

ETAPAS PRAZO



Controle de atividades

Gerencie atividades repetitivas, marcando nos circulos a conclusdo de cada uma delas.
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I Mudando habitos

Sabia que pode levar até 90 dias para que um habito seja incorporado de forma natural e
automatica a sua rotina? Utilize esse guia para rastrear seu processo de mudanca de
habito. Marque os dias para acompanhar sua evolucdo e defina duas recompensas: uma
imediata para te servir de estimulo e uma recompensa final, o prémio maior que vocé se
permitird quando seu habito estiver consolidado.

NOVO HABITO: RECOMPENSA IMEDIATA: RECOMPENSA FINAL:

Data de inicio: Data de término:

MES 1

OICIONOIGIONOI0I0
HEHEO OO ®EO
OIOIONOIOIONOI010
OIOIONOIOCIONOI0I0
OIOIONOIOIONOI0I0
HEHE WO O®EO
OIOIONOIOIONOI0I0
OIOIONOIOIONO01010

MES 3

OIOIONOIOIOROIOI0
B O®®E ®O®GE

Lembre-se!

Replique esse modelo em outras paginas para mudar (ou adquirir) novos habitos.



Rotina de estudos

| 10

Distribua seus horarios de estudo nos periodos do dia. Procure concentrar as atividades
que te exigem mais nos periodos em que vocé se sente mais alerta. Anote os horarios e

bloqueie esse tempo na sua agenda. Fique offline e mantenha o foco!

NOITE

TARDE

MANHA

VAaNNoS3s

v14vNno

VININD

oavays

OSNINOA




| 11 Checklist de viagem

DOCUMENTOS

|| Passagens aérea, rodoviaria e/ou

ferroviaria

[ | Cartdes de crédito internacionais

[ | Dinheiro na moeda local

|| Roteiro de viagem, guias e mapas

|| Passaporte e fotocopia

|| Carteira de motorista internacional

| Seguro viagem

| Voucher do hotel e do aluguel de carro

CUIDADOS PESSOAIS

[ ] Curativos

[ | Termémetro

|| Remédios receitados

|| Pomada para picada de inseto
[ | Remédio para dor e febre

| Colirio

| Anticoncepcional

| Bronzeador

|| Protetor solar e pds-sol

|| Escova e pasta de dente

|| Repelente

|| Algodéo e cotonete

| | Desodorante

| Perfume

] Oculos escuros e/ou de grau
| Kit manicure

| Pinca

|| Espelho

| Depilador

| Maquiagem

|| Presilhas e elasticos

|| Hidratante para o corpo

|| Pente e escova de cabelo

|| Shampoo e condicionador

|| Kit de costura e tesoura

| Absorventes

L]
L]

ROUPAS

|| Sapatos e ténis

|| Chinelo

| Pijama

|| Roupas e saidas de banho

| Bolsas

| Meias

| Calcas

|| Saias

|| Camisetas

|| Vestidos

| Roupa social para uma
ocasiao especial

| Roupas intimas

| Bermudas e shorts

|| Agasalhos

|| Cachecol, echarpe, lenco

|| Joias, bijouterias

ELETRONICOS

| Celular

|| Maquina fotografica
|| Carregadores

|| Fones de ouvido

|| Notebook

|| Pendrive

|| Adaptador de tomada

OUTROS

__| Roteiro da viagem

|| Caderno para anotacées
|| Caneta, lapis

| Livros de leitura

| AlImofada de pescoco

Oodon




| 12 Lista de desejos

VOCE REALMENTE PRECISA DISSO?

30 DIAS DEPOIS...
DATA ITEM PRECO AINDA QUERO?

ANOTACOES
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TiTULO

Lista de leitura

AUTOR

AVALIACAO

TR TN
TN
RN
NN
WY
PAQ RN QA A
Rk ok gk ok
TR TN
TN
PAg RN QA k¢
RN
NN
PAQ RN QA A
Rk ok gk ok
Rk ok gk ok
TN
PAg RN QA k¢
RN
NN
WY
PAQ RN QA A
Rk ok gk ok
TR TN
TN
RN
NN
NN
PAQ RN QA A
Rk ok gk ok



TiTULO

AUTOR

AVALIAGAO

A QAN QA QA
PAQAQ A QXA
Mok gk gk ok
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PR gA ko kak(
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PR gA ko kak(
IR
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TiTULO

Filmes e series para ver

PLATAFORMA

AVALIAGAO
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