
COMO GERIR O SEU TEMPO
PARA SER MAIS PRODUTIVO

EM SUA EMPRESA.



E s t a m o s  f e l i z e s  d e  p o d e  c o m p a r t i l h a r  s o b r e  u m  t e m a
t ã o  i m p o r t a n t e  a t u a l m e n t e :  

A  GESTÃO  DO  TEMPO  NAS  EMPRESAS .

S e  c h e g o u  a t é  a q u i  e  a b r i u  e s s e  m a t e r i a l ,  c e r t a m e n t e  v o c ê
é  u m  p r o f i s s i o n a l  q u e  d e s e j a  t e r  m a i o r  e n t e n d i m e n t o  d a

g e s t ã o  d o  t e m p o  e  s u a s  f e r r a m e n t a s .

A c r e d i t a m o s  q u e  a t r a v é s  d e s s e  e b o o k  c a p a c i t a r e m o s  e
d e s e n v o l v e r e m o s  p r o f i s s i o n a i s  e  e m p r e s a s  a  a d m i n i s t r a r e m  m e l h o r

o  s e u  t e m p o  e  a  g e s t ã o  d a s  d e m a n d a s ,  p a r a  e n t ã o  m e l h o r a r  a
o r g a n i z a ç ã o  e m  q u e  t r a b a l h a ,  a  q u a l i d a d e  n a s  e n t r e g a s  d a s

a t i v i d a d e s  a  q u a i s  e s t ã o  e n v o l v i d o s  e  é  c l a r o ,  s u a  v i d a  p e s s o a l .



O  n o s s o  o b j e t i v o  c o m  e s s e  c o n t e ú d o  é  l h e  a p o i a r  a  d e f i n i r
p r i o r i d a d e s  e  a p r e n d e r  a  o t i m i z a r  s e u  d e s e m p e n h o  e

p r o d u t i v i d a d e  c o m  q u a l i d a d e ,  p a r a  a t i n g i r  r e s u l t a d o s
s a t i s f a t ó r i o s  e  n o  p r a z o  p l a n e j a d o

E s p e r a m o s  q u e  o  r e s u l t a d o  s e j a  a t i n g i d o  e  q u e  a
c o n t i n u i d a d e  n e s s e  a p r e n d i z a d o  s e j a  c o n s t a n t e

E  s a i b a  q u e  n ã o  e s t á  s o z i n h o  ( a )  n e s s a  j o r n a d a !

C o n t e  c o m  a  g e n t e !



 
F a ç a  v a l e r  a  p e n a  u m  d i a  d a  s u a  v i d a !

U m  d i a  t e m  8 6 . 4 0 0  s e g u n d o s …
 

M a s  i s t o  n ã o  t e m  q u a l q u e r  r e l e v â n c i a  s e
n ã o  s o u b e r  u s á - l o s .



O  Q U E  É  G E S T Ã O  D O  T E M P O ?

W I K I P É D I A  D I Z  Q U E :  
“ G e r e n c i a m e n t o  d e  t e m p o  é  o  a t o  o u  p r o c e s s o  d e  p l a n e j a m e n t o  e
e x e c u ç ã o  d o  c o n t r o l e  c o n s c i e n t e  s o b r e  a  q u a n t i d a d e  d e  t e m p o
g a s t o  c o m  a t i v i d a d e s  e s p e c í f i c a s ,  e s p e c i a l m e n t e  p a r a  a u m e n t a r  a
e f e t i v i d a d e ,  e f i c i ê n c i a  e  p r o d u t i v i d a d e .



M a s  n a  p r á t i c a ,  c o m o  v o c ê  g e r e n c i a  o  T e m p o  e  a  s u a
P r o d u t i v i d a d e ?

A N T E S  D E  T U D O  T E M O S  Q U E  T E  C O N T A R
S O B R E  U M A  V E R D A D E :

O  T E M P O  e s t á  e m  s u a s  m ã o s  e  n ã o  d e
o u t r a s  p e s s o a s .

E s s a  m e n t a l i d a d e  v a i  i n i c i a r  u m  p r o c e s s o
d e  a u t o r r e s p o n s a b i l i z a ç ã o  s o b r e  s u a s

t a r e f a s  e  p r a z o s .  E s s a  m u d a n ç a  d e
p e n s a m e n t o  s e r á  u m  p r o c e s s o ,  q u e  p o d e

s e  t o m a r  a  d e c i s ã o  o u  n ã o  d e  i n i c i a r .



V O C Ê  T O P A  C O M E Ç A R  E S S A
T R A N S F O R M A Ç Ã O  D E  A T I T U D E ?



S e  t o p a r ,  e s s e  m o m e n t o  v e m  c o m  m u i t o s  d e s a f i o s …
t o d o s  e l e s  p a r a  s u a  e v o l u ç ã o  p e s s o a l  e  p r o f i s s i o n a l .
N ã o  é  f á c i l ,  m a s  n i n g u é m  e s t á  s o z i n h o  q u a n d o  e s t á

d i s p o s t o  a  s e  d e s e n v o l v e r  c o n t i n u a m e n t e .
P l a n e j a m e n t o  e  t e s t e  f a r ã o  p a r t e  d o  p r o c e s s o  e

q u a n d o  m e n o s  n o t a r ,  e s t a r á  a d m i n i s t r a n d o  a  s u a
v i d a  p r o f i s s i o n a l  e  p e s s o a l .



O  Tempo  é  Gratu i to ,  mas  não  Tem  Preço .

Você  não  pode  ser  seu  Dono ,  mas  pode  Usá - lo .

Você  não  pode  Guardá - lo ,  mas  pode  INVESTI - lo .

Uma  vez  que  você  o  tenha  perd ido
 Você  JAMAIS  consegui rá  tê - lo  de  vo l ta .

 

(Autor  Desconhec ido )



V O C Ê  C O N H E C E  O S  M A I O R E S  L A D R Õ E S  D O  T E M P O ?

É  importante  di ferenc iar  o  que  é  OCUPAÇÃO  E  PRODUÇÃO .

 Ocupar -se  não  é  produz i r !

Passar  um  dia  cumpr indo  tare fas  que  você  não  entende  o
propós i to  poderá  te  gerar  a  sensação  de  estar  rodando  em

cí rcu los  que  acabará  não  lhe  l evando  a  lugar  nenhum .



RESPONDA  ESSAS  PERGUNTAS :

-  Você  é  mult i tare fa ,  in ic iando  uma  at iv idade  e  começando
outra  sem  terminar  a  pr imei ra?

-  Lê  e -mai ls  o  dia  in te i ro ,  sem  ordem  e  def in ição  do  que  deve  e
pode  fazer  a  cada  momento?

-  Navega  nas  redes  soc ia i s  a  qualquer  hora ,  sem  objet ivo?

-  F ica  l endo  as  mensagens  instantâneas  de  ordem  pessoa l  no
horár io  de  t raba lho?

-  Não  entende  a  maior  parte  das  tare fas  que  rea l i za ,  apenas  faz
sem  pensar?



SE  RESPONDEU  PELO  MENOS  UMA  DAS  QUESTÕES  ACIMA ,

VOCÊ  PODE  NÃO  ESTAR  PRODUZINDO ,  APENAS  SE  OCUPANDO .

Produz i r  é  rea l i zar  tudo  que  é  necessár io  para  que  você
at in ja  um  objet ivo ,  ou  se ja ,  fazer  ações  diár ias  e  ter

at i tudes  que  te  l evarão  para  onde  você  dese ja .

DICA  DE  AÇÃO  PRÁTICA :  

Cr ie  uma  forma  de  ser  l embrar  se  o  que  está
fazendo  é  ocupação  ou  se  está  produz indo .



O  QUE  É  MAIS  IMPORTANTE  PARA  VOCÊ :

A  VELOCIDADE  OU  A  DIREÇÃO?

Vamos  te  contar  uma  co isa :  mais  importante  que  a  ve loc idade  é  a  di reção  e  se  não
for  ass im ,  uma  tare fa  a  ser  cumpr ida  acaba  v i rando  um  fa tor  de  ans iedade  grave .

Uma  dica  é  medir  a  sua  evo lução  do  ponto  de  part ida ,  do  in ic io  da  rea l i zação  da
tarefa .  Veja  o  quanto  após  uma  semana  você  j á  é  capaz  de  ser  mais  produt ivo .  Nunca

ava l ie  seu  resu l tado  pelo  f ina l  do  processo .

Se  tem  prazo ,  não  prec isa  fazer  ráp ido .  Se  prec isar  fazer  ráp ido ,  j á  at ing iu  o  l imi te
do  prazo  ou  tem  um  “monstr inho ”  na  sua  cabeça  te  dizendo  que  se  entregar  ráp ido

será  o  melhor  co laborador  do  mês .

No  pr imei ro  caso ,  em  a lgum  momento  você  não  plane jou  corretamente  e
prec isa  rever  seus  prazos  (ou  negoc iar  com  outros  setores ) ;

Se  tem  prazo ,  não  prec isa  fazer  ráp ido .  Se  prec isar  fazer  ráp ido ,  j á  at ing iu  o  l imi te
do  prazo  ou  tem  um  “monstr inho ”  na  sua  cabeça  te  dizendo  que  se  entregar  ráp ido

será  o  melhor  co laborador  do  mês .



E  se  for  o  segundo  caso ,  te  perguntamos :

 você  prec isa  acred i tar  rea lmente  nisso?



 Cr ie  micro  metas  para  a  rea l i zação  de  uma  at iv idade  e  ava l ie
sempre  que  poss íve l ,  para  anal i sar  o  quanto  entregou .  Se  for  uma
at iv idade  compart i lhada ,  cr ie  com  os  envolv idos  essas  micro  metas
e  compart i lhe  prazos  e  responsabi l idades  com  cada  um .

DICA  DE  AÇÃO  PRÁTICA :

MAS  COMO  EU  ADQUIRO  UM  NOVO  HÁBITO  PARA
GERIR  MEU  TEMPO?

Adqui r i r  um  novo  hábi to ,  uma  nova  habi l idade ,  pode  ser  comparáve l  à
resp i ração .  Você  prec isa  insp i rar  conhec imento  e  expi rar  prát ica .

 

Se  eu  penso  que  estou  extremamente  ocupado ,  a jo  de  manei ra  agi tada
e  parecendo  não  ter  as  rédeas  do  meu  tempo ,  o  que  va i  acontecer?

 

Vai  f i car  “br igando ”  com  o  tempo ,  que  é  o  mesmo  para  todo  mundo .



PROPOMOS  UM  EXERCÍC IO  PARA  QUE  CRIE  UM  HÁBITO
PARA  GERIR  MELHOR  O  TEMPO :

1 º  Def ina  uma  rot ina  para  seu  dia ,  sua  semana ,  ou  seu  mês .  Anote  em  um  papel  ou  de
manei ra  dig i ta l ,  mas  é  importante  que  deixe  reg is t rado  em  a lgum  lugar  que  tenho
acesso  ráp ido .

2º  Ident i f ique  qual  será  o  gat i lho ,  a lgo  que  at ive  o  est ímulo  que  o  fa rá  l embrar  de
não  agi r  de  modo  automát ico .

3º  Pense  em  uma  recompensa ,  que  será  o  resu l tado  para  que  a  memór ia  do  seu
cérebro  l embre  que  fa rá  você  querer  fazer  i s so  ou  aqui lo .

4º  Estabe leça  um  horár io  para  fazer  suas  at iv idades  produt ivas ,  ou  um  per íodo  de
tempo  para  i s so .  Todos  nós  temos  uma  etapa  do  dia  que  somos  mais  atentos .  Pense
nesse  momento  para  se  plane jar  a  adqui r i r  um  novo  hábi to .

5º  Contro le  em  uma  agenda ,  post  i t s ,  cadern inho ,  se  conseguiu  rea l i zar  o  que  se
programou  a  cada  dia .  Se  a lgum  dia  não  consegui r ,  tudo  bem .  No  dia  seguinte
invente  e  faça !



Ao  f ina l  de  21  dias  ve ja  se  conseguiu  mudar  a lgo  na  sua
gestão  do  tempo .  Você  prec isa  pelo  menos  perceber  se
houve  uma  t ransformação ,  mesmo  que  pareça  t ímida .



IDENTIF ICANDO  PROBLEMAS  E  TOMANDO  DECISÕES

O  tempo  é  o  recurso  mais  prec ioso  de  nossas  v idas ,  e  é  bem
democrát ico ,  todo  mundo  tem  as  mesmas  24  horas .  Acontece  que  a
gestão  do  tempo  muda  de  uma  pessoa  para  outra ,  e  a  forma  como  cada
uma  l ida  com  seu  re lóg io  pessoa l  é  determinante  para  que  o  seu  dia  a
dia  este ja  sempre  em  s inton ia  com  produt iv idade .

Em  a lgum  momento  do  seu  dia  você  j á  teve  a  ní t ida  impressão  de  que
o  tempo  parec ia  voar ,  e  outros  momentos  em  que  as  horas  parec iam  se
ar rastar .  I s to  ocorre  porque  o  tempo  não  é  apenas  uma  s imples
unidade  de  medida  marcada  por  ponte i ros ,  t rata -se  também  e
pr inc ipa lmente  de  exper iênc ia .

A  rea l  so lução  para  adminis t rar  seu  tempo  não  é  apenas  ace lerar  cada
vez  mais  a  rea l i zação  de  suas  tare fas  ou  o  imposs íve l  sonho  de  “parar
o  re lóg io ” .  É  muito  mais  s imples :  gerenc iar  adequadamente  seu
tempo .  Mas  como?  Usando  a lgumas  técn icas  de  gestão  do  tempo !



VAMOS  TE  DAR  5  DICAS :

1 )  Tr íade  do  Tempo  (método  cr iado  por  Chr is t ian  Barbosa ,  autor  do  best
se l le r  “Tr íade  do  Tempo ” )   O  conce i to  é  s imples  e  propõe  que  o  tempo  se
d iv ide  em  t rês  esferas . . .

e  o  autor  ens ina  como  equi l ibrá - l as  para  melhorar  seu  desempenho  e
como  agi r  caso  você  este ja  desperd içando  energ ia  demais  na  esfera
er rada .

–  importante ,  urgente  e  c i rcunstanc ia l  –

•  URGENTE :  At iv idades  onde  o  tempo  está  curto  ou  j á  acabou .

 

•  IMPORTANTE :  At iv idade  que  tem  importânc ia  na  nossa  v ida  e  dá  resu l tado  a
curto ,  médio  ou  longo  prazo .

 

•  CIRCUNSTANCIAL :  tare fas  desnecessár ias ,  mas  fe i tas  por  comodidade  ou
por  serem  soc ia lmente  apropr iadas .



 

 

-  Quais  at iv idades  são  importantes  para  você  ( l igados  aos  seus  objet ivos  e  metas  de
v ida )  que  você  dever ia  fazer  e  não  está  pr ior izando  no  momento?

 

-  Que  at iv idades  estão  aparecendo  como  urgênc ia ,  tomando  seu  tempo  e  impedindo
sua  produt iv idade?

 

-  Quais  são  seus  maiores  l adrões  de  tempo?  Como  in ter ferem?  ( fa lamos  sobre  i s so  no
in íc io  do  ebook )

 

-  Que  at iv idades  c i rcunstanc ia i s  você  tem  fe i to  e  poder ia  ev i tar  ou  reduz i r  para  ter
mais  tempo  l i v re?  Como  você  va i  garant i r  que  consegui rá  diminui r  as  c i rcunstânc ias?

 

-  Com  o  que  você  tem  mais  procrast inado?  Que  at i tudes  você  poder ia  tomar  no  seu
dia  a  dia  para  garant i r  que  as  at iv idades  importantes  se jam  fe i tas  com  pr ior idade?  O
que  poder ia  fazer  para  que  a  esfera  das  importânc ias  t ivesse  maior  percentua l  e
f icasse  mais  próx imo  da  t r íade  “ idea l ” ?

RESPONDA  ESSAS  PERGUNTAS  PARA  TE  AUXIL IAR
NA  MELHOR  ADMINISTRAÇÃO  DO  TEMPO :



2 )  PRINCÍP IO  EISENHOWER  –  QUADRANTES  URGENTE  E  IMPORTANTE
 

A  organização  de  tare fas ,  c lass i f i cando -as  como  urgentes  ou   importantes ,  é
uma  das  mais  conhec idas  técn icas  de  adminis t ração  do  tempo ,  a  matr iz
urgente - importante .    Para  melhor  conhecer  a  natureza  de  nossas  ações
segundo  o   “Pr inc íp io  Eisenhower ”  e  compreender  onde  de  fa to  invest imos  o
nosso  tempo .

 

Trata -se  de  uma  grade  composta  por  quatro  áreas ,  que  nos  permite  div id i r
as  tare fas  de  acordo  com  a  importânc ia  e  a  urgênc ia  de  cada
uma .   Bas icamente ,  o  que  temos  de  fazer  é  dist r ibu i r  todas  as  nossas
at iv idades  ao  longo  dos  quatro  quadrantes  da  matr iz ,  de  acordo  com  os
cr i tér ios  de  urgênc ia  e  importânc ia .



URGENTE

N
Ã
O

 I
M

P
O
R
T
A
N
T
E

NÃO  URGENTE

IM
P
O
R
T
A
N
T
E

1  -  FAÇA  AGORA ! 2 -  DECIDA  QUANDO  FAZER !

3 -  DELEGUE ! 4 -  ELIMINE

-  PREVENÇÃO
-  PREPARAÇÃO
-  PLANEJAMENTO
-  ESTRATÉGIA
-  RELACIONAMENTOS
-  TREINAMENTOS  

-  RECREAÇÃO  

-  CRISES  

-  REUNIÕES  

-  PROBLEMAS  URGENTES  

-  INCÊNDIOS  

-  PROJETOS  COM  PRAZO

-  INTERRUPÇÕES  

-  TELEFONEMAS  

-  ALGUMAS  REUNIÕES  

-  TAREFAS  DELEGÁVEIS  

-  TAREFAS  

-  FOFOCAS
-  CONVERSAS  TRIV IAIS   

-  TAREFAS  AGRADÁVEIS  

-  E -MAILS  ENGRAÇADOS  

-  PERDA  DE  TEMPO



3 )  AGENDA  PRODUTIVA :  

 

Matr iz  DRD  5X3  (método  cr iado  por  Geronimo  Theml ,  autor  do
l iv ro  “Produt iv idade  para  quem  quer  Tempo ” ) .  Aprender  a
compactar  a  sua  agenda  pode  ser  uma  tare fa  bem  mais  produt iva
do  que  imagina .  

 

Aprender  a  rea l i zar  at iv idades  por  blocos  lhe  t rará  mais
t ranqui l idade  e  menos  ans iedade  no  seu  dia -a -dia .

 

A  ide ia  é  DRD  =  Descarregar ,  Reuni r  e  Dist r ibu i r .

Faça  i s so  em  cada  dia  da  semana  e  terá  uma  agenda  produt iva .



4 )  TÉCNICA  POMODORO :

 

Base ia -se  na  concepção  de  que  pausas  f requentes  podem  aumentar
a  agi l idade  do  cérebro ,  buscando  amenizar  a  ans iedade  no  decorrer
do  tempo .  A  metodolog ia  Pomodoro  fo i  desenvolv ida  pelo  i ta l iano
Francesco  Ci r i l lo  por  vo l ta  de  1980  e  usa  um  cronômetro  para
f rac ionar  o  t raba lho  em  per íodos  de  25  minutos .  O  método
Pomodoro  é  s imples  e  fác i l ,  a judando  a  manter  a  pessoa  focada  na
at iv idade  e  ev i tando  dist rações .  Pr imei ro ,  esco lha  a  tare fa  que  será
executada  e  o  Pomodoro  (a larme )  deve  ser  a justado  para  25  minutos .

Traba lhe  na  tare fa  até  que  o  a larme  toque .  

 

Nesse  momento ,  faça  uma  pausa  curta  (de  3  a  5  minutos ) .  Faça  uma
pausa  mais  longa  (de  15  a  30  minutos )  à  cada  quatro  “pomodoros ” .





5 )METODOLOGIA  GTD :

 

Base ia -se  na  ident i f i cação  das  etapas  a  serem  venc idas .  Não  dá
importânc ia  às  pr ior idades .  Também  passa  pelo  pressuposto  de
que  at iv idades  que  gastam  menos  de  2  minutos  devem  ser  fe i tas
imediatamente .

 

A  metodolog ia  GTD  se  base ia  na  “arte  de  fazer  acontecer ”  (gett ings
th ings  done ) .  É  um  s i s tema  inovador  tanto  para  v ida  pessoa l
quanto  prof i ss iona l .  Cr iada  pelo  consul tor  amer icano  David  Al len ,

essa  técn ica  apresenta  so luções  para  t ransformar  a  agi tação  do  dia
a  dia  e  as  incer tezas  em  um  s i s tema  de  produção  bem  afastado  do
est resse .



PARA  REFORÇAR . . .

Mais  importante  é  que  você  perceba  quais  são  os  comportamentos
que  atuam  como  os  pr inc ipa is  desperd içadores  de  tempo :

 

-  Excesso  de  in ter rupções ,  e -mai ls  e  te le fonemas ;

 

-  Desorganização  do  ambiente  de  t raba lho ;

 

-  Reuniões  improdut ivas ;

 

-  Não  saber  dizer  NÃO ;

 

-  Fa l ta  de  foco  e  entendimento  da  tare fa ;

 

-  Fa l ta  de  delegação ;

 

-  Tomar  dec isões  desnecessár ias ;

 

-  Procrast inação .



QUAL  DELES  VOCÊ  MAIS  SE  IDENTIF ICA?

 

Se  não  t iver  autoconhec imento  para  perceber  i s so ,  as  fe r ramentas
não  serão  necessár ias ,  você  não  terá  como  apl icar  porque  não  terá
como  absorver .

 

Mude  hábi tos ,  t ransforme -se .  Ass im  terá  tempo  para  ser  produt ivo .

 

“ O  t r a b a l h o  é  u m  p r o c e s s o ,  e  t o d o  o  p r o c e s s o  t e m  d e  s e r  c o n t r o l a d o .
P a r a  t o r n a r  o  t r a b a l h o  p r o d u t i v o ,  p o r t a n t o ,  r e q u e r - s e  a  c o n s t r u ç ã o  d o s
c o n t r o l e s  a d e q u a d o s  p a r a  o  p r o c e s s o  d e  t r a b a l h o . ”
 
( P e t e r  D r u c k e r )



N O S S A  I N S P I R A Ç Ã O  



QUEM  SOMOS

U m  R H  P r a  C h a m a r  d e  S E U

Cr iamos  um  modelo  de  negóc io  inovador ,  no  qual  attuamos
est rateg icamente  com  as  pessoas  da  empresa ,  t raba lhando  em

conjunto  com  os  pequenos  e  médios  empresár ios ,  mostrando  que  é
poss íve l  ter  uma  est rutura  de  RH  de  exce lênc ia  a l inhada  às  est ratég ias

da  organização ,  com  invest imento  justo .

Temos  uma  equipe  mult i func iona l  com  expert i se  de  mais  de  15
anos  em  recursos  humanos  e  negóc ios ,  atuando  di retamente

com  todos  os  subs is temas  de  RH .

Empresár io ,  podemos  a judar…

Se  você  não  imagina  por  onde  começar  e  qual  o  invest imento  para
reso lver  essas  questões ,  vamos  te  mostrar  que  é  poss íve l !

 

 Nós  somos  a  so lução  em  gestão  de  pessoas !



ENTRE  EM  CONTATO  PELO  NOSSO  SITE  E  RECEBA  UM  AUTO -

DIAGNÓSTICO  DE  GESTÃO  DE  PESSOAS  DO  SEU  NEGÓCIO

Attua  Gente  e  Gestão

Attua  Gente  e  Gestão

@attuagestao

www .attua .com .br


