Oficina 1
Gestao do Tempo
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Matriz de Administracao do

Tempo.

Por Stephen Covey.

Quadrante | Quadrante Il | Quadrante lll | Quadrante IV
Urgente e |Importante,| Urgente Nao tem
Importante | mas nao urgéncia e

urgente. nem

importancia




Excesso de
Informacoes.

Estabeleca um numero de paginas ou um tempo
para ler diariamente.
Escolha o periodo do dia em que seu nivel de
compressao € maior.
Organizar a sua mesa: “De acordo com o Instituto
Franklin, perdemos em media 28 minutos por dia
tentando encontrar informacos na mesa.”



Reunioes

Definir e expor pauta com antecedéncia.
Manter a pauta na Reniao.

Objetivar : Problema, Acao, Quem, Quando.

Escolher o melhor horario.
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