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IMPORTANTE

NAO IMPORTANTE

* Crises

* Problemas urgentes

* Projetos, reunides e relatorios
com prazo apertado

* Interrupgdes inuteis

* Relatorios desnecessarios

* Reunides, telefonemas, cor-
respondéncia e e-mails sem im-
portancia

* Assuntos de outras pessoas
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* Preparagéo
* Prevencao e Planejamento
« Cultivo de relacionamentos
* Renovagao
+ Esclarecimento de valores

\Y

» Coisas superficiais, trabalho
supeérfluo

* Telefonemas, correspondéncia
e e-mails irrelevantes (Spam)

* Desperdicadores de tempo

* TV, Internet e relaxamento em
excesso
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* Telefonemas, correspondéncia
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* Desperdicadores de tempo

* TV, Internet e relaxamento em
excesso



IMPORTANTE

NAO IMPORTANTE

com praze

* Interrur ‘<

P e
Delegar

respe -em im-

portancia

* Assuntos de outras pessoas

Gestdao do Tempo

Decidir
quando

+ Esclarecimento de valores

IV

» Coisas superficiais, trabalho
supeérfluo

* Telefonemas, correspondéncia
e e-mails irrelevantes (Spam)

* Desperdicadores de tempo

* TV, Internet e relaxamento em
excesso



Urgent Important
T e Mo
| 1

* Cos 3y~ Decidir
quando

IMPORTANTE

com praze

i

= ;

e * Interrur >

= P e

m ]

é Delegar

= respe -em im-
o o

i portancia

* Assuntos de outras pessoas

EXCesso

Gestdo do Tempo




Definir Prioridades

Estabelecer prioridades na gestdo do tempo € um processo
de duas etapas:
o Fazer uma lista com as tarefas que sdo necessarias

realizar;

o Ordenar essas tarefas por prioridade de executar
(Modelo ABC)
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Definir Prioridades

Prioridade A
Prioridades importantes e urgentes devido a diretivas da administracdo,

solicitacdes de clientes importantes, prazos rigidos ou oportunidades de

sucesso ou melhoria.

Prioridade B
Prioridades importantes ou urgentes (valor médio) que podem conftribuir para

a melhoria do desempenho, mas ndo sdo essenciais € ndo tém prazos

rigorosos. Normalmente representam a maior parte do trabalho e devem ser

feitas cada dia.

Prioridade C
Prioridades de baixo valor, que ndo sdo nem importantes, nem urgentes. Estas

sdo tarefas de baixa prioridade que devem ser infegradas no hordrio,

conforme o tempo o permita.
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