Introducao

A Regra dos 2 Minutos € uma técnica simples: se uma tarefa leva menos de dois minutos,
faga-a agora! Esta lista contém exemplos praticos de tarefas rapidas que vocé pode
concluir imediatamente para aumentar sua produtividade e organizar sua rotina. Use-a para
comecar hoje e simplificar sua vida.
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Tarefas Rapidas no Trabalho

Responder a um e-mail curto: Envie uma resposta rapida para mensagens
simples, como confirmagdes ou agradecimentos.

Anotar uma ideia: Escreva uma ideia ou lembrete em um post-it ou caderno.
Organizar sua mesa: Guarde canetas, papéis ou objetos fora de lugar.
Confirmar uma reuniao: Envie uma mensagem rapida para confirmar um horario
ou local.

Arquivar um documento: Coloque um arquivo na pasta certa, fisica ou
digitalmente.

Beber agua: Pegue um copo d’agua para se hidratar entre tarefas.

Ajustar sua cadeira: Corrija a posi¢cao da cadeira ou mesa para maior conforto.

Tarefas Rapidas em Casa

Guardar pratos limpos: Coloque uma ou duas pecgas de louga no armario.

Jogar lixo fora: Leve pequenos residuos (como papéis ou embalagens) para a
lixeira.

Arrumar almofadas: Ajuste as almofadas do sofa para deixa-lo organizado.

Regar uma planta: Dé agua a uma planta que precise de cuidado rapido.

Dobrar uma pega de roupa: Dobre uma ou duas pecgas de roupa que estdo a vista.
Limpar uma mancha pequena: Passe um pano em uma superficie com uma
mancha leve.

Anotar uma compra: Adicione um item a lista de compras (ex.: leite, papel
higiénico).




Tarefas Rapidas Pessoais

Alongar rapidamente: Faca um alongamento de 1 minuto para relaxar o corpo.
Anotar um compromisso: Adicione um evento a sua agenda ou celular.

Enviar uma mensagem: Mande um "oi" ou confirme um plano com um amigo.
Organizar sua bolsa: Tire papéis ou objetos desnecessarios da bolsa.

Escolher uma roupa: Decida o que vestir amanha para economizar tempo.
Meditar por 1 minuto: Faca uma pausa para respirar profundamente e se centrar.
Ajustar um alarme: Programe um lembrete ou alarme no celular.

Tarefas Rapidas Digitais

Excluir e-mails irrelevantes: Apague mensagens promocionais ou spams.
Salvar um link: Adicione um artigo ou site aos favoritos para ler depois.

Marcar uma mensagem como lida: Organize sua caixa de entrada rapidamente.
Arquivar uma foto: Mova uma foto do celular para uma pasta especifica.
Desativar notificagdes: Silencie notificagdes de apps por alguns minutos.
Renomear um arquivo: Dé um nome claro a um documento ou arquivo.

Curtir ou responder um comentario: Interaja rapidamente em uma rede social.

Dicas para Usar a Lista

Marque as tarefas concluidas: Use esta lista como um checklist e marque as
tarefas que vocé realizou.

Personalize: Adicione suas proprias tarefas rapidas que levem menos de 2 minutos.
Integre a sua rotina: Reserve 5 minutos por dia para revisar e executar essas
tarefas.

Combine com outras técnicas: Use a Regra dos 2 Minutos com métodos como
Pomodoro para maior eficiéncia.
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