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Gestão do Tempo

Estabelecer prioridades na gestão do tempo é um processo

de duas etapas:

o Fazer uma lista com as tarefas que são necessárias

realizar;

o Ordenar essas tarefas por prioridade de executar

(Modelo ABC)
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Gestão do Tempo

Prioridade A

Prioridades importantes e urgentes devido a diretivas da administração,

solicitações de clientes importantes, prazos rígidos ou oportunidades de

sucesso ou melhoria.

Prioridade B

Prioridades importantes ou urgentes (valor médio) que podem contribuir para

a melhoria do desempenho, mas não são essenciais e não têm prazos

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

feitas cada dia.

Prioridade C

Prioridades de baixo valor, que não são nem importantes, nem urgentes. Estas

são tarefas de baixa prioridade que devem ser integradas no horário,

conforme o tempo o permita.


