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Seja muito
bem-vindo!

Vocé estd prestes a embarcar em uma jornada criativa e
transformadora. Se chegou até aqui, é porque acredita no poder da
criatividade para gerar mudanga - e nds acreditamos junto com vocél!
A RUAH, o Sopro Criativo, existe para desbloquear o potencial criativo
de cada um. A palavra RUAH vem do hebraico e significa “sopro”,

“vento”, “espirito” - e é justamente esse sopro que queremos trazer

para suas ideias, ajudando vocé a transforma-las em realidade.

Aqui, oferecemos ferramentas, métodos e um ecossistema de
pessoas que, assim como vocé, querem fazer a diferenca. Nossa
missédo € ser o combustivel que alimenta sua criatividade, para que
vocé possa explorar todo o seu potencial e transformar desafios em

oportunidades.
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A RUAH se divide em trés linhas principais de atuagao:

- Plataforma: A RUAH é um espaco onde ideias se encontram e se
desenvolvem. Mais do que uma empresa, somos uma plataforma de
inovacao, ajudando vocé a trazer suas ideias a vida, do conceito a
execucdo. Fazemos isso criando um ambiente interativo e
oferecendo cursos on-line focados em processos criativos,
inovacao e produtividade. Aqui, vocé tem acesso a conteudos que
estimulam o aprendizado pratico e o desenvolvimento de solugdes.

- Ecossistema: Nossa comunidade é composta por profissionais de
diversas areas que acreditam na forca das conexdes. Aqui, vocé
encontra apoio, troca de experiéncias e colaboragcdes que podem
ampliar ainda mais suas possibilidades criativas. Isso acontece por
meio de eventos como o Conexao Criativa, que proporcionam um
espaco de interacdo, networking e desenvolvimento colaborativo.
S840 nesses encontros que ideias ganham forca e as conexdes se
transformam em novas oportunidades.

- Abordagem: Nosso método é orientado ao produto, ou seja, tudo
comeca com um problema bem definido que, por meio de
processos criativos, evolui até a criacdo de uma solugédo tangivel. A
RUAH qguia vocé em cada passo dessa jornada, desde a
identificacdo do desafio até a entrega do seu produto final.
Fazemos isso por meio de livros, materiais didaticos e quias
praticos - como este e-book - que oferecem suporte e
conhecimento para vocé aplicar em seus projetos e alcancar
resultados concretos.

O que vocé vai encontrar neste e-book?

Ao longo deste e-book, vocé encontrara conceitos praticos para
aumentar sua produtividade e usar a criatividade como ferramenta
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de transformacé&o. Nosso objetivo é oferecer a vocé um conjunto de
praticas que possam ser aplicadas de forma simples e eficiente no
seu dia a dia, sempre com foco na melhoria continua.

Aqui esta o que vocé vai explorar:

1. Produtividade - conceitos e praticas - Vamos falar sobre
autogestao, produtividade e o método GTD (Getting Things Done),
uma técnica poderosa para gerenciar suas tarefas e prioridades.

2. Google Agenda - Um passo a passo para vocé dominar a
ferramenta que vai te ajudar a organizar melhor sua rotina, seja
criando eventos, tarefas ou compartilhando calendarios.

3. ChatGPT como apoio na produtividade - Saiba como usar a
inteligéncia artificial a seu favor. Desde criar uma conta até
otimizar seus prompts para tornar seu dia a dia mais eficiente.

4. 0 modelo RUAH de Planejamento Semanal - Aprenda como planejar
sua semana de forma eficaz, com um sistema simples que inclui
reunides de revisdo, metas e dicas uteis para manter o foco e
alcancar suas prioridades.

Nosso objetivo com este e-book € ajudar vocé a organizar melhor seu
tempo, ampliar sua produtividade e, principalmente, transformar seus
problemas e desafios em solucdes praticas. Queremos que vocé
termine esta leitura pronto para aplicar essas ideias e, quem sabe,
compartilhar seus proprios resultados e experiéncias Nno nNosso
ecossistema.
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Produtividade:
conceitos e praticas

Produtividade, para muitos, pode soar como “fazer o maximo de
coisas no menor tempo possivel”. Mas serd que é sé isso? Na verdade,
a produtividade esta muito mais relacionada a eficiéncia e a
capacidade de focar nas atividades que realmente importam. E aqui
esta a pergunta chave: vocé sabe onde esta colocando sua energia?

Nesta secdo, vamos explorar conceitos praticos e académicos que
vdo ajudar vocé a melhorar sua autogestdo e aumentar sua
produtividade, de uma forma leve e aplicada ao seu dia a dia. Pronto
para descobrir como fazer mais com propésito?

Conceitos de
Autogestao

Autogestdo vai além de simplesmente “dar conta das suas tarefas”.
Trata-se de um conceito ligado a autorrequlacdo e a inteligéncia
emocional - duas areas amplamente discutidas na psicologia
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organizacional. Mas o que isso significa? Em poucas palavras, é a
capacidade de vocé gerenciar suas emocdes e acdes para alcancgar
resultados eficazes, sem precisar de uma supervisdo externa
constante. E isso é poderoso!

Pense por um momento: vocé é capaz de identificar o que é
prioridade na sua semana? Sabe equilibrar seu tempo entre tarefas
urgentes e aquelas que sdo importantes, mas que sempre acabam
ficando para depois? Se isso soa desafiador, fique tranquilo - aqui
estdo algumas dicas praticas para melhorar sua autogestao:

o Defina suas prioridades: Comece perguntando a si mesmo: “O que
realmente importa esta semana?” Estabelecer de 3 a b prioridades
principais ajuda a direcionar sua atencdo para o que traz mais
impacto.

o Use listas de tarefas com inteligéncia: Muitos falam de listas de
tarefas, mas o segredo € ndo torna-las interminaveis. Divida suas
tarefas em blocos menores e tenha sempre clareza sobre o que é
mais importante para o dia.

e« Aprenda a dizer nao: Um dos maiores desafios da autogestéo é
saber rejeitar o que ndo contribui para seus objetivos principais.
Dizer “ndo” de forma estratégica é, na verdade, uma maneira de
dizer “sim” ao que mais importa.

Académicos como Daniel Goleman', pioneiro no estudo da
inteligéncia emocional, destacam que a autogestdo envolve
autocontrole, adaptabilidade e foco nos resultados. Em um mundo
repleto de distracdes, essas habilidades s&o essenciais para se
manter produtivo e eficiente.

"Inteligéncia Emocional -
https://www.amazon.com.br/Intelig%C3%AAncia-emocional-Daniel-Goleman/dp/8573020806
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Produtividade nédo é s6 sobre “fazer”, mas sobre fazer bem feito.
Economistas como Peter Drucker? definem produtividade como o
“equilibrio entre eficiéncia e eficacia® E como isso se aplica no seu
dia a dia? Simples: eficiéncia é fazer algo da forma certa; eficacia é
fazer a coisa certa. Produtividade acontece quando vocé conseque
unir os dois.

Aqui vao algumas praticas que podem transformar a sua forma de
trabalhar:

e Técnica Pomodoro: Ja experimentou trabalhar em ciclos de
tempo? O método Pomodoro é uma técnica que envolve trabalhar
focado por 25 minutos e fazer uma pausa de 5 minutos. Isso ajuda
a evitar a fadiga mental e a manter sua mente afiada ao longo do
dia.

o Elimine distragdes: Estudos mostram que leva, em média, 20
minutos para se recuperar de uma distragdo (Gloria Mark,
pesquisadora da Universidade da Califérnia®). Portanto, minimizar
interrupgdes, como notificagdes e redes sociais, € fundamental
para garantir uma produtividade sustentada.

 Blocos de tempo no calendario: Separe periodos especificos do
dia para realizar suas principais atividades. Dessa forma, vocé
“bloqueia” o tempo para se concentrar no que € mais importante,
sem perder de vista seus compromissos.

20 Gestor Eficaz - https://www.amazon.com.br/Gestor-Eficaz-Peter-F-Drucker/dp/8521611129
3 The Cost of Interrupted Work: More Speed and Stress - https://ics.uci.edu/~gmark/chi0O8-mark.pdf
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O método Getting Things Done (GTD)?, desenvolvido por David Allen,
revolucionou a forma como muitas pessoas € empresas gerenciam
suas atividades. O GTD parte de uma premissa simples: quanto menos
coisas vocé precisa manter na mente, mais espacgo tera para ser
criativo e produtivo.

Aqui esta o resumo pratico de como aplicar o GTD:

1. Capturar: Sabe aquele pensamento que surge no meio de uma
tarefa e acaba tirando o seu foco? Capture tudo - ideias, tarefas,
compromissos - em um sistema de confianga (pode ser um
caderno ou um app). Isso vai tirar o peso de lembrar de tudo da sua
cabeca.

2. Esclarecer: Olhe para o que capturou e pergunte-se: isso demanda
uma acado? Se sim, qual é a préoxima etapa? Isso vai ajudar a tornar
tudo mais claro e gerenciavel.

3. Organizar: Agrupe suas tarefas em cateqgorias que fagcam sentido
para vocé. Pode ser “coisas para fazer hoje”, “pendéncias da
semana” ou até mesmo “ideias futuras”.

4. Refletir: Faca uma revisdo semanal das suas listas e projetos. Quais
prioridades mudaram? O que esta faltando? A revisdo constante
mantém vocé no controle.

5. Engajar: Agora que tudo esta capturado, esclarecido e organizado,

4 A Arte de Fazer Acontecer -
https://www.amazon.com.br/arte-fazer-acontecer-Estrat%C3%A9qgias-produtividade/dp/8543102812
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€ hora de focar na execucgéo. Vocé ndo precisa mais se preocupar
com o que deve fazer em sequida - tudo esta no seu devido lugar.

O GTD n&o é apenas uma técnica de produtividade, mas uma forma de
liberar espago mental para aquilo que realmente importa. Aplicando
esses principios, vocé vai perceber que produzir mais ndo € sobre
estar sempre ocupado, mas sim sobre estar focado no que gera valor.

Antes de colocarmos tudo isso em pratica, vale lembrar:
produtividade ndo € algo que acontece da noite para o dia. Assimilar
esses conceitos é um processo que exige paciéncia e,
principalmente, autoconhecimento. Cada pessoa tem seu proprio
ritmo e forma de trabalhar, e 0 que funciona para uns pode nado ser
tdo0 eficiente para outros. Por isso, a reflexdo é fundamental.

Tire um momento para pensar: como vocé tem gerido seu tempo e
suas prioridades? Onde estdo suas maiores dificuldades? E, acima de
tudo, quais dessas praticas ressoam mais com o seu estilo de
trabalho? Ao refletir sobre isso, vocé estara pronto para aplicar esses
métodos de forma personalizada e consciente, garantindo que a
mudanga na sua rotina seja sustentavel e verdadeiramente
transformadora.

Agora, que tal darmos o préoximo passo e comecgar a aplicar essas
ideias? Vamos juntos!



GOOGLE AGENDA:
ORGANIZANDO SUA
ROTINA PASSO A PASSO
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Google Agenda:
Organizando sua
rotina passo a passo

Vocé ja teve aquela sensacdo de que o dia simplesmente escapou, e
suas tarefas ficaram para tras? Todos nds ja passamos por isso. Mas
a boa noticia é que existe uma ferramenta simples e poderosa que
pode te ajudar a organizar melhor o seu tempo: o Google Agenda.

Nesta secdo, vou te quiar, passo a passo, desde a criagdo da sua
conta até a organizagdo de eventos e tarefas. E o melhor: além do
texto, vocé podera acessar videos explicativos e QR Codes que te
levardo diretamente para os tutoriais em video. Vamos juntos?

Criando uma
conta no Google

Vamos comecgar do basico: criar sua conta no Google. Sem essa
conta, ndo consequimos acessar o Google Agenda. Entdo, respire
fundo e siga os passos abaixo.
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1. Acesse o site do Google: Abra seu navegador e va até
www.accounts.google.com.

2. Clique em *“Criar conta”: Vocé vera a opgédo “Criar conta” logo na

tela inicial. Clique nela.

3. Preencha suas informagdes: Aqui, € s inserir seu nome, e-mail e
criar uma senha. Ndo se preocupe, esse processo € rapido e sequro.

2> C @ accounts.googie.com| ) I\@ Visitante}l
J =
Fazer login Criar uma conta do Google

Use sua Conta do Google Insira seu nome

{ E-mail ou telefone { Nome

Esqueceu seu e-mail?

Sobrenome (opcional)

N3o esta no seu computador? Use o modo visitante para fazer login
com privacidade. Saiba mais sobre como usar o Modo visitante

Proxima

Se preferir, vocé pode escanear o QR
Code ao lado e assistir a um video
rapido de como fazer isso. E pronto,
agora vocé ja tem sua conta no Google!
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Criando eventos
no Google Agenda

Agora que vocé tem sua conta, € hora de colocar sua agenda para
trabalhar a seu favor. Vamos criar o seu primeiro eventol!

1. Abra o Google Agenda: Acesse Google Agenda® e faca login com a
conta que acabou de criar.

2. Clique em *“Criar”: No canto superior esquerdo, vocé vera o botéo
“Criar”. Clique nele para iniciar um novo evento.

3. Insira os detalhes do evento: D& um nome ao seu evento, defina a
data, o horario e, se quiser, adicione uma descricdo ou convide
outras pessoas.

o e an SEG. TER. QUA, QUI. SEX. SAB.

®‘ C|— Criar -) - .

}Adicionar titulo

G 9
a setembro de 2024 < > Evento Tarefa Agendamento de horarios (D)

Pesquisa Maps
D s T Q Q S S Sexta-feira, 27 de setembro  11:30pm - 12:30am
Séabado, 28 de setembro

e
Conta
n ' a 1 2 3 4 5 ] 7 Fuso hordrio - Ndo se repete

Encontrar um horario

@

( YouTube Play Noticias 8 2 10 11 12 13 14
2, Adicionar convidados
® 15 16 17 18 19 20 21
M o & .
22 23 24 25 26 27 28 © ad local
Gmail Meet Contatos IGienaiogs
29 30 1 2 3 4 5 =  Adicionar descri¢do ou um anexo do Google Drive
L E &( 6 7 8 9 10 1 12 g Seunome

Ocupado - Visibilidade padrao - Notificar 30 minutos antes

Drive Agenda Tradutor

2, Pesquisar pessoas

. a l Mais opgdes m

Esse processo é simples, mas faz toda a diferenga na organizagéo do
seu dia.

® https://calendar.google.com/



Guia Pratico de Produtividade e Autogestéo

Se preferir  assistir ao video
demonstrando essa etapa, basta
escanear o QR Code ao lado.

Criando tarefas

no Google Agenda

por David Montalvdo Junior

Agora que vocé ja sabe como criar eventos, vamos avangar um pouco

mais e organizar suas tarefas diarias. No Google Agenda, vocé pode

criar tarefas e marcar como concluidas conforme avanga no seu dia.

1. No menu lateral, selecione “Tarefas”: Ao lado esquerdo da sua tela

do Google Agenda, vocé vera a opcao “Tarefas”. Clique nela.

2. Adicione uma nova tarefa: Clique no botédo “+” para adicionar uma

nova tarefa. Escreva o que precisa fazer, e se quiser, defina uma

data e hora para te ajudar a manter o foco.

3. Marque como concluido: Assim que finalizar a tarefa, € sé marcar

como concluida!l Essa pequena vitéria visual pode ser mais

satisfatdria do que parece.

o e Adicionar titulo
‘ I— Criar ~ ’ Frente
27 set. 2024 12:00am

O Noserepete

t Tarefa Agendamento de horarios ()

Adicionar uma descrigdo

Evento

Agendamento de horarios

My Tasks ~

©

Conexao Criativa - RUAH

/7 m X

Sexta-feira, 27 de setembro

5:30pm
Marcar como concluida

My Tasks
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Se quiser um video demonstrando
como criar e organizar suas tarefas no
Google Agenda, escaneie o QR Code.

Criando e compartilhando
seu calendario

Agora que vocé ja esta organizando seus eventos e tarefas, que tal
compartilhar seu calendario com colegas de trabalho ou familia? Isso
facilita a coordenacdo de horarios e compromissos.

1. Acesse as configuragdes do calendario: No lado esquerdo, clique no
calendario que deseja compartilhar e selecione “Configuracdes e
compartilhamento”.

2. Adicionar pessoas: No campo “Compartilhar com pessoas
especificas”, insira o e-mail de quem vocé deseja convidar para
visualizar ou editar o calendario.

3. Defina as permissdes: Escolha se a pessoa pode apenas visualizar
ou também editar seus eventos.

0" SEG. .
Configuragdes
l. Criar ~ 1 set. 2 ¢
o cor
eral
i

Setembro de 2024 < 2

5555555
5 16 17 18 19 20
2 3 2 a % (27
29 . 1 2 3 4
£, Pesquisar pessoas

Minhas agendas
Seu nome
Aniversarios

Tarefas

23
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Compartilhar com pessoas especificas

usuario1234@gmail.com

Permissdes

Ver apenas os niveis disponivel/ocupado (ocultar detalhes) -

Ver apenas os niveis disponivel/ocupado (ocultar detalhes)
Mais detalhes de todos os eventos
Fazer alteragbes nos eventos

Fazer alteragbes e gerenciar compartilhamento

Se tiver duvidas, o video com o passo a
passo esta disponivel através do QR
Code ao lado.

Verificando
disponibilidade

Um dos grandes trunfos do Google Agenda é poder ver a
disponibilidade de outras pessoas antes de marcar uma reunido. Isso
pode evitar aqueles desencontros de agendas e facilitar a
organizacéo.

1. Criando um evento: Ao criar um novo evento, clique em “Adicionar
convidados” e insira o e-mail das pessoas que gostaria de convidar.

2. Verificar disponibilidade: O Google Agenda vai mostrar
automaticamente os horéarios disponiveis de acordo com a agenda
dos participantes. Vocé pode ajustar a reunido conforme essas
sugestodes.
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H=< Criar Conexao Criativa - RUAH

Evento Tarefa Agendamento de horarios (D

Setembro de 2024 < >

(®  Sextafeira, 27 de setembro  5:30pm - 8:00pm

D S T Q Q S S [ piainteiro  Fuso horério
1 2 3 4 5 6 7 N&o serepete ~

8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 o Foeneien

22 24 25 26 27 28 Seu nome

29 30 1 2 4 O De;vidiJunior'

Horarios sugeridos

2, Pesquisar pessoas

E claro, para ver um tutorial em video,
basta escanear o QR Code.

Pronto para organizar
sua agenda?

Agora que vocé ja sabe o basico, esta na hora de colocar em pratical
Experimente criar seus primeiros eventos e tarefas, e veja como o
Google Agenda pode ser um grande aliado para otimizar seu tempo.
Se precisar de mais ajuda, os videos estdo a disposicdo para te guiar
em cada etapa, e vocé pode voltar aqui sempre que quiser.

Vamos conhecer um pouco mais sobre a Inteligéncia Artificial

Generativa e como ela podera contribuir para sua rotina produtiva?!




CHATGPT E IA GENERATIVA:
POTENCIALIZANDO SUA
PRODUTIVIDADE
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ChatGPT e lA
Generativa:
Potencializando
sua produtividade

Vocé ja ouviu falar de Inteligéncia Artificial Generativa? N&do se
preocupe, o conceito pode parecer complexo, mas eu vou te explicar
de maneira simples e pratica. A IA Generativa € um tipo de inteligéncia
artificial que cria conteudo novo - seja texto, imagens, videos ou até
musica - com base em padrdes aprendidos.

Pense nela como uma assistente que pode te ajudar a escrever
textos, organizar tarefas e até gerar ideias criativas. E o ChatGPT é
uma das ferramentas mais poderosas dessa tecnologia.

OqueéGPTe
como funciona?

O GPT (Generative Pre-trained Transformer) é um modelo de
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linguagem que entende e gera textos com base em grandes

quantidades de dados. No caso do ChatGPT, ele pode te ajudar com

varias tarefas, como rediqgir e-mails, organizar ideias e resolver

problemas, tudo por meio de conversas naturais. Mas existem

diferentes versdes de GPT, e é importante entender as diferencas

entre elas.

Aqui esta o que vamos aprender juntos:

Existem duas principais versdes de GPT que vocé pode encontrar no

ChatGPT: o GPT-40 e o ol-preview. Ambos tém suas vantagens, e é

importante saber qual usar de acordo com suas necessidades:

GPT-40: Ideal para tarefas que envolvem ferramentas como
analise de dados, navegagdo na web e uploads de arquivos. Ele
oferece uma experiéncia mais ampla, combinando texto, audio,
imagens e mantendo o contexto em conversas mais longas
(OpenAl Help Centers®).

oll-preview: Especialmente util em tarefas de raciocinio
complexo, como matematica avancada, codificagcdo e
estratégias educacionais. Seu foco estd em dividir grandes
problemas em partes menores, oferecendo respostas
detalhadas e precisas (TextCortex?).

 https://help.openai.com/en/articles/9824965-using-openai-o1-models-and-gpt-4o-models-on-chatgpt
7 https://textcortex.com/post/openai-ol1-vs-gpt-4o0
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Critério

Desempenho
em raciocinio

ChatGPT 40

Bom para tarefas gerais, mas
menos eficaz em raciocinios
complexos

por David Montalvdo Junior

o'l-preview

Superior em tarefas de raciocinio
avangado, como matematica e fisica.
Usa “chain-of-thought” para dividir e
resolver problemas complexos em
etapas

Oferece acesso a

N&o tem acesso a essas ferramentas.

de memoria

em interagdes longas

Uso de ferramentas como navegagéo Focado no raciocinio profundo e né&o
ferramentas web, uploads de arquivos, na utilizagdo de ferramentas
visdo e voz complexos externas
C idad Tem suporte para memoria,
apacidade permitindo manter o contexto Nao tem suporte para memoaria

Compatibilidade
com anexos

Suporta uploads de arquivos
para processamento e andlise

Nao suporta uploads de arquivos

Uso para
programagao

Bom em codificagéo, mas
inferior ao ol-preview em
tarefas mais complexas

Exceléncia em programagéo
complexa, 6timo para depurar e gerar
codigo eficiente

Contexto de
entrada

Suporta contextos amplos
(32k tokens) para entrada e
saida de dados

Igual ao ChatGPT 40 em termos de
tamanho de contexto

Sequrangae
alinhamento

Moderado nas regras de
seguranga e politicas de
alinhamento

Tem pontuagdo mais alta em termos
de seguranga, com mecanismos
avancados de seguranga baseados
em raciocinio

Mais acessivel em termos de

Consideravelmente mais caro em

preferéncias humanas para
tarefas mais complexas

Custo custo, especialmente em
versdes pagas como GPT-4 termos de tokens de entrada e saida
Plus
Bom desempenho geral em
Preferéncia jcextgs e programagéo, mas Preferido em avaliagées humanas
do usuario inferior ao o’l-preview em para tarefas complexas, como

escrita avangada e provas de légica

Casos de uso
recomendados

\

Ideal para quem precisa de
uma |IA versatil e com acesso a
ferramentas para diversas
tarefas

Recomendado para tarefas que
exigem raciocinio complexo, como
programacéo, fisica avangada, ou
explicagdes detalhadas de conceitos

J
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Se vocé quer entender melhor qual GPT se
adapta ao seu caso, escaneie o QR Code e
assista ao video que preparamos.

Criando sua
conta no ChatGPT

Agora que vocé entendeu as diferengas, que tal criar sua conta no
ChatGPT?

1. Acesse o site do ChatGPT: V4 até chat.openai.com.

2. Clique em “Sign Up” e preencha seus dados.

& C @ chat.openai.com )( Visitante)l

& c @ chat.openai.com e ) (@ Visitante ) :

@ ChatGPT 4o mini @

©

Escreva uma mensagem Crie uma rotina matinal

pedindo a um amigo para ir junto a um casamento

a aumentar minha produtividade

Planeje um dia para cuidar da mente Escreva um script em Python

e me ajudar a relaxar automatizando relatérios didrios por e-mai

Mensagem ChatGPT
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Se preferir, escaneie o QR Code para ver um
tutorial em video.

Engenharia de Prompts:
o segredo para obter
melhores resultados

Agora, vamos falar sobre um conceito essencial: engenharia de
prompts. Um "prompt” é a pergunta ou comando que vocé da ao
ChatGPT. A chave para obter respostas precisas esta em como vocé
formula esse comando.

Aqui estdo algumas dicas para criar prompts mais eficazes:

1. Seja claro e direto: Perguntas objetivas geram respostas mais
precisas. Por exemplo, ao invés de pedir "Escreva um texto sobre
marketing”, tente algo como “Escreva um paragrafo sobre a
importancia do marketing digital para pequenas empresas.”

2. Divida o problema em partes: Se o seu pedido for muito complexo,
divida-o em etapas. Isso facilita para o ChatGPT e garante que vocé
tenha respostas detalhadas para cada parte do problema.

3. Use exemplos: Quando possivel, inclua exemplos no seu prompt.
Isso ajuda o0 modelo a entender o formato ou estilo que vocé deseja.



Guia Préatico de Produtividade e Autogestéo por David Montalvdo Junior

Prompt Bom:

Objetivo: Gerar um plano de agdo para a equipe de marketing de uma empresa de tecnologia.
Contexto: A equipe esta langando um novo produto de software e precisa planejar a estratégia de
marketing para os préximos trés meses. Eles querem focar em campanhas digitais, utilizando redes
sociais, SEQ, e e-mail marketing.

Expectativa; O plano deve incluir objetivos claros, uma linha do tempo para as campanhas, e KPIs para
medir o sucesso,

Fonte: Basear-se nas melhores praticas de marketing digital utilizadas por empresas de tecnologia,

Prompt: "Crie um plano de marketing de trés meses para uma empresa de tecnologia que estd
langando um novo software. A estratégia deve focar em campanhas digitais, incluindo redes
sociais, SEQ e e-mail marketing. Cada etapa deve ter objetivos claros, uma linha do tempo para
as campanhas, e KPls definidos para medir o sucesso. Baseie o plano nas melhores praticas de
empresas de tecnologia bem-sucedidas.”

Prompt Ruim:

“Crie um plano de marketing para lancar um novo software.”

Outro Prompt Bom:

Objetivo: Melhorar a produtividade diéria.

Contexto: Um profissional auténomo estd buscando formas de organizar seu tempo e suas tarefas
utilizando ferramentas de produtividade como Google Agenda e o métado Pomodoro.

Expectativa: Uma sugestdo de cronograma diario que balanceie trabalho e pausas, com dicas de como
utilizar o Google Agenda e a técnica Pormodoro.

Fonte: Técnicas comprowvadas de produtividade, como o método Pomodoro & o uso da Google Agenda.

Prompt: "Sugira um cronograma didrio para um profissional autbnomo que deseja aumentar
sua produtividade. Inclua pausas usando a técnica Pomodoro e mostre como organizar as
tarefas no Google Agenda. A sugestao deve equilibrar o tempo de trabalho com pausas
regulares, e considerar um hordrio flexivel para tarefas criativas.”

Prompt Ruim:

"Como melhorar minha produtividade?"
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Prompt Bom (Produtividade e Gestio Agil):

Objetivo: Criar um plano de sprints ageis para uma equipe de deservolvimento de software.
Contexto: A equipe esta desenvolvendo um novo aplicativo e deseja organizar o trabalho em ciclos de
sprints de duas semanas, utilizando metodologias ageis, O time é composto por cinco desenvolvedores
e precisa definir tarefas especificas, priorizar o backlog, e entregar funcionalidades chave a cada sprint
Expectativa: O plano deve incluir uma lista de tarefas, a priorizagdo do backlog, e definir como seréa
feita a revisdo de sprint ao final de cada ciclo.

Fonte: Utilize praticas recomendadas de Scrum e métodos dgeis para equipes de desenvolvimento de

software,

Prompt: "'Crie um plano de sprints dgeis para uma equipe de cinco desenvolvedores que esta
criando um novo aplicativo. Cada sprint terd duracio de duas semanas. O plano deve incluir a
divisdo de tarefas principais, a priorizacdo do backlog, e uma estratégia de revisdo ao final de
cada sprint. Baseie-se nas melhores préticas de Scrum e em métodos dgeis para equipes de
desenvolvimento de software.”

Prompt Ruim:

"Me ajude a organizar um sprint.”

Se quiser ver na pratica como melhorar
seus prompts, basta escanear o QR
Code para assistir ao tutorial em video.

Praticas produtivas
para uso do ChatGPT

Por fim, vamos explorar algumas maneiras praticas de usar o ChatGPT
no seu dia a dia para aumentar sua produtividade. Aqui estédo algumas
ideias:
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1. Redagao de e-mails: Precisa enviar um e-mail rapido, mas nédo sabe
como comecgar? O ChatGPT pode te ajudar a criar um rascunho.

2. Planejamento de projetos: Quer organizar suas ideias? VVocé pode
usar o ChatGPT para criar listas de tarefas, cronogramas e até
mesmo brainstorming de novas ideias.

3. Resolugao de problemas: O ChatGPT & &timo para ajudar vocé a
analisar problemas e encontrar solugdes criativas. Tente usar a
ferramenta para discutir um desafio que vocé esta enfrentando e
veja as sugestdes que ele pode oferecer.

1. Redacao de e-mails

Cendrio: Vocé precisa enviar um e-mail rapido, mas ndo sabe como comegar.

Como o ChatGPT pode ajudar: O ChatGPT pode te ajudar a criar rascunhos de e-mails, seja para
contextos profissionais ou informais. Ele pode sugerir uma estrutura, o tom apropriado, e até revisar o

que VOCE escrevel,

Exemplo de conversa:

Vocé: Preciso enviar um e-mail formal para um cliente agradecendo pela reuniio de hoje e
confirmando nosso préximo encontro. Pode me ajudar com um rascunho?

ChatGPT: Claro! Aqui estd um exemplo:

"Prezado [Nome do Cliente],

Agradeco imensamente pela reunido de hoje. Foi muito produtivo discutirmos as
oportunidades de colaboracdo e os préximos passos do projeto.

Conforme combinamos, nosso préximo encontro estd agendado para [data e hora]. Caso haja
alguma necessidade de ajuste, por favor, me avise.

Atenciosamente, [Seu Nome]"
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2. Planejamento de Projetos

Cendrio: Vocé esta iniciando um projeto e quer organizar suas ideias,

Como o ChatGPT pode ajudar: © ChatGPT pode sugerir listas de tarefas, cronogramas, identificar
prioridades e até fazer brainstorm de ideias. Ele pode te ajudar a dividir o projeto em etapas

gerenciaveis,

Exemplo de conversa:

Vocé: Estou comecando um projeto para desenvolver um novo site. Pode me ajudar a planejar
as etapas e criar uma lista de tarefas?
ChatGPT: Claro! Aqui estao as principais etapas para o desenvolvimento do site:

1. Definir Objetivos: Quais sdo os principais objetivos do site? (ex.: aumentar vendas,
promover contetido)

2. Pesquisa de Mercado: Estudar concorrentes e definir o pablico-alvo.
3. Estruturacdo: Criar o wireframe e o mapa do site.

4. Design: Desenvolver o layout e a interface do usudrio.

5

. Desenvolvimento: Codificar o site com HTML/CSS/JavaScript, ou usar um CMS como
WordPress.

6. Testes: Verificar a funcionalidade, responsividade e usabilidade.

7. Lancamento: Fazer o lancamento oficial e divulgar.

3. Resolugao de Problemas

Cenario: \Vocé esta enfrentando um desafio no trabalho ou em um projeto e precisa de novas ideias ou

uma solugdo criativa.

Como o ChatGPT pode ajudar: O ChatGPT pode te ajudar a analisar o problema, apresentar diferentes

perspectivas e sugerir solugdes criativas. Ele também pode fornecer insights e estratégias.

Exemplo de conversa:

Vocé: Estou tendo dificuldade em gerenciar as tarefas de uma equipe remota, o fluxo de
comunicacdo estd lento e isso estd afetando a entrega do projeto. Alguma sugestao?
ChatGPT: Entendo o desafio. Aqui estdo algumas sugesties que podem ajudar:

1. Ferramentas de Comunicacdo: Considere usar uma ferramenta como Slack ou Microsoft
Teams para manter a comunicagao mais agil e centralizada.

2. Reunides Didrias de Check-in: Agende pequenas reunides didrias de 15 minutos para que
cada membro da equipe atualize o status de suas tarefas.

3. Plataforma de Gestao de Projetos: Utilize ferramentas como Trello ou ClickUp para
gerenciar o progresso das tarefas e manter todos alinhados sobre prazos e prioridades.

4. Defina Expectativas Claras: Estabeleca prazos claros e rotinas de comunicacdo para evitar
mal-entendidos.
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4. Criacao de Planos de Desenvolvimento Pessoal

Cendrio: Vocé quer melhorar sua produtividade ou organizar seu desenvolvimento pessoal,

Como o ChatGPT pode ajudar: O ChatGPT pode sugerir rotinas e praticas para aumentar a

produtividade, definir metas SMART e até recomendar ferramentas para organizagio.

Exemplo de conversa:

Vocé: Quero criar um plano de desenvolvimento pessoal focado em melhorar minha gestao de
tempo e produtividade. Pode me ajudar a comegar?
ChatGPT: Claro! Vamos comecar com algumas etapas basicas:

1. Estabeleca suas Metas: Quais sao seus principais objetivos? (ex.: concluir projetos mais
rdpido, reduzir o tempo gasto em tarefas administrativas)

2. Planeje seu Dia: Divida o tempo de trabalho em blocos utilizando a técnica Pomodoro,

reservando intervalos requlares.

3. Use uma Ferramenta de Organizacdo: Google Agenda ou Todoist podem ajudar a organizar

tarefas e definir lembretes.

4, Avaliacio Semanal: Reserve um tempo no final de cada semana para revisar suas
conquistas e identificar dreas de melhoria.

Se quiser explorar mais maneiras de usar o
ChatGPT, ndo se esquega de conferir o video
através do QR Code.

Tabela de IA Generativa

Além do ChatGPT, existem varias outras |IAs generativas que podem te
ajudar em diferentes areas, desde criar imagens até gerar videos.
Abaixo esta uma tabela com algumas das principais ferramentas
disponiveis:
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TIPO DE GERACAO

por David Montalvdo Junior

LINK

ChatGPT Texto chat.openai.com
DALLE 3 Imagem openai.com/dall-e-3
Runway Gen-2 Video runwayml.com
DeepAl Texto e Imagem deepai.org
Synthesia Video synthesia.io
HeyGen Video heygen.com
MindMeister Mapa Mental mindmeister.com
GitHub Copilot Cdédigo github.com/features/copilot
Claude Texto anthropic.com
Gemini Texto

google.com/intl/en_us/gemini )

Essa tabela traz uma visdo clara das ferramentas
que vocé pode usar, dependendo do tipo de
conteudo que precisa gerar. Se quiser ver tutoriais
especificos sobre alguma delas, basta escanear o

QR Code ao lado.

Agora vocé ja conhece as principais diferencas entre os modelos de

GPT e tem acesso a uma lista de |1As generativas para explorar. Vamos

explorar um modelo que permita adotarmos uma rotina de

autogestédo e produtividade no préximo capitulo?



CONSTRUINDO UMA
ROTINA PRODUTIVA:
VOCE E SEU TEMPO
COMO ALIADOS
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Construindo uma
rotina produtiva:
Voceé e seu tempo
como aliados

“Se 0 machado esta cego e sua lamina nao
for afiada, é preciso golpear com mais forga;
agir com sabedoria assegura o sucesso.”
(Eclesiastes 10:10)

Essa passagem reflete perfeitamente o que vimos até agora. Ao longo
deste e-book, vocé foi apresentado a diversas ferramentas para afiar
sua “amina”: organizamos conceitos sobre produtividade, mostramos
como o Google Agenda pode ser uma grande aliada, e até exploramos
o poder da IA Generativa, como o ChatGPT, para otimizar seu tempo.
Mas de que adianta ter todas essas ferramentas se a base, a gestéo
do seu proéprio tempo, ainda ndo estiver sdlida?

Agora que vocé chegou até aqui, € hora de dar mais um passo:
transformar tudo o que aprendeu em agéo pratica. Vamos te quiar
para que vocé construa uma rotina que funcione para vocé. E néo se
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preocupe, vocé ndo estd sozinho nessa - vamos caminhar juntos,
usando o modelo RUAH, com o apoio de técnicas como Timebox,
Planejamento Semanal, e até o uso do ChatGPT como parceiro no
processo.

A autogestao pode ser um grande desafio. Sabemos como é facil se
perder em meio as demandas do trabalho, da vida pessoal, e de
projetos paralelos. Por isso, o modelo RUAH de autogestdo e
produtividade foi pensado para ajudar vocé a transformar esse
problema em combustivel para a acdo. E isso comeca com o
entendimento de que o tempo é seu aliado, € ndo inimigo.

Ao longo deste processo, vocé vera que a chave estd na combinacgao
entre o Timebox, o Planejamento Semanal, e o uso de ferramentas que
permitem a execucdo com foco. Agora, vamos construir umarotina de
sucesso.

O Timebox é uma técnica que transforma seu dia em blocos de tempo
bem definidos, dedicados a tarefas especificas. A ideia é simples: ao
invés de deixar seu dia aberto para interrupgdes, vocé delimita um
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tempo certo para cada atividade, e se compromete com essa tarefa
durante aquele periodo.

1. Defina suas principais atividades: Liste as tarefas mais importantes
da sua semana. Isso ajudara a priorizar o que realmente faz
diferenca no seu dia a dia.

2. Crie seus Timeboxes: Para cada atividade, defina blocos de tempo
especificos. Isso pode ser 1 hora para um projeto, 30 minutos para
revisar e-mails, ou até 2 horas para estudo.

3. Quebre o Timebox em atividades menores: Dentro de cada bloco,
divida em pequenas agdes que vocé pode concluir de forma
sequencial. Isso ajuda a manter o foco e evita sobrecarga.

= [ Agenda Wie ¢ > Set.—out 2024 QO @ B seww- M @ #H RUAH @
29 30 1 2 3 4 5

¢ 7 1 3 wnom

Exemplo de como aplicar o Timebox no planejamento diario.
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Usando o Planner antes
do Google Agenda

Antes de inserir todas as tarefas no Google Agenda, que tal comecar
no papel? Um dos segredos para uma boa organizagdo é primeiro
colocar as ideias no papel. Usar um planner semanal fisico ajuda vocé
a tirar tudo da mente e visualizar sua semana de forma clara. Peque
seu planner semanal e liste suas metas, suas tarefas, e seus blocos de
tempo para cada uma. Isso permite que vocé ajuste e reorganize de
maneira mais intuitiva.

S6 depois de passar suas ideias para o papel, transfira para o Google
Agenda. Assim, vocé garante que nada fique de fora e que sua
organizagédo digital esteja em sintonia com suas prioridades.

RUAH ““ _ pLANEIAMENTO SEMANAL

Segunda D Terga C] Quarta [:] Quinta D Sexta D Sabado C]

Domingo D

& Prioridades @ Principais Atividades Q Insights Criativos

MOTIVAGAO E INSPIRAGAO

Joooo

@osoprocriative @
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Encontros consigo mesmo:
Planejamento Semanal

A forca do modelo RUAH vem da préatica do Planejamento Semanal.
N&o & apenas sobre planejar o que fazer, mas quando e como fazer. E
para isso, 0os encontros consigo mesmo sdo essenciais. Vamos
construir isso juntos:

©® Estabeleca suas metas semanais.
ENCONTRO DE Separe um tempo .no domi-ngo para
se sentar e planejar os Timeboxes
PLANEJAMENTO para cada dia. Esse é o momento de
definir o que realmente importa.

=\\[e0)iizieln)\z1ls) @  Todos os dias, reserve 10-15 minutos

O RAIAR DO SOL para rgvisar e. ajustar os Timeboxe§
do dia. Reflita sobre o que ¢
prioridade, o que pode ser ajustado,
e como seu dia sera conduzido. Um
café e uma olhada na sua agenda
pode transformar seu comego de
dia.

slapzieH=e AN\ el @  No final de semana, revise o que deu

FINAL DE SEMANA certo e o que pode ser melhorado.
Esse processo de autoavaliagao vai
te ajudar a refinar seu planejamento
para a proxima semana.
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Encontro de Planejamento\ Encontro Diario \

* Revisite sua agenda
do dia;

» Estabelega suas prioridades
e metas;

» Defina suas principais atividades;

* Crie os seus TIMEBOX, indicando
tempo para conclusédo das suas

* Quebre os TIMEBOX
em atividades;

prioridades. » Estabelega uma rotina
de foco (pomodoro) e
recompensas. j
Retrospectiva \
* Revisite suas prioridades
e metas;

» Estabelega recompensas pelas
entregas da semana;

* Avalie pontos de melhoria
individuais e do processo. J

Usando o ChatGPT
no planejamento

Agora, vamos incorporar uma ferramenta que pode ser um divisor de
aguas na sua produtividade: o ChatGPT. Vocé sabia que ele pode te
ajudar a planejar sua semana®?

Aqui estdo algumas maneiras de usar o ChatGPT no seu processo de
planejamento:

« Organizacao de tarefas: Ndo sabe por onde comecar? Pergunte ao
ChatGPT! Ele pode te ajudar a estruturar suas tarefas e até sugerir
maneiras de organiza-las de forma mais eficiente.



Guia Préatico de Produtividade e Autogestéo por David Montalvdo Junior

e Definicdo de metas: Use o ChatGPT para criar listas SMART
(especificas, mensuraveis, atingiveis, relevantes e com prazo) para

suas metas semanais.

e Sugestdes de melhorias: Ao final de cada semana, peca ao ChatGPT
para te ajudar na revisdo do que deu certo e onde vocé pode

melhorar no seu planejamento.

Usudrio: Preciso organizar minha semana, com foco em produtividade. Tenho reunides, projetos para

desenvolver, e gostaria de reservar tempo para revisio. Pode me ajudar a criar um planejamento

semanal?

ChatGPT: Claro! Aqui estd uma sugestdo de planejamento semanal:

Segunda-feira:

e 0%:00-

.

Ter¢a-feira:

e 0900-

10:00 -

13:00 -

14:00 -

16:00 -

10:00 -

12:00 -

14:00 -

16:00 -

10:00: Revizdo de metas semanais e organizacdo de tarefas

12:00: Trabalho focado em Projetos A e B (use a técnica Pomodora)
14:00: Reunides de equipe

16:00: Desenvolvimento do Projeto A

17:00: Resposta a e-mails e pendéncias administrativas

10:00: Reunido com o time sobre andamento dos projetos
12:00: Desenvolvimento do Projeto B

14:00: Revisdo de tarefas e ajustes de prioridades

16:00: Sessdo de brainstorming (novas ideias)

17:00: Feedback e comunicago corla equipe

Exemplo de uma interagcédo com o ChatGPT para planejamento semanal

Transformando
autogestao em acao

Ao longo desta jornada, o problema da autogestdo se transformou
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em agao concreta por meio do modelo RUAH. Agora, com todas essas
ferramentas em maos, é hora de aplicar o Timebox, o Planejamento
Semanal e usar o ChatGPT como um aliado para otimizar sua rotina.

Eu realmente espero que este e-book te ajude a implementar praticas
mais eficazes e produtivas na sua rotina diaria. No inicio, dedicar
tempo e esforgco para sequir cada um dos passos pode parecer
desafiador, e talvez vocé se sinta sobrecarregado com tantas
mudancas. Mas lembre-se: a repeticdo é o segredo. Com o tempo,
essas praticas se tornardo automaticas, e vocé vera como o
planejamento e a autogestdo, baseados no modelo RUAH, irdo
transformar sua rotina.

A jornada pode parecer longa, mas a cada pequeno passo, vocé
estara se aproximando de uma vida mais organizada e produtiva,
capaz de transformar desafios em oportunidades. Continue
praticando, ajustando e se permitindo melhorar um pouco mais a
cada semana. E assim que as grandes mudangas acontecem: com
consisténcia, perseveranca e foco.

Importante destacar que este e-book foi cuidadosamente elaborado
com o auxilio da inteligéncia artificial, garantindo que cada detalhe
fosse pensado com muito carinho, zelo e atencédo. Nosso objetivo foi
criar algo que verdadeiramente te ajude a melhorar sua produtividade
e sua autogestdo, e esperamos que vocé se sinta apoiado nessa
jornada.

Estamos juntos nessa jornada de crescimento.
Agora, é hora de colocar tudo em pratica e fazer acontecer!
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