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il melhores ferramentas

de gestao do tempo

e Se impacta na satisfacao do cliente externo =
€ urgente e importante.
e Se impacta na satisfacao da pessoa colaboradora =¢é

importante, mas a urgéncia depende do impacto na
satisfacao do cliente.

Matriz de Eisenhower
¢

(Urgente X
Importante)

« Urgente e Importante (faca
imediatamente)

e Importante, mas nao urgente (agende
para uma data breve)

« Urgente, mas nao importante (delegue)

« Nem urgente, nem importante (elimine ou
minimize)
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Meétodo Pomodoro

Trabalhe por 25 minutos (um
“Pomodoro”) e depois fagca uma pausa
de 5 minutos. Apds quatro Pomodoros,
faca uma pausa mais longa de 15 a 30
minutos.

Getting Things
Done (GTD)

O GTD envolve cinco etapas:
Capturar (coletar tudo),
Esclarecer (processar o que é
acionavel), Organizar
(categorizar), Refletir (revisar
frequentemente) e Engajar
(executar).

Time Blocking
(Blogueio de Tempo)

Reserve blocos de tempo no seu
calendario para cada atividade,

garantindo que vocé se concentre
em uma tarefa por vez sem
interrupgodes.

Teoria da Forca de
\ontade
[(Willpower Theory)

Priorize as tarefas mais
dificeis ou importantes no
inicio do dia, quando sua
forca de vontade esta no
maximo, e reserve tarefas
mais leves para quando
estiver menos energizado.
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