Gestao do Tempo e
Produtividade

Importancia da Matriz de
Einsehower



Perdendo a cabega
com muita coisa para
fazer?

ENTAO CHEGOU A HORA
DE SE ORGANIZAR!



O que é a gestao do tempo e como utiliza-
la para aumentar a produtividade

A gestdao do tempo é uma ferramenta estratégica aplicada a realizacao de
tarefas. O intuito é aumentar a produtividade e a eficiéncia. Gerenciar o
tempo significa analisar as tarefas a serem realizadas levando em
consideracao alguns aspectos, como relevancia e urgéncia. Dessa forma, é
possivel concluir projetos seguindo os prazos determinados e apresentar

resultados positivos.

Administrar o tempo € importante, tanto na vida pessoal quanto na vida
profissional, visto que a ma distribuicdo do tempo pode proporcionar a
dedicacdo a mais em apenas um tipo de atividade. Assim,

consequentemente, diminui-se a produtividade em outras tarefas.

Todas nds queremos ser cada dia mais
produtivas. Entretanto, € muito facil nos
deixarmos levar e realizarmos tarefas

menos importantes no nosso dia a dia.

No mundo corporativo, todas essas tarefas
realizadas de forma recorrente e intensa,

pode ser a receita perfeita para o fracasso.

Assim, para mudarmos alguns habitos,
trazemos a matriz de Eisenhower que
podera lhe ajudar a priorizar o que é mais

importante para vocé e para sua empresa.




O que é produtividade?

A produtividade representa a habilidade de realizar tarefas de maneira
satisfatoria, com o maximo de dedicacdo e uso dos recursos disponiveis
(material, orcamento e equipe). Trata-se do ponto de encontro entre a
quantidade e a qualidade do trabalho realizado. Ambos os fatores sdo

igualmente relevantes durante a administracao do tempo de producdo.

A produtividade nao € sindbnimo de producdao em larga escala e em curto
periodo de tempo, como é comumente propagada. Ela esta mais relacionada
ao planejamento estratégico da execuc¢do de tarefas, levando em consideracao
alguns fatores importantes, tais como a prioridade, a disponibilidade e a
disposicao. Dessa forma, as a¢fes podem ser executadas da melhor maneira

possivel e apresentar resultados mais satisfatérios.

Existem diversas ferramentas que podem ser aplicadas a rotina de trabalho, a

fim de aumentar a eficiéncia e a produtividade. A partir de agora,

conheceremos uma delas: a Matriz de Eisenhower.




O que é a Matriz de Gestao do Tempo de
Eisenhower? Como e por que aplica-la?

A Matriz de Gestao do Tempo (Matriz de Eisenhower) ndao tem uma estrutura
complexa e é facilmente aplicavel em diversas areas. Ha varias possibilidades
de colocar em pratica as estratégias de Eisenhower: uma delas € imprimir os
quadrantes e preenché-los com anota¢des. Outra alternativa é utilizar planilhas,

editores de texto e aplicativos para smartphone.

Ha aplicativos gratuitos, como o Priority Matrix, e pagos, como o Matriz de
Eisenhower. Essas sdo estratégias extremamente aplicaveis a gestao de tempo
e permitem que a empreendedora priorize o que é realmente relevante ao
negdcio. Aléem disso, sdo uteis para organizar as tarefas a serem executadas por

ordem de urgéncia e importancia. Isso garante melhores resultados a gestao.

O Sebrae coloca a sua disposicao esse e-book editavel para vocé usar a

vontade, preenchendo os 4 quadrantes para destacar o que é mais relevante

para o seu negdcio e mesmo para a sua vida pessoal.




A importancia de
administrar bemo
tempo

A Matriz de Gestao do Tempo tem o objetivo de planejar estrategicamente
as atitudes que impactam diretamente o fluxo de caixa. Desse modo, as
acdes que envolvem o valor e o significado da empresa podem ser
classificadas como criticas. Ja as atitudes que ainda nao se tornaram criticas
sao consideradas necessarias e podem ser planejadas sem pressa. O que
nao for classificado como importante para a empreendedora e para o
negocio deve ser atribuido a outro colaborador, caso seja urgente, ou pode

apenas ser cancelado, caso nao seja urgente ou imprescindivel.

E importante que a devida atencdo seja dada as tarefas urgentes,
realizando-as imediatamente. E igualmente relevante planejar e aplicar com
calma as estratégias destinadas as tarefas que ndo sao urgentes, mas
importantes. Assim, a empreendedora tera o maximo de controle sobre o

planejamento, ao contrario de improvisar diante de resultados imprevistos.



Dicas para a utilizacao da ferramenta
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Ndo esteja sempre “correndo”: estar sempre na
“correria” pode significar que a sua gestao de tempo
nao esta sendo aplicada adequadamente. Em outras &

palavras, vocé pode estar priorizando as a¢fes que

Nnao sao urgentes.

&
Nao perca o foco dos seus trés maiores

objetivos: dedique o seu tempo e foco as

tarefas prioritarias. Mantenha em mente o

J

seu planejamento, respeitando a ordem
N 4

l de prioridade das acdes, com o intuito de
atingir os objetivos a curto, médio e longo

" prazo.
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Distribua o seu tempo de maneira
estratégica: dedique 80% do seu as
tarefas urgentes e importantes ao
negocio. Lide apenas 20% com os
resultados nao previstos. Além disso,
estabeleca metas progressivas, tendo
em mente o objetivo de alcancar 90%
ou 100% delas.




Confie em seu planejamento: vocé é
capaz de analisar e determinar o que é
importante, ou ndo, para atingir os
seus objetivos. Confie em seu
planejamento e nao pense duas vezes

antes de eliminar tarefas irrelevantes.

Tenha uma reserva de tempo: esse
dia deve ser exclusivo para que a
empreendedora se concentre no
proprio planejamento. Além disso, € o
dia ideal para resolver as pendéncias
dos dias anteriores ou adiantar as

tarefas dos dias seguintes. Faca uma

analise do progresso até o momento.

Nao deixe os negdcios se sobressairem em
relacdao a familia: quando vocé se planeja
estrategicamente, nao utiliza o tempo para
resolver  situacbes  imprevistas.  Assim,
consegue dedicar mais tempo a vida pessoal e
familiar. E importante prezar pela qualidade de

vida, seguindo o exemplo de grandes

empreendedores, pois 0 sucesso da vida

pessoal é fundamental ao sucesso profissional.



Agora que vocé ja sabeo que é a
Matriz de Gestao do Tempo, a
relevancia dela para a sua empresa
e como executa-la, chegou o
momento de coloca-la em pratica.

Vamos la?



Como funciona a matriz de gestao do tempo de

Eisenhower

A Matriz de Eisenhower pode ajuda-la na priorizacao de tarefas. Ela é
dividida em quadrantes de prioridades.

Importante, mas nao é
urgente

Urgente, mas nao é
importante

Nao urgente e nao
importante

Esse tipo de atividade
deve ser feita
imediatamente.

Boa para tarefas que devem
ser desenvolvidas no médio
ou longo prazo. Importante
decidir quando vocé ira fazer.

Como fazer ligacoes,
encaminhar e-mails e
marcar reunioes. Sao acoes
que podem ser delegadas
para outras pessoas.
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Sao tarefas que estao na sua
lista, mas que podem
esperar ou podem ser
eliminadas, sem nenhum
prejuizo.




Matriz de Gestao do Tempo de Eisenhower

URGENTE NAO URGENTE
IMPORTANTE IMPORTANTE

~ URGENTE NAO URGENTE
NAO IMPORTANTE NAO IMPORTANTE



Matriz de Gestao do Tempo de Eisenhower
EXEMPLOS

Treinamentos
Planejamentos
Alinhamentos

Atividades fisicas
Descontracgao

Adquirir algum sistema de
gerenciamento

Fofocas

Tarefas desagradaveis
Grupos de WhatsApp inuteis
Trabalhos sem propésito
Discussdes sem sentido

Trabalhos delegaveis
Tarefas nao importantes
Algumas reunioes
Urgéncias de outras pessoas



Matriz de Gestao do Tempo de Einseshower



Matriz de Gestao do Tempo de Einseshower




Matriz de Gestao do Tempo de Einseshower

DELEGUE
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SEBRA

www.sebrae.combr 0800 570 0800
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