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LUCILA MARQUES

GESTAO DO TEMPO

Todas as atividades podem ser classificadas pela IMPORTANCIA E URGENCIA.
uma atividade é urgente quando exige nossa aten¢do imediata,
se impéem a nés. E agora!

A IMPORTANCIA tem haver com os RESULTADOS.
Uma atividade é importante se ela contribui com a sua missé@o, seus objetivos de alta

prioridade, seus valores, e para vc alcangar resultados que estd buscando.

URGENTE

NAO URGENTE

- crises

- Problemas cujas solu¢des ndao podem
mais ser adiadas

- a¢cOes com data limite rigidas

- atividades cujos prazos estao se
esgotando

- solicitacdes inadiaveis de clientes

- solicitagOes inadiaveis de chefia

ESTRESSE - ESGOTAMENTO
ADM DE CRISES - APAGANDO INCENDIO

* Prevencao

* Desenvolvimento de relagdes
interpessoais

* |dentificacdo de novas oportunidades

* Planejamento

* Recreacdo

* Desenvolvimento da criatividade

* Organizacao

* Preparacdo para delegacao

* Desenvolvimento pessoal e profissional

* Saude - atividades e a¢Oes preventivas

VISAO - PERSPECTIVA
EQUILIBRIO - DISCIPLINA
CONTROLE - POUCAS CRISES

# interrupcOes, telefonemas

# relatdrios, correspondéncias, emails

# atividades populares

# questOes urgentes de outros

# atividades solicitadas por outros, em

forma de "pequenos favores"

# viitas nao planejadas

# muitas reunides
FOCO NO CURTO PRAZO - ADM CRISES
CONSIDERA PLANOS E METAS INUTEIS

CAMALEAO - VITIMA
RELACIONAMENTOS SUPERFICIAIS
NAO CONTROLA A VIDA

@ detalhes que nao agregam valor

@ conversas sem importancia - papo
furado no tel, computador, corredores
@ reunides improdutivas

@ excesso de perfeccionismo

@ atividades somente agradaveis
@ pequenas tarefas sem importancia
IRRESPONSABILIDADE
DEMISSAO DE EMPREGOS

DEPENDENCIA DE OUTROS PARA ITENS
BASICOS




