
Gestão do Tempo: Ferramentas para o 

melhor uso do tempo em seu trabalho. 

 



09:00  
Início: Apresentação 

 

09:10 – 10:15  
O que é Gerenciamento de 

Tempo 
Regras para o Gerenciamento do 

Tempo 
 

Ferramenta Tríade do Tempo 
Break Estratégico 

Vamos conhecer pessoas! 
 

10:15 – 11:30   
Entendendo a Tríade  do Tempo 

Análise  da  sua Tríade 
 Inventário da produtividade 

 
 
 

AGENDA 



Qual é a tua Dúvida 

Cada mesa terá 00:05 para 

Elaborar uma pergunta relacionada ao tema! 





O que é Gerenciar o Tempo 

é reunir um conjunto de habilidades, 
ferramentas e técnicas usadas para 

organizar o tempo com atividades  
específicas a serem realizadas:  

tarefas, projetos e objetivos de acordo com 
datas finais. 



Quantas vezes você passou o dia começando 

diversas tarefas e não conseguindo concluir 

nenhuma?  

Agora responda . . .  



Regras para o Gerenciamento de Tempo 

 A gestão do tempo diz respeito ao tempo que é gasto 

nos lugares certos para fazer as tarefas certas; 

Como evidenciamos as tarefas certas? 



Regras para o Gerenciamento de Tempo 

 Está relacionado ao conhecimento de prioridades, 

obrigações e sua agenda; 



Regras para o Gerenciamento de Tempo 

 Gerenciar o tempo gasto na vida profissional é 

beneficiar também todas as outras áreas da sua vida; 



Tríade do Tempo 

O método é uma ferramenta de nos auxilia na divisão do 

nosso tempo, pois  defende a ideia de que o tempo é 

sempre dividido em 3 

o Presente, passado e Futuro 

o Manhã, Tarde e Noite 

o Três Ponteiros do Relógio 



Tríade do Tempo 

A Tríade do Tempo defende a ideia de que precisamos 

dividir o tempo em três tipos de atividades:  

o Urgente 

o Importante 

o Circunstancial 



Tríade do Tempo 

 Vamos conhecer a Ferramenta!  

Tempo: 00:20 



Entendendo a Tríade do Tempo 

Na esfera da Importância:  

o refere-se a todas as atividades que você faz 

e que têm importância em sua vida – 

aquelas que trazem resultado a curto, 

médio ou longo prazo. 



Entendendo a Tríade do Tempo 

Na esfera da  Urgência :  

o  tem todas as atividades na qual o tempo está 

curto ou acabou. São as atividades que chegam 

em cima da hora, que não podem ser previstas, 

mas que geralmente causam estresse.  



Entendendo a Tríade do Tempo 

Na esfera da  Circunstancial :  

o   por sua vez, cobre as tarefas desnecessárias. 

São os gastos de tempo de forma inútil, tarefas 

feitas por comodidade ou por serem 

“socialmente” apropriadas.  



Resumindo a  Tríade do Tempo 



Qual a sua a  Tríade? 



Análise da Tríade do Tempo 



A “divisão” de Tempo ideal 



00:15 



Vivenciando a Tríade do Tempo 

Inventário da Produtividade 

VAMOS PREENCHER? 

Olhe para o seu dia hoje e organize-o  

no Inventário de Produtividade.  

00:10 

Inventário da Produtividade.docx


Critérios para preencher:  

 Prioridade está no nível da IMPORTÂNCIA.  

o Tarefas importantes têm prazo (horas, dias, 

semanas, meses, anos, etc) para ser feitas.  

Do contrário, elas seriam urgentes;  

o Trazem algum tipo de resultado positivo a curto, 

médio ou longo prazo;  

o São as atividades que trazem resultados para o 

seu cargo/função e consequentemente para o seu 

desenvolvimento.  



Critérios para preencher:  

 Urgente...  

o é toda tarefa que deve ser feita imediatamente, que 

gera algum tipo de problema se não for executada;  

o Uma tarefa urgente não tem prazo, ela tem 

de ser feita já!  

 



Critérios para preencher:  

 Preciso evitar o  que é C I R C U N S T A N C I A L   

o que a esfera das circunstâncias é a mais perigosa de 

todas;  

o É tudo que tira o seu foco; 

o  “Deixa a vida me levar, vida leva eu...” 





Com base em uma pesquisa realizada 

com mais de 42 mil pessoas em todo o 

mundo, ele apresenta um inovador 

método de planejamento que vai 

ajudar você a organizar sua vida e se 

tornar mais produtivo. 



“Com organização e tempo, acha-se o segredo de fazer  

tudo e bem feito” 
Pitágoras 


