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A Gestão do único insumo 
necessário ao trabalho que não 

podemos armazenar:

NOSSO TEM PONOSSO TEM PONOSSO TEM PONOSSO TEM PO
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Categoria Realizado Situação 
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4. 

5.

6. Outras ____________
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As características fora do 
padrão ideal?

Resultado atual Resultado ideal O que fazer

1

2 

3

4

5

6
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URGENTE NÃO URGENTE

1 – Atividades
• Crise
• Problemas urgentes:
• Projetos, reuniões, preparações com 

prazos definidos.

2 - Atividades
• Preparação de tarefas;
• Identificação de novas oportunidades;
• Planejamento das atividades de curto, 

médio e longo prazo;
• Estabelecer a missão pessoal;
• Aprofundar relacionamentos

3 – Atividades
• Interrupções (telefone, direto)
• Parte de correspondências/relatórios
• Algumas reuniões
• Questões urgentes solicitadas por 

outras pessoas
• Atividades comunitárias

4 – Atividades
• Trabalho sem importância
• Correspondência sem importância
• Algumas chamadas telefônicas
• Tarefas secundárias
• Atividades “alienantes”.
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Fonte: adaptado Covey et al, 2002, p. 194
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