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Guia secreto Conquer: 
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Um material completo que te ajuda a transformar a 
Inteligência Artificial em uma assistente eficaz e 
personalizada para a sua vida profissional. Seja muito mais 
produtivo, libere tempo precioso na sua agenda e gere mais 
resultados, tudo sem precisar sacrificar o seu bem-estar. 

E como produtividade é um assunto amplo, dividimos os 
100 comandos do material em 10 categorias diferentes, 
para você ir direto ao que precisa com mais facilidade.



Clique em cada categoria para navegar
e comece já a usar seu  Guia Secreto :



Quanto mais detalhes você fornecer 
para a Inteligência Artificial, mais útil e 
personalizada será sua resposta. 

Lembre sempre também de checar os 
dados e informações sensíveis que essas 
ferramentas possam fornecer, combinado?

</:conquer business school/>



1 Gestão de Tempo

Comando

1. Análise de 
Prioridades

2. Criação de 
Cronograma

3. Revisão de 
Progresso

4. Blocos de 
Tempo

Com base na minha lista de tarefas para hoje, você pode 
classificar as atividades segundo a Matriz de Eisenhower? 

[Descreva as tarefas]

Pode ajudar a criar um cronograma detalhado para minha 
semana, alocando horários para cada uma das minhas 
tarefas e garantindo tempo para pausas e imprevistos?

[Cole um esboço da sua semana]

Pode revisar meu progresso das últimas duas semanas, 
identificando padrões de produtividade e sugerindo ajustes 
para otimizar meu tempo?

[Descreva seu progresso em detalhes]

Pode organizar minhas tarefas em blocos de tempo 
focados, sugerindo intervalos ideais para pausas e técnicas 
para manter a concentração?

[Descreva as tarefas]

5. Eliminação 
de Distrações

Baseado na minha rotina, quais são as principais distrações 
que afetam minha produtividade e como posso eliminá-las 
durante o meu horário de trabalho?

[Descreva sua rotina]



Comando

6. Automatizar 
tarefas

7. Picos de 
Produtividade

8. Revisão de 
Reuniões

Quais das minhas tarefas diárias podem ser automatizadas 
e como posso implementar essas automações para 
economizar tempo?

[Descreva as tarefas]

Com base nos meus registros de produtividade, pode 
fornecer uma análise sobre quais horas do dia sou mais 
produtivo e como posso ajustar meu horário de trabalho 
em conformidade?

[Forneça um contexto sobre sua produtividade]

Pode revisar minha agenda de reuniões e sugerir maneiras 
de torná-las mais eficientes, incluindo recomendações 
sobre quem deve participar, duração ideal e como manter 
o foco?

[Cole sua agenda]

9. Planejamento 
de Longo Prazo

10. Criando um 
dia ideal

Pode me ajudar a criar um plano de gestão do tempo 
para os próximos 6 meses, incluindo metas mensais e 
semanais, e como dividir grandes projetos em etapas 
menores e mais gerenciáveis?

[Esboce seus objetivos]

Pode simular um “dia ideal” para mim, levando em 
consideração minhas tarefas, tempo para pausas, 
atividades pessoais e de lazer, para maximizar minha 
produtividade e bem-estar?

[Descreva pelo menos 3 dia da sua rotina]



2 Metas e Planejamento       

Comando

11. Metas 
SMART

12. Melhoria 
Contínua

13. Construção 
do Passo a 

Passo

14. Detalhando 
um Plano de 

Ação

Pode me ajudar a definir metas SMART para o 
próximo trimestre, com o objetivo de aumentar minha 
produtividade?

[Descreva alguns dos seus objetivos]

Pode me ajudar a definir 3 metas diárias que, se 
alcançadas, tornarão meu dia produtivo e alinhado com 
meus objetivos?

[Descreva alguns dos seus objetivos]

Pode analisar as metas que estabeleci e identificar os 
recursos e habilidades necessários para alcançá-las, 
sugerindo formas de adquirir o que for necessário?

[Detalhe as suas metas]

Pode me ajudar a criar um plano de ação detalhado para 
minhas metas no trabalho, incluindo tarefas específicas, 
prazos e responsáveis por cada etapa?

[Detalhe as suas metas]

15. 
Monitoramento 

do Progresso

Pode configurar lembretes para revisar e ajustar minhas 
metas regularmente, garantindo que eu esteja no caminho 
certo para alcançá-las?

[Detalhe as suas metas]



19. Delegação 
Eficaz

Identifique tarefas que podem ser delegadas e crie um 
plano eficaz para delegá-las, liberando tempo para focar 
em atividades de maior impacto.

[Detalhe as suas tarefas]

20. 
Metodologia 

OKRs

Pode refinar e desmembrar minhas metas de acordo com 
a metodologia Objectives and Key Results, tornando-as 
mais alcançáveis e realistas?

[Detalhe as suas metas]

Comando

16. 
Planejamento 

Visual

17. 
Construção 

de Repertório

18. Redução da 
Procrastinação

Pode criar um sistema visual de acompanhamento do 
progresso das minhas metas, como gráficos ou tabelas, 
para me ajudar a visualizar meu progresso ao longo do 
tempo?

[Detalhe as suas metas e seu progresso]

Pode me ajudar a planejar metas de aprendizado 
sugerindo conteúdos que melhorem minha produtividade, 
como cursos ou livros sobre o tema?

Pode me recomendar técnicas específicas para para 
reduzir a procrastinação no trabalho, com base na minha 
rotina?

[Descreva sua rotina em detalhes]



3  Ferramentas de IA      

Comando

21. 
Aplicativos de 
Produtividade

22. 
Coordenação 

de Tarefas

23. Análise 
de Tempo e 
Eficiência

24. Segurança 
de Dados

25. 
Sincronização 

de Dispositivos

Com base nas minhas necessidades de gestão de tempo 
e estilo de trabalho, quais aplicativos ou ferramentas de 
produtividade você recomendaria e por quê?

[Descreva seus desafios e estilo de trabalho]

Quais ferramentas de gerenciamento de projetos 
os melhores gestores usam para coordenar tarefas 
complexas entre equipes e acompanhar o progresso em 
tempo real?

Quais ferramentas posso usar para monitorar e analisar 
como estou gastando meu tempo durante o dia e 
identificar áreas para melhorar minha eficiência?

Quais ferramentas e rotinas devo aplicar para 
fazer um backup automático, prevenindo perda de 
informações críticas?

Como posso sincronizar minhas ferramentas entre todos 
os meus dispositivos para garantir acesso contínuo e 
atualizado às minhas tarefas e projetos?



Comando

26. 
Organização de 

Informações 

27. 
Automatização 

de Insights

28. 
Brainstorming 

Organizado

29. 
Apresentações 

de Impacto

30. Chatbot 
Personalizado

Qual é a melhor maneira de organizar e categorizar minhas 
anotações, documentos e recursos digitais para acesso 
rápido e fácil?

Quais ferramentas posso usar para automatizar 
relatórios e análises de desempenho, reduzindo o 
tempo gasto em tarefas administrativas e aumentando 
a precisão dos dados?

Quais ferramentas são as mais usadas para capturar, 
organizar e desenvolver ideias de forma produtiva 
durante sessões de brainstorming, facilitando a 
inovação e a criatividade?

Sugira 5 ferramentas de IA acessíveis e que podem 
me ajudar a criar apresentações impactantes de 
forma automática.

Qual é o passo a passo para criar um chatbot 
personalizado, um assistente virtual, para me ajudar 
nas tarefas de rotina? Traga também exemplos e 
cases de sucesso.



4 Hábitos e Rotina          

Comando

31. Criação 
de Hábitos 
Positivos

32. Higiene 
do Sono

33. 
Manutenção da 
Produtividade

34. 
Automatização 

de Rotina

Sugira um plano realmente eficaz e comprovado para 
substituir meu hábito de ficar muito nas redes sociais pela 
manhã por uma prática mais produtiva, como leitura ou 
exercícios.

Descreva uma rotina noturna que me ajude a refletir sobre 
o dia, planejar o dia seguinte e garantir uma boa noite de 
sono. Traga opiniões de especialistas e suas respectivas 
credenciais. 

Como posso manter a consistência nos meus hábitos 
produtivos mesmo durante períodos de alta demanda ou 
estresse? Me dê 5 caminhos práticos.

Poderia me ajudar a automatizar partes da minha rotina 
diária, como preparar o café da manhã ou organizar minha 
área de trabalho, para economizar tempo e esforço?

[Detalhe a sua rotina]

35. 
Intervalos 

Estratégicos

Qual é a melhor maneira de incorporar intervalos durante 
o expediente para manter a energia e o foco ao longo do 
dia? Traga dicas de grandes experts no assunto.



Comando

36. 
Inspiração 

com Experts

37. 
Prevenção 
ao Burnout

38. Cocriação 
da Melhor 

Rotina

Sugira os top 5 conteúdos, cursos, filmes e livros mais 
famosos e conceituados sobre a criação de rotinas 
produtivas.

De acordo com os maiores especialistas em RH, quais 
são os sinais iniciais de burnout que devo observar e 
como posso ajustar minha rotina para preveni-lo?

[Detalhe a sua rotina]

Sugira 3 estratégias de negociação que posso aplicar com 
minha liderança para ajustar meu escopo de tarefas e ter 
uma rotina mais saudável e produtiva. Monte pequenos 
scripts para orientar essa conversa.

39. 
Documentação 

da Rotina

40. Rituais de 
Impacto

Qual é a melhor maneira de criar o hábito de documentar 
meus processos de trabalho diariamente para facilitar 
futuras referências e melhorias contínuas?

Quais são as estratégias usadas pelos melhores líderes 
para criar o hábito de check-ins regulares com a equipe 
e garantir que estamos todos alinhados e ninguém está 
sobrecarregado?



5 Ambiente de Trabalho  

Comando

41. 
Repaginação 
o Ambiente

42. 
Potencializando 

a Ergonomia

43. 
Reorganização 

de arquivos

Vou fornecer uma foto da minha estação de trabalho atual. 
Liste o top 5 melhorias que preciso fazer para deixá-la 
mais organizada e propícia à produtividade.

Vou fornecer uma foto da minha estação de trabalho 
atual. Descreva como posso ajustar minha cadeira, 
mesa e monitor para criar um ambiente de trabalho 
ergonomicamente correto e evitar dores físicas.

[Forneça uma foto à IA]

Baseado nas minhas necessidades atuais, crie uma lógica 
para organizar minha área de trabalho virtual, incluindo 
a estrutura de pastas e a organização de arquivos, para 
garantir que tudo esteja facilmente acessível. 

[Descreva seu uso de arquivos]

44. Clareza 
Visual

Vou fornecer uma foto da minha estação de trabalho 
atual. Quais são as melhores alternativas para organizar 
e esconder cabos e fios no meu espaço para reduzir a 
desordem visual? Liste as mais acessíveis.

[Forneça uma foto à IA]

45. Hits para 
Produzir Melhor

Crie uma playlist de 50 músicas de um estilo que, 
comprovadamente, são recomendadas para aumentar o 
foco e a produtividade no trabalho. 



49. Lista de 
Compras

50. 
Produtividade 

Híbrida

Preciso de um computador mais potente para o meu 
trabalho. Quero que faça uma lista das melhores opções 
do mercado, considerando o melhor custo-benefício. 
Traga também opiniões de experts no assunto.

[Liste as suas necessidades hoje]

Crie um guia enxuto para montar uma estação de trabalho 
móvel que permita trabalhar de diferentes locais com a 
mesma eficiência e organização do escritório principal. 
Pegue as dicas de grandes especialistas em arquitetura e 
produtividade.

46. Espaço de 
Descompressão

47. Criação do 
Escritório Ideal

48. Vencendo 
as Distrações

Como posso criar um pequeno espaço de descompressão 
no meu escritório onde eu possa fazer pausas curtas e 
recuperar o foco? Me dê 5 opções diferentes e acessíveis.

Desenhe 3 opções de layout para um home office 
acessível, focado nos trabalhadores brasileiros, e que 
maximize a produtividade, considerando ergonomia, fluxo 
de trabalho e redução de distrações.

Hoje, essas são as 3 principais distrações no meu 
ambiente de trabalho que mais interferem na 
produtividade. Desenhe um passo a passo detalhado para 
que eu possa lidar com cada uma delas.

[Liste as 3 principais distrações]

Comando



55. 
Comemorando 

Conquistas

Desenvolva um método para registrar e refletir sobre 
minhas realizações diárias, ajudando a manter a 
motivação e reconhecer minhas conquistas. Traga 
opiniões de especialistas no assunto.

6 Bem-estar

Comando

51. Rotina de 
Alongamento

52. Exercícios 
de Respiração

53. Se 
desconectando

54. Check-up 
de Bem-estar

Com base nos estudos mais recentes e opiniões de 
especialistas, desenvolva uma rotina de alongamentos 
de 5 minutos que possa ser feita no escritório para aliviar 
tensões musculares e melhorar a postura. Forneça 
imagens de exemplo dos exercícios.

Crie uma sequência de exercícios de respiração que 
possam ser feitos rapidamente durante o dia para aliviar o 
estresse e melhorar a clareza mental.

Quais são algumas estratégias eficazes para garantir 
que eu consiga desconectar completamente do trabalho 
ao final do dia, promovendo o equilíbrio entre vida 
profissional e pessoal?

Crie um sistema fácil de usar e automatizado para 
monitorar meu bem-estar ao longo da jornada de 
trabalho, incluindo check-ins sobre estresse, sono e 
níveis de satisfação.



56. Redefinição 
dos Combinados

57. Descoberta 
do Propósito

58. Check-in 
Coletivo

Quais são algumas estratégias para definir expectativas 
claras com meus líderes e colegas sobre prazos e 
capacidades, evitando a sobrecarga?

Com base no que dizem os melhores livros e TED Talks 
sobre o assunto, crie um diagnóstico prático para que eu 
consiga encontrar e me reconectar com meu propósito de 
carreira.

Crie um cronograma de check-ins de saúde mental para 
mim e minha equipe, promovendo um ambiente de 
trabalho onde o bem-estar é uma prioridade.

59. Gestão da 
Mudança

60. Team 
Building

Estou passando pelas seguintes mudanças na empresa em 
que trabalho. Aponte como posso lidar com elas da melhor 
forma, mantendo minha produtividade e bem-estar.

[Descreva as mudanças]

Desenvolva um cronograma de 3 meses com iniciativas 
de socialização e conexão entre os membros da equipe, 
como eventos, atividades e projetos colaborativos, 
que promovam o engajamento e o bem-estar de todos. 
Organize em forma de uma tabela visual. Faça em 
português.

Comando



7 Foco e Concentração   

Comando

61. Pomodoro 
Personalizado

62. Zerando 
Notificações

63. Horários 
de Pico

64. 
Curadoria de 
Concentração

Crie uma versão personalizada da Técnica Pomodoro 
pensando nas minhas tarefas, ajustando os tempos de 
trabalho e pausa para melhor se adequar ao meu ritmo 
natural de concentração.

[Descreva 1 semana de trabalho]

Analise as ferramentas digitais que uso diariamente e 
sugira maneiras de configurá-las para reduzir distrações, 
notificações e melhorar o foco.

[Liste suas ferramentas]

Analise meu padrão de trabalho atual e sugira os 
melhores horários para realizar tarefas que exigem alta 
concentração, baseando-se nos momentos em que estou 
mais produtivo.

[Descreva 1 semana de trabalho]

Faça uma lista de 10 conteúdos, entre livros, filmes, 
newsletters e podcasts que podem me ajudar a melhorar 
minhas habilidades de concentração no trabalho.

65. Redução da 
Carga Cognitiva

Quais são algumas estratégias que, segundo os maiores 
especialistas da área, reduzem a carga cognitiva no 
trabalho, permitindo que eu foque em tarefas importantes 
sem sentir sobrecarga mental?



Comando

66. Criação de 
Mapas Mentais

67. Diário de 
Micropausas

68. Foco em 
Monotarefas

69. 
Agrupamento 

de Tarefas

70. Delegação 
Eficaz

Crie um guia prático e visual para usar mapas mentais 
como uma ferramenta para organizar pensamentos e 
ideias, promovendo clareza mental e foco.

Baseado no meu cronograma de trabalho, sugira 
momentos ideais para micropausas que possam ajudar a 
manter a concentração ao longo do dia.

[Descreva 1 semana de trabalho]

Desenvolva um plano para adotar a prática de monotarefa, 
eliminando a multitarefa e focando em uma única 
demanda por vez para aumentar a eficiência.

Analise minha agenda semanal e sugira mudanças para 
agrupar tarefas semelhantes, reduzindo o tempo de 
transição e melhorando o foco em cada tipo de atividade.

[Descreva 1 semana de trabalho]

Analise minha lista de tarefas diárias e identifique aquelas 
de baixo valor que podem ser eliminadas ou delegadas 
para aumentar meu foco nas mais importantes.

[Descreva 1 semana de trabalho]



8 Gestão de Energia

Comando

71. 
Redistribuição 

de Energia

72. Reuniões 
Alternativas

73. Controle 
de Níveis

74. 
Recuperação 

de Energia

Reveja minha lista de tarefas e sugira uma redistribuição 
baseada nos níveis de energia necessários para cada 
uma, garantindo que eu faça as atividades mais exigentes 
quando estou mais energizado.

[Liste as tarefas]

Analise minha agenda de reuniões e sugira horários 
alternativos que se alinhem melhor com meus picos de 
energia, aumentando minha eficácia durante as reuniões.

[Descreva sua agenda]

Quais ferramentas posso usar para monitorar meus níveis 
de energia ao longo do dia, e como integrá-las na minha 
rotina de trabalho?

Crie uma lista de práticas rápidas de recuperação de 
energia que posso fazer durante pausas, como exercícios 
de respiração ou alongamentos específicos.

75. Energia 
Coletiva

76. Bateria 
Social

Liste algumas estratégias usadas pelos líderes mais 
conhecidos e renomados para melhorar a dinâmica de 
trabalho em equipe que mantenham a energia alta e a 
colaboração produtiva.

Como posso equilibrar minhas interações sociais no 
trabalho para manter um nível saudável de energia, 
evitando tanto a sobrecarga social quanto o isolamento? 
Dê 5 dicas práticas.



Comando

77. Variação de 
Tarefas

78. Método de 
Reflexão

79. Energia Pós-
Expediente

80. Alta Energia 
nas Reuniões

Desenvolva um cronograma para variar as tarefas ao longo 
do dia, alternando entre tarefas criativas e analíticas para 
manter minha energia equilibrada.

[Descreva suas tarefas]

Crie um método para que eu consiga refletir 
semanalmente sobre meus níveis de energia e identificar 
fatores que contribuem para picos e quedas.

Desenvolva uma rotina pós-trabalho que ajude a restaurar 
minha energia física e mental para o dia seguinte, 
garantindo que eu comece cada dia renovado.

O que os maiores especialistas recomendam para fazer 
uma boa gestão de energia durante reuniões longas, 
garantindo que permaneço engajado e concentrado do 
início ao fim? Traga pelo menos 3 perspectivas diferentes, 
focando em dicas específicas para reuniões.



9 Comunicação e Colaboração

Comando

81. Feedbacks 
Construtivos

82. Desenho de 
Limites

83. Checklist 
para Reuniões

84. Análise de 
Transcrição

85. Otimização 
de Ferramentas

Atualmente, quais são as melhores práticas ao 
dar e receber feedbacks, para garantir que estou 
no caminho certo e evoluir minha comunicação, 
entregas e comportamento?

Segundo os maiores especialistas em comunicação, quais 
são algumas estratégias eficazes para estabelecer e 
comunicar limites claros com colegas e lideranças sobre 
disponibilidade e horário de trabalho?

Crie uma checklist para planejar e conduzir reuniões 
eficientes, garantindo que todos os participantes 
estejam alinhados e que os objetivos sejam alcançados 
rapidamente.

Analise a transcrição dessa minha conversa com um 
colega e sugira melhorias, focando em clareza, empatia e 
objetividade da minha comunicação.

[Forneça a transcrição]

Essas são as ferramentas de comunicação que minha 
equipe utiliza hoje. Segundo os heavy users delas 
e especialistas, como otimizá-las para melhorar a 
colaboração entre o time? 

[Liste as ferramentas]



Comando

86. Guia de 
Comunicação 

Assíncrona

87. Conversas 
Difíceis

88. 
Documentação 

Eficaz

89. Revisão de 
Kanban

90. Negociação 
de Prazos

Desenvolva um guia prático de comunicação assíncrona 
baseado nas últimas pesquisas, livros e falas de 
especialistas, para que eu possa compartilhar com 
a minha equipe. Foque mais em como executar esse 
tipo de comunicação com eficiência, do que trazer 
contextualizações teóricas.

Há um conflito de ideias entre mim e um colega sobre 
a direção de um projeto. Quero que você aja como ele 
durante essa conversa e, ao final, me dê dicas para 
melhorar minha abordagem e encontrar uma solução 
conjunta. Vamos lá?

Crie um template para documentar processos 
importantes dentro da equipe, garantindo que todos 
consigam acessar as informações mais facilmente. 
Forneça um link para download. 

Quero implementar o uso de quadros Kanban para 
melhorar a comunicação e o fluxo de trabalho em minha 
equipe. Ajude-me a configurá-lo, simule uma situação 
de uso e, ao final, me dê dicas atualizadas para otimizar 
a eficácia.

Preciso negociar um prazo apertado com um colega que 
está sobrecarregado de trabalho. Quero que você aja 
como ele, simulando a situação e, ao final, me dê dicas 
para tornar minha proposta mais aceitável. Vamos lá?



10  Autoavaliação e Ajustes    

Comando

91. Simulação 
de Feedback

92. Análise de 
Produtividade

93. Avaliação 
em Reuniões

94. Sinergia 
com Visão de 

Negócio

95. Análise 
de Lifelong 

Learning

Simule um feedback de performance baseado nos 
meus resultados do último trimestre. Ao final, dê 
dicas práticas para melhorar meu desempenho.

[Detalhe seus principais resultados]

Quero analisar as tarefas que concluí na última semana. 
Identifique quais foram mais produtivas e quais poderiam 
ter sido feitas de maneira mais eficiente. Ao final, sugira 
melhorias.

[Detalhe as suas tarefas]

Revise minha participação em reuniões recentes a partir 
dessa transcrição. Como melhorar minhas contribuições 
nesses momentos?

[Forneça uma transcrição ou ata]

Analise o impacto das tarefas que realizo 
em relação aos objetivos da empresa. Quais 
ajustes posso fazer para garantir que estou 
contribuindo de maneira mais significativa?

[Detalhe as suas tarefas e principais objetivos 
da empresa]

Analise como estou integrando o aprendizado 
no meu trabalho. Quais são os ajustes que 
posso fazer para garantir que estou sempre 
desenvolvendo e praticando as habilidades  
mais relevantes?

[Detalhe suas iniciativas de desenvolvimento]



Comando

96. Análise de 
Feedback

97. Padrões de 
Interrupção

98. Análise de 
Resiliência

99. Análise de 
Criatividade

100. Análise de 
Relatórios

Reveja o feedback que recebi recentemente da minha 
liderança. Como posso ajustar meu comportamento e 
estratégias para incorporá-lo de forma produtiva?

[Forneça um resumo do feedback]

Identifique padrões de interrupções durante meu dia de 
trabalho. Sugira ajustes específicos para revisar meus 
hábitos e aumentar o foco.

[Descreva 1 semana de trabalho]

Avalie minha adaptabilidade a mudanças no ambiente de 
trabalho. Quais ajustes posso fazer para me tornar mais 
flexível e resiliente diante de mudanças inesperadas?

[Descreva o contexto das mudanças e suas ações]

Analise minhas contribuições criativas no trabalho. Quais 
ajustes posso fazer para aumentar minha capacidade 
de inovar e propor soluções criativas para problemas 
complexos?

[Detalhe suas ideias e o contexto delas]

Na sequência, vou anexar os relatórios que uso 
regularmente. Quais ajustes posso fazer para melhorar a 
clareza, concisão e impacto visual desses dados?

[Forneça pelo menos 2 relatórios]



https://www.linkedin.com/school/escolaconquer/mycompany/
https://www.instagram.com/escolaconquer/
https://web.facebook.com/escolaconquer/?locale=pt_BR&_rdc=1&_rdr
https://www.youtube.com/@EscolaConquer
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