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Drioridsties Quem somos?

> EU sou...

> Trabalho no departamento / area...
» Estou na companhia ha...
> Escolhi este desenho porque...

VALOR. .
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Priufidﬁdledes O tempO

» O tempo é o senhor da razao.
» O tempo voa.
» Tempo é dinheiro.

» O tempo é igual para todo mundo.
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Objetivo

Sensibilizar os participantes sobre a

Importancia de planejar e priorizar,
para que tenhamos o controle de nossa
vida, consequentemente, atingir nossos

objetivos sem perder o foco.
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Drioridsties Assuntos

o o k~ w0 D P

. Matriz de Gestao de Prioridades

Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento
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Conceltos de Gestao de Prioridades

Pﬂuﬂdgﬁes

Eficacia

E o0 atingimento

do resultado em si. Eficiéncia
E 0 processo que
se usa para atingir
este resultado.




Bestéu
Quatro ondas na Gestao de Prioridades

Pnundades

To Do Conceito Gerenciar
List Agenda de a
Prioridades Pessoa
Organizacao Tentativa de Estabelecer metas
Memoria olhar para Relevancia das

frente atividades




Gestén _ .
—-mmut quando tiver tempo, vou...

Priorida
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Gerenciar as Prioridades...
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Nao é contar os minutos dedicados Jf,
a cada tarefa, € uma questao de saber a8 '

DEFINIR PRIORIDADES. &/

E ganhar autonomia sobre sua vida,
& nao é ficar escravo do relogio.

Usamos mal nosso tempo pela
FORCA DO HABITO
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=B Como esté nossa produtividade?
Priorid
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Falta de estabelecimento
de objetivos

Por que nos perdemos?

N&o saber o que é
Importante

Acomodacao

Procrastinacao

VALOR.



- Poderia me dizer para onde devo caminhar agora?
perguntou Alice

- Isso depende do lugar que deseja ir
respondeu o gato

- Nao me importa muito o rumo
disse Alice

- Entao tampouco importa por onde caminhe agora
afirmou o gato

“Alice no Pais das Maravilhas”
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Drioridsties Assuntos
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. Matriz de Gestao de Prioridades

Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento
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Priondaoes

Procrastinacao
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i Por que procrastinamos?

Prioridades

> Se a primeira coisa que
precisasse fazer em cada
manha fosse comer uma
RA VIVA, vocé poderia
passar o resto do dia com
a satisfacdo de saber que
Isto fol, provavelmente, a

pior coisa que voce tinha

que fazer naquele dia.

VALOR. e
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i Por que procrastinamos?

Prioridades

» A “R3a” ¢ a tarefa mais
Importante que geralmente
postergamos.

» Mas é também a tarefa que
normalmente traz um maior
Impacto positivo em sua vida
e em seus resultados.

> Se ndo comer a ra, ela cresce...

» Se vocé tem que comer duas
rds, coma a mais feia primeiro...




Tipos de Procrastinadores

Estressado Preguicoso
Confuso Folclorico
Atemporal Emocional
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Drioridsties Assuntos
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. Matriz de Gestao de Prioridades

Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento
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Nos perdemos porque...
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Nao temos objetivos estabelecidos

Nao sabemos o que € importante

Nos acomodamos, procrastinamos _ ]
E ainda ha...

e “Ali Baba” e os
40 Ladrdes
do Tempo
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[ “Al1 Baba” e os 40 Ladroes do Tempo

Prioridades

1. Planejamento inadequado 21. Falta de procedimentos

2. Reunides desnecessarias 22. Nao delegar

3. Nao escutar 23. Atitude negativa

4. Metas indefinidas 24. Fazer o social

5. Espera de respostas 25. Burocracia

6. Telefonemas inesperados 26. Falta de autoridade

7. Comunicacéo deficiente 27. Falta de autodisciplina

8. Indecisao 28. Procrastinacéo

9. Néo saber dizer Nao 29. Desordem [
10. Detalhista em demasia 30. Pouco espaco

11. Erros alheios 31. Auto-estima baixa

12. Erros proprios 32. Falta de calculo de tempo
13. Correspondéncia sem valor 33. Stress

14. E-mails desnecessarios 34. Atividades obrigatoérias
15. Interrupcgoes 35. Falta de seguimento (FUP)
16. Solicita¢tes dos colegas 36. Tarefas nédo delimitadas
17. Ferramentas pouco uteis 37. Mudanca de opinido

18. Conflito de prioridades 38. Televisao em excesso

19. Falta de motivacao 39. Medo

20. Desconhecimento 40. Atividades simultaneas

VALOR. e
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Drioridsties Assuntos
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Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento



5estan o .
i Faca primeiro o gue € importante!

Prioridades

1. Cologue na frente as tarefas menos
agradaveis e que representem a
maior parte dos resultados

2. Procure fazer duas coisas:

> Aquilo que vocé espera de si mesmo

> Aquilo que 0 meio onde esta espera de vocE,
afinal, vocé é parte integrante dele
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Recapitulando...

Pﬂuﬂdgﬁes

Meus objetivos
Meus sonhos
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Drioridsties Assuntos
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. Matriz de Gestao de Prioridades

Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento
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Exemplo de mapa mental

Pﬂuﬂdgﬁes

Mapa do
professor
Barry Buzan
(co-autor do

livro “The Mind
&) s
i A Map Book™”)
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Exemplo de mapa mental

Mapa mental
feito por Nigel
Temple, fundador
de Temple
Marketing no
Reino Unido.
Usado como
base para
descobrir
necessidades
de clientes.
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i Exemplo de mapa mental

Prioridades
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Faca 0 seu mapa mental!

Pﬂuﬂdgﬁes




Cesti,
Prioric

A vida é muito
Importante

e vale a pena
plangja-la.
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. It O que mais importa
Prioricages _
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i O gue mais vale para voce?

Prioridades

Esta piramide se transforma em bussola para nos ajudar a definir nosso
NORTE INTERNO e enfocar nossos esforcos nesse caminho...

O gue vale mais para voceé?

Descobrindo: Papéis, Valores e Missao de Vida

VALOR. e




'a% Passo 1 — Descobrir
| '[IEIEIBS Papeis que desempenhamos




best
As pessoas tém focos diversos

Prior

Familia Trabalho

Financas Desenvolvimento
Profissional

Fé
Desenvolvimento
Pessoal

Comunidade




[5Esta .
—-=anE E[IBS Papéis que desempenhamaos

Prionida

Pai Profissional
Mae Familia Trabalho Chefe
Filho Cliente
Conjuge _ Funcionario
Irm&o Financas Desenvolvimento
Provedor Profissional
Fé Individuo
Desenvolvimento
Pessoal Estudante
Colega de
classe

Amigo

: Comunidade
conselheiro
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Papéis que desempenhamos

Pali - Profissional
\YEE Familia Trabalho Chefe
Filho \ Cliente
Conjuge : Funcionario
Irmao Financas Desenvolyfmento
Provedor Prof#Ssional
= Individuo \
Desenvolvimento
Pessoal Estudante
/\ ] Colega de
classe
Amigo_ Comunidade
conselheiro

o  “PESSOAL
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S

Exercicio: guanto me dedico a estas areas?

1- Raramente
2- Pouco

3- Razoavel
4- Bom

5- Muito

VALOR. o




[5EstAD

===t [ Exercicio: quanto me dedico a estas areas?
Prioridades
ok, Uma roda
\\ : // pode girar
Social

assim?

Trabalho

- Saude
Familia
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Drioridsties Assuntos
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Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento
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Descobrindo valores

Pﬂuﬂdgﬁes

TARTARUGA

PURO-SANGUE

VALOR. o




1 Descobrindo seus valores

Prioridades

Familia Honestidade Fé

Saude Carreira Otimismo

Desenvolvimento Amor Fazer o Bem

Intelectual

_ Liberdade
Reconhecimento

Seguranca Econémica Equilibrio

VALOR. .
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Alguns exemplos de valores
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Valor:; Profissionalismo

Definicdo: Faco um excelente trabalho todos os dias.
Sou receptivo as ideias dos outros.
Tenho uma atitude positiva.
Participo ativamente do grupo.

Valor: Boa Forma Fisica

Definicdo: Tenho energia e forca adequada para cumprir as
as tarefas fisicas e mentais que assumao.
Sou fisicamente ativo e faco 0s exercicios necessarios
para manter um peso consistente com minha altura e
estrutura ossea.

VALOR. e
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Drioridsties Assuntos
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. Matriz de Gestao de Prioridades

Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental

Estabelecimento de missao,
valores e metas

Planejamento



5estan . .
Descobrindo a missao

Pﬂuﬂdgﬁes

Qual € meu objetivo de vida?

Qual @ meu proposito?




i Passo 2 - Planejar

Prioridades

META: um sonho com limite de tempo

> E com base em nossos valores e missdo que
desenhamos nossas metas

» Na&o importa qual seja sua meta, o importante ¢é té-la

» A meta alinhada a um valor nos permite combater
a resisténcia a mudanca

VALOR. e
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Passo 2 - Planejar

Pnundades

Coisas por fazer na vida

-




i E a parte final: AGIR

Prioridades

> Planejamento anual e mensal

> Planejamento diario de atividades

» Ao programar suas tarefas, revise seus valores,
papéis e missdo de vida.

» Para assegurar que estamos fazendo as coisas realmente
Importantes, consideremos nossas grandes pedras...

VALOR. e
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Drioridsties Assuntos
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Conceitos de Gestao de Prioridades
Procrastinacéo
Ladrdes do Tempo
Importante x Urgente
Mapa mental
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Planejamento
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Pense nas tarefas e reunides
como pedras. Elas sdo as
atividades mais importantes
que quer terminar esta semana.

Pondo primeiro suas grandes
pedras, havera espaco suficiente
para as pequenas e se alguma nao
couber, pelo menos O MAIS
IMPORTANTE estara la

As pedras sao as coisas realmente importantes

Se ndo colocar primeiro
as grandes “pedras”, ndo
havera espaco para elas
em seus dias.
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AS pedras sao as coisas realmente |mportantes

Pnundades

URGENTE NAO URGENTE
| Quadrante do Desafio Il Quadrante da Qualidade
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Prioridades

IMPORTANTE

~

NAO IMPORTANTE

VALOR. e
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URGENTE

Matriz de Gestao de Prioridades

NAO URGENTE

Quadrante do Desafio

Crises

Problemas urgentes e inadiaveis
Projetos, reunides e
preparagdes com prazos
definidos

Il Quadrante da Qualidade

Prevencao

Preparacgéao

Definic&o de valores
Construir relacionamentos
Reconhecer novas
oportunidades
Planejamento

11l Quadrante da Decepcao

Interrupcdes, algumas ligacoes
Parte das correspondéncias e
alguns relatorios

Muitas questdes urgentes
levantadas por outras pessoas;
questdes imediatas

IV Quadrante do Desperdicio

Ocupacoes triviais

Algumas correspondéncias/
telefonemas

Atividades faceis/ agradaveis
Tarefas secundérias que
consomem tempo em excesso




5estAo .
A diferenca entre...

Pﬂuﬂdgﬁes

URGENTE

» Exigem nossa a¢ao imediata
> Sa0 6bvios, estdo bem na nossa frente

~ Insistem para que algo seja feito agora REAGIR
» Pressionam e se imp&em a nos
~ Poucas vezes tém a devida importancia

IMPORTANTE

» Relacionam-se com resultados

» Contribuem decisivamente para
PRO-AGIR as metas prioritarias

» Consolidam nossa misséo e valores

» Normalmente, ndo sdo tio urgentes

VALOR. e




Pnun[la[les Quadrante |

IMPORTANTE

URGENTE

Quadrante do Desafio

Crises

Problemas urgentes e inadiaveis
Projetos, reunides e prepara¢des
com prazos definidos

Matriz de Gestao de Prioridades

Tarefas que precisam ser
feitas ou enfrentadas com
rapidez e presteza.

Va |4 e FACA.




Matriz de Gestao de Prioridades

Pnun[la[les Quadrante 11

NAO URGENTE

E este quadrante que Quadrante da Qualidade
proporciona Prevencéo
Preparacao

qualidade de vida.

Definicéo de valores
Construir relacionamentos
Reconhecer novas
oportunidades
Planejamento

Concentre-se nele.

IMPORTANTE




~

NAO IMPORTANTE

Matriz de Gestao de Prioridades

Pnun[la[les Quadrante 111

URGENTE

Quadrante da Decepcao

Interrupcoes, algumas ligacdes
Parte das correspondéncias e
alguns relatérios

Muitas questbes urgentes
levantadas por outras pessoas;
questdes imediatas

Cuidado com coisas
urgentes que
parecem importantes.

Policie-se para nao
perder o controle.




Pnun[la[les Quadrante IV

Matriz de Gestao de Prioridades

ATENCAO!
Quadrante com forte poder
de atracao sobre nos!

Compromete aos
poucos nossa qualidade
de vida.

NAO IMPORTANTE

~

VALOR. e

NAO URGENTE

Quadrante do Desperdicio

Ocupacoes triviais

Algumas correspondéncias/
telefonemas

Atividades faceis/ agradaveis
Tarefas secundarias gue consomem
tempo em excesso




Bestéu

Pnundades

IMPORTANTE

l
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URGENTE

Minha Matriz de Gestao de Prioridades

NAO URGENTE

| Quadrante do Desafio

Il Quadrante da Qualidade

11l Quadrante da Decepcao

IV Quadrante do Desperdicio




Dono do seu tempo!

1. Definicao de prioridades - Seu plano de vida: Misséo, Papéis e Valores
2. Planejamento anual e mensal

Se planejar e
cumprir o plano

Respeitar Ser organizado

prazos e horarios

Medir perfeccionismo Saber dizer ndo
Delegar

: : Usar bem o E-mail
ler agenda e “to do list” atualizados

o  “PESSOAL
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i Checklist da administracao do tempo

Prioridades

1. Reconhecer a importancia
do tempo em sua vida

2. Definir onde se quer chegar
(objetivos e metas)

3. Planejar como atingir seus resultados
4. Reconhecer forcas e fraguezas

5. Tomar acdes para potencializar
as forcas e superar as fraguezas

6. Distinguir o importante do urgente

7. Ter a coragem de dizer ndo e
a disciplina para fazer o sim

s. Reconhecer seus progressos
e comemorar
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Aproveite 0s peguenos momentos!
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