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ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

GOOGLE GEMINI: O SEU ASSISTENTE DE INTELIGENCIA PARA GANHAR HORAS A SEMANA

Se o Calendario é o seu mapa e o Tarefas € a sua lista, o Gemini é o assistente que faz o trabalho por si. Ele
integra-se em todas as ferramentas Google para acelerar processos que antes demoravam horas.

1. No Gmail: Adeus a Leitura de "Testamentos"

¢ Resumos Instantaneos: Recebeu uma corrente de 20 e-mails enquanto esteve em reuniao? Peca ao
Gemini: "Resume esta conversa e destaca as decisdes tomadas e o que ficou pendente para mim".
Em segundos, tem o essencial sem ler tudo.

o Escrita Assistida: Precisa de responder a um cliente de forma polida mas firme? Escreva os pontos-
chave e pecga: "Transforma isto num e-mail profissional e empatico".

2. No Calendario: Agendamento Sem Esforco

+ "Ajuda-me a agendar": O Gemini consegue analisar a sua agenda e aintencdo de um e-mail para
sugerir automaticamente horarios livres, criando o convite e o link da reuniao sem que tenha de
alternar entre abas.

e Preparacao de Reuni6es: Peca ao Gemini: "Que reuniées tenho amanha e o que preciso de preparar
para cada uma?". Ele cruza dados do Calendario e do Drive para o informar.

3. No Drive e Docs: Extracao de Informagao Relampago

e Pesquisa Inteligente: Em vez de procurar em pastas, pergunte: "Qual foi o orcamento aprovado para
o Projeto X no PDF que recebi o més passado?". Ele & os seus documentos e da-lhe a resposta
direta.

o Criacao de Estruturas: Tem uma folha em branco? Peca: "Cria uma estrutura de relatdrio para o
projeto que esta no documento Y". O Gemini cria o esqueleto do texto baseado no contexto real da
sua empresa.

4. No Google Keep e Tarefas: Organizacao de Ideias

+ Transformar Notas em Planos: Se tirou notas soltas numa reuniao no Keep, pode pedir ao Gemini
para as transformar numa lista de tarefas estruturada e envia-las diretamente para o Google Tarefas.

O Grande Truque para Poupar Tempo:

Pense no Gemini como um estagiario muito rapido. Nao o use apenas para "escrever textos", use-o para
analisar informacao. O tempo que perdemos a ler e-mails longos, a procurar ficheiros perdidos ou a tentar
organizar agendas é tempo que o Gemini recupera para nés em segundos.

Exemplo Pratico:
"Gemini, resume os meus e-mails nao lidos de hoje, verifica se ha conflitos no meu calendario para amanha e

sugere 3 tarefas prioritarias baseadas no que as pessoas me pediram.”
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Dicionario de Comandos (Prompts) para o seu Dia a Dia

Cole estes comandos para ter ajuda do seu assistente Gemini.

Gestao de E-mails (Gmail)

Para resumir: "Resume as ultimas 5 mensagens desta conversa e diz-me se ha algo urgente que

precise da minha aggo."

Para responder: "Escreve uma resposta curta e profissional a este e-mail, confirmando a minha
presenca na reunido, mas pedindo para adiar o horario para as 15:00."

Para mudar o tom: "Reescreve este rascunho para que soe mais diplomatico e menos direto."

Gestao de Agenda (Calendario)

Para planear o dia: "Com base nos meus e-mails de hoje, que compromissos ou prazos devo
adicionar ao meu calendario para esta semana?"

Para preparar reunioes: "Dg-me um resumo rapido sobre [Tema/Pessoa] com base nos documentos
que tenho no meu Drive para a reuniao de logo a tarde.”

Produtividade e Documentos (Docs/Drive)

Para extrair dados: "Lé o ficheiro [Nome do Ficheiro] e cria uma lista com o0s 5 pontos principais e as

datas de entrega mencionadas."”

Para criar rascunhos: "Cria uma estrutura de 4 topicos para uma apresentagdo de 10 minutos sobre

os resultados do trimestre."

Para tabelas: "Transforma estas notas soltas numa tabela com colunas para 'Tarefa, 'Responsavel’ e

m

'Prazo.

Organizacao Pessoal e Brainstorming (Keep/Tarefas)
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Para listas de compras/viagens: "Cria uma lista de verificagado (checklist) completa para uma
viagem de negdcios de 3 dias, incluindo itens de tecnologia e documentos.”

Para ideias: "Dd-me 3 ideias criativas para a dindmica de grupo da préxima reunido de equipa.”




