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GESTAO DO TEMPO

v" Precisa ser resolvido o quanto antes, pois | v E relevante e traz resultado de curto,
0 tempo esta curto ou se esgotou; médio ou longo prazo;
’
" Qhega S GG 5’3 hora, ndo pode ser | v Tem prazo determinado para execucdo;
previsto, causa pressao e estresse.
_ L v' Uma tarefa importante pode se tornar
v" Normalmente sdo situacdes importantes urgente se ndo for cumprida no tempo
gue acabam sendo adiadas até se tornarem [ previsto:
’
urgentes. L
Ex: | Ex:
Problema de saude~- voceé fez check-ups [ Consultas:
'
i6dicos? 27 :
periodicos? Relatérios a serem desenvolvidos;
Problemas em clientes — vocé mantém um [ Entregas a serem feitas;
. . e . . ’
relacionamento periodico com os clientes? l
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MATRIZ DA GESTAO DO TEMPO

URGENTES NAO URGENTES

IMPORTANTES

DISTRACOES
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MATRIZ DA GESTAO DO TEMPO

- Telefonemas

- Algumas reunides

- Tarefas delegaveis

- Tarefas importantes
para outros

URGENTE NAO URGENTE
Faca agora: Decida quando fazer:
i - Crises - Prevencao
5 - Reunides - Preparacio
E - Problemas urgentes - Planejamento
e - “Incéndios” - Estratégias
% - Projetos com prazos - Relacionamentos
- Treinamentos
- Recreacao
Delegue: Elimine:
- Interrupgoes - Fofocas

- Conversas triviais

- Tarefas agradaveis
- E-mails engracados
- Perda de tempo




MATRIZ DA GESTAO DO TEMPO

Importantes

Qual o percentual do SEU TEMPO gasto em
cada um dos quadrantes?

Urgentes Nao urgentes

Nao importantes




MATRIZ DA GESTAO DO TEMPO

Importantes

Qual o percentual IDEAL para
cada um dos quadrantes?

Urgentes

Nao urgentes

60%

Nao importantes




Cuidado com a gestao do seu
tempo... pois...

.&—4

@ Hm
ﬁ/\;:n £ A VONTADE

DE VO[TAR NO TEMPO.
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