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□ Definir as 3 prioridades do dia.

□ Revisar agenda e compromissos.

□ Eliminar distrações antes de iniciar.

□ Executar a tarefa mais importante primeiro.

□ Responder apenas e-mails prioritários.

□ Fazer pausas estratégicas.

□ Revisar resultados do dia.

□ Planejar o próximo dia.
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