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Matriz de Administração do 
Tempo. 
Por Stephen Covey. 

Não tem 
urgência e 

nem 
importância 

Urgente Importante, 
mas não 
urgente. 

Urgente e 
Importante 

Quadrante IV Quadrante III Quadrante II Quadrante I



Excesso de 
Informações. 

Estabeleça um numero de paginas ou um tempo 
para ler diariamente. 

Escolha o período do dia em que seu nível de 
compressão é maior. 

Organizar a sua mesa: “De acordo com o Instituto 
Franklin, perdemos em media 28 minutos por dia 

tentando encontrar informaçõs na mesa.”



Reuniões 

Definir e expor pauta com antecedência. 
Manter a pauta na Renião. 

Objetivar : Problema, Ação, Quem, Quando. 
Escolher o melhor horário.
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