
Rotina Diária

Horário Atividade Prioridade Status Comentários

08:00 - 08:30 Planejamento e organização do dia Alta Pendente Revisar agenda e e-mails

08:30 - 09:30 Reunião de equipe Alta Concluído Definir metas da semana

09:30 - 10:30 Revisão de documentos/projetos Média Pendente Revisar relatórios

10:30 - 11:30 Acompanhamento de tarefas pendentes Alta Pendente Atualizar status

11:30 - 12:30 Almoço Baixa Pendente

12:30 - 14:00 Desenvolvimento de projeto Alta Pendente Trabalhar na apresentação do projeto

14:00 - 15:00 Responder e-mails e mensagens Média Pendente Organizar comunicações

15:00 - 16:00 Análise de desempenho Alta Pendente Verificar indicadores

16:00 - 17:00 Planejamento para o próximo dia Alta Pendente Preparar agenda do dia seguinte

17:00 - 18:00 Encerramento e revisão do dia Média Pendente Organizar tarefas para amanhã



Rotina Semanal

Horário Atividade Prioridade Status Comentários

08:00 - 08:30 Planejamento e organização do dia Alta Pendente Revisar agenda e e-mails

08:30 - 09:30 Reunião de equipe Alta Concluído Definir metas da semana

09:30 - 10:30 Revisão de documentos/projetos Média Pendente Revisar relatórios

10:30 - 11:30 Acompanhamento de tarefas pendentes Alta Pendente Atualizar status

11:30 - 12:30 Almoço Baixa Pendente

12:30 - 14:00 Desenvolvimento de projeto Alta Pendente Trabalhar na apresentação do projeto

14:00 - 15:00 Responder e-mails e mensagens Média Pendente Organizar comunicações

15:00 - 16:00 Análise de desempenho Alta Pendente Verificar indicadores

16:00 - 17:00 Planejamento para o próximo dia Alta Pendente Preparar agenda do dia seguinte

17:00 - 18:00 Encerramento e revisão do dia Média Pendente Organizar tarefas para amanhã



Rotina Mensal

Horário Atividade Prioridade Status Comentários

08:00 - 08:30 Planejamento e organização do dia Alta Pendente Revisar agenda e e-mails

08:30 - 09:30 Reunião de equipe Alta Concluído Definir metas da semana

09:30 - 10:30 Revisão de documentos/projetos Média Pendente Revisar relatórios

10:30 - 11:30 Acompanhamento de tarefas pendentes Alta Pendente Atualizar status

11:30 - 12:30 Almoço Baixa Pendente

12:30 - 14:00 Desenvolvimento de projeto Alta Pendente Trabalhar na apresentação do projeto

14:00 - 15:00 Responder e-mails e mensagens Média Pendente Organizar comunicações

15:00 - 16:00 Análise de desempenho Alta Pendente Verificar indicadores

16:00 - 17:00 Planejamento para o próximo dia Alta Pendente Preparar agenda do dia seguinte

17:00 - 18:00 Encerramento e revisão do dia Média Pendente Organizar tarefas para amanhã


