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Harmonização do 
Tempo para Ação e 

Decisão
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Objetivo Campo de Forças

ContextoEntusiasmo  e  Sucesso
O aumento da complexidade e do 

volume de trabalho 
exige de cada um de nós um Senso 

de Prioridade que encerre iniciativa e 
força de vontade

para colocar o mais importante em 
primeiro lugar. 

Só dessa forma poderemos 
aproveitar melhor o tempo e 

aumentar a eficiência das 
nossas ações e a eficácia da 

tomada de decisão

“A experiência 
demonstra que o 
sucesso se deve 

menos à 
capacidade de 

que ao 
entusiasmo. 

O vencedor é 
aquele que se 

entrega de corpo 
e alma ao 
trabalho.”

sucesso

capacidade

entusiasmo

ferramentas para a análise
disponibilidade 
uso mais adequado

conflito urgente versus importante
planejamento do tempo
estruturação

espaço, 
conhecimento, 
relacionamento

Propulsão

Globalização

Objetivo

Competição 
Acirrada

Complexidade 
Crescente

Mudanças 
Aceleradas

Evolução 
Tecnológica

Contenção
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Tempo, espaços, conhecimentos e 
relacionamentos

Questões Básicas

ContextoObjetivo Genérico
Interrupções
Urgência
Importância
Prioridade
Registro
Agendamento
Entrevistas
Programação
Ausência
Telefonemas
Ocupação
Negativas
Férias
Documentação
Inovação

Qualquer coisa
Para qualquer um
Em qualquer lugar
A qualquer momento

 Economia do Negócio
Tecnologia usada
Arranjos institucionais
Portfólio de produtos
Sistema de distribuição
Crenças operacionais
Regulação da indústria
Projeto organizacional
Cultura  organizacional

Contenção
Rapidez 
Conveniência
Faixas Etárias
Escolha
Estilo de Vida
Desconto
Valorização
Atendimento ao Cliente
Tecnologia de Ponta
Qualidade

Propulsão

Inovação

Sucesso do 
Passado

Futuro
Desejado

Tendência 
Comprovada

Continuidade

Transformação     

Desafios

Ameaças Renovação

Perseverança 

Acomodação   

15

Posição 
conquistada

Identidade 
adquirida

Futuro 
desejado
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Posição conquistadaIdentidade adquirida

Futuro desejado Virtudes, atitudes, comportamentos e 
realizações

Quem eu sou, de 
modo que se eu não 
fosse assim sentiriam 
muita falta de mim?

Em que eu faço 
diferença?

Quais são as minhas 
grandes contribuições?

Como eu posso 
contribuir mais?

Responda, com rapidez, o máximo das perguntas abaixo. 

Tempo

Su
c e

ss
o

Fase IIIFase I Fase II

A

B
C

D E F

D'

Declínio

D''

I

Tempo

Su
ce

ss
o

Fase IIIFase I Fase II

A

B
C

D
E F

Declínio

IG
H

Transformação

Comunidade

Família
TrabalhoVirtudes

Atitudes

Comportamentos

Realizações
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Agenda Diária

Lembretes
Paradigmas
Solon

Douglas

Estratégia GM
Qualidade
Reduzir custos

29/08
Horário

Atividades A fazer
08:30 - 10:00 Sinergia Organizacional Ensaio e Rever conceitos
10:00 - 10:30 Proposta XPTO Revisão e cálcular de custos
10:30 - 11:00 Palestra para equipe DDE Esboço e preparação exercicios
11:00 - 11:15 Jack Moneville Ligar depois e marcar reunião
11:15 - 11:30 Valadão GM Atender e avisar Dernizo
11:30 - 11:45 Wilson Definir forma de pagamento
11:45 - 12:45 Shell Preparar lista bibliográfica 
12:45 - 13:00 Dernizo (sem agenda) Procurar outro apresentador
14:00 - 14:15 Atualização de agosto Arquivar
14:15 - 14:45 Promocional caseiro Apresentar para a equipe DDE
!4:45 - 15:00 Custos para proposta XPTO Preparar proposta
15:00 - 16:00 Sinergia Organizacional Refinar documentação
16:00 - 16:15 Menus com OS/2 Revisão e testes com Lilian
16:15 - 17:00 Autolatina Preparação e envio material 

Ligar para representante
17:00 - 17:30 Revisão material para Shell Revisão e envio material 

Ligar para representante
17:30 - 18:00 Menus OS/2 Instalação de palestra

Avisar Sérgio Costa
18:00 - 18:30 CD-Rom de jogos para Dernizo Selecionar e trazer de casa

Telefones
Jack 392-0301

Valadão  6314

Regina 3855
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Todo - partes - todoPerspectivas operacionais

todo + partes = todo

Importância 
Necessidades ideais 

Direcionamento
Mapa

Perspectiva 
Anual

Urgência
Necessidades reais
Tarefas e atividades

Próximas etapas

Perspectiva 
Diária

Urgência x importância
Reais x ideais

Tarefas x plano
Etapas x mapa

Perspectiva 
Semanal
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Agenda Diária
29/08

Horário
Atividades Duração Código A fazer

08:30 - 10:00 Sinergia Organizacional 30 RP Ensaio e Rever conceitos
10:00 - 10:30 Proposta XPTO 30 DR Revisão e cálcular de custos
10:30 - 11:00 Palestra para equipe DDE 30 RP Esboço e preparação 

exercicios
11:00 - 11:15 Jack Moneville 15 TI Ligar depois e marcar reunião
11:15 - 11:30 Valadão GM 15 TI Atender e avisar Dernizo
11:30 - 11:45 Wilson 15 EI Definir forma de pagamento
11:45 - 12:45 Bibliografia para Shell 60 PD Preparar lista bibliográfica 
12:45 - 13:00 Dernizo sem agenda) 15 TI Procurar outro apresentador
14:00 - 14:15 Atualização de agosto 15 DR Arquivar
14:15 - 14:45 Promocional caseiro 30 DR Apresentar para a equipe DDE

!4:45 - 15:00 Custos para proposta 15 RP Preparar proposta
15:00 - 16:00 Sinergia Organizacional 60 PD Refinar documentação
16:00 - 16:15 Testes dos Menus com OS/2 15 DF Revisão e testes com Lilian
16:15 - 17:00 Preparação e envio material para Autolatina 45 DR Preparação e envio material

Ligar para representante
17:00 - 17:30 Revisão material para Shell 30 DR Revisão e envio material

Ligar para representante
17:30 - 18:00 Revisão Menus OS/2 e instalação palestra 30 DR Instalação de palestra

Avisar Sérgio Costa
18:00 - 18:30 Seleção de CD-Rom de jogos para Dernizo 30 AP Selecionar e trazer de casa

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

Lembretes
Paradigmas
Solon

Douglas

Estratégia GM
Qualidade
Reduzir custos

Telefones
Jack 392-0301

Valadão  6314

Regina 3855
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Planejamento anual

Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

metas

meses

Chefia

Liderança

Contatos

Monitorização
Comunicação

Negociações

Empreendimentos

Recursos

Planejamento

Organização

Direção

Controle

Desenvolvimento

Pessoal

Parceiros
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Anteprojeto de Agenda Semanal

Segunda Terça Quarta Quinta Sexta
8 8 8 8 8

9 9 9 9 9

10 10 10 10 10

11 11 11 11 11

12 12 12 12 12

13 13 13 13 13

14 14 14 14 14

15 15 15 15 15

16 16 16 16 16

17 17 17 17 17

18 18 18 18 18

19 19 19 19 19

Ensaio Sinergia

Revisão de proposta
Esboço de palestra

Pesquisa bibliografica para 
Shell

Preparar promocional 
caseiro

Pesquisa sobre Sinergia 
Organizacional

Preparação material 
Autolatina

Preparação material Shell

Seleção de CDRom

ESAO - Pal. Desenvolv. 
Organizacional 

ESAO - Monitorização da 
palestra Ambiente de 

Negócios para feedback 
posterior

ESAO - Pal. Estratégia 
corporativa

Feedback e revisão da 
palestra Ambiente de 

Negócios 

Preparação da reunião com 
a Shell

Montagem de Menus com 
OS/2

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

Mês                      de  199   

Ligação Alvaro da Varig

Reunião com pessoal da 
IVIX

ESAO - Palestra Vitalidade 
Organizacional

Preparação de texto para 
Sinergia Organizacional

Reunião com Dernizo sobre 
a Randon

Definição de procedimentos 
para qualificação de 

instrutores

Desenvolvimento de ofertas 
IPO

Teste do Banco de Dados 
de RH

Preparação de texto para 
Sinergia Organizacional

Definição de Ícones para 
menus dos cursos

Reunião com a gerência

Revisão de proposta

Entrega de prêmios
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Anteprojeto de Agenda Semanal

Segunda Terça Quarta Quinta Sexta
8 8 8 8 8

9 9 9 9 9

10 10 10 10 10

11 11 11 11 11

12 12 12 12 12

13 13 13 13 13

14 14 14 14 14

15 15 15 15 15

16 16 16 16 16

17 17 17 17 17

18 18 18 18 18

19 19 19 19 19

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

Mês                      de  199   
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Agenda Diária

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

29/08
Horário

Atividades Duração Código

08:30 - 10:00 Ensaio Sinergia Organizacional 30 RP
10:00 - 10:30 Revisão proposta 30 DR
10:30 - 11:00 Esboço de palestra para equipe 30 RP
11:00 - 11:15 Jack Moneville 15 TI
11:15 - 11:30 Valadão GM 15 TI
11:30 - 11:45 Wilson 15 EI
11:45 - 12:45 Bibliografia para Shell 60 PD
12:45 - 13:00 Dernizo sem agenda) 15 TI
14:00 - 14:15 Atualização de agosto 15 DR
14:15 - 14:45 Promocional caseiro 30 DR
!4:45 - 15:00 Custos para proposta 15 RP
15:00 - 16:00 Sinergia Organizacional 60 PD
16:00 - 16:15 Testes dos Menus com OS/2 15 DF
16:15 - 17:00 Preparação e envio material para Autolatina 45 DR
17:00 - 17:30 Revisão material para Shell 30 DR
17:30 - 18:00 Revisão Menus OS/2 e instalação palestra 30 DR
18:00 - 18:30 Seleção de CD-Rom de jogos para Dernizo 30 AP

31/08
Horário

Atividades Duração Código

08:30 - 09:15 Montagem de menus com OS/2 45 RP

09:15 - 11:00 Entrevista com a gerência 105 EI
11:00 - 11:30 Ligação Alvaro da Varig 30 TP
11:30 - 11:45 Ligação do Moralles 15 TI
11:45 - 12:00 Ligação do Gerbase 15 TI
12:00 - 12:30 Nota para Roberto M. 15 DF
12:30 - 12:45 Entrevista com Lilian / GIGA 15 EI
14:00 - 15:30 Reunião IVIX 30 RP
15:30 - 17:30 ESAO - Palestra Vitalidade Organizacional 120 RP
17:30 - 18:00 Entrevista com Lilian e Andreia - OS/2 30 EI
18:00 - 18:45 Entrevista com a gerência 15 EI

30/08
Horário

Atividades Duração Código

08:30 - 10:00 ESAO - Pal. Desenvolv. Organizacional 90 RP
10:30 - 11:45 ESAO - Monitor... palestra Ambiente Neg. 75 RP
11:45 - 13:00 ESAO - Palestra Estratégia Corporativa 75 RP
14:30 - 16:30 Feedback e revisão da palestra Ambiente 120 RP
16:30 - 16:45 Ligação M. Rohrs 15 TI
16:45 - 17:15 Reunião com Lorena e Fernando 30 RI
17:15 - 17:30 Ligação S. Brito / Furnas 15 TI
17:30 - 18:00 Preparação da reunião Shell 30 DR

01/09
Horário

Atividades Duração Código

08:30 - 08:45 Preparação texto Sinergia Organizacional 15 DR
08:45 - 09:15 Ligação RN do Unibanco 30 TI
09:15 - 12:30 Reunião com Dernizo 195 RP
14:00 - 15:15 Definição de proced. qualifica instrutor 75 DR
15:15 - 15:30 Ligação da TELASA 15 TI
15:30 - 17:30 Desenvolvimento ofertas IPO 120 DR
17:30 - 18:15 Teste do Banco de dados de RH 45 RI

02/09
Horário

Atividades Duração Código

08:30 - 09:30 Preparação texto Sinergia Organizacional 60 DR
09:30 - 09:45 Ligação Alexandre da Fronape 15 TI
09:45 - 11:30 Definição de Ícones para cursos 135 RP
11:30 - 12:45 Reunião com a Gerência 75 RP
12:45 - 15:00 Almoço de Negócios 135 RI
15:00 - 15:30 Revisão de proposta 30 DR
15:30 - 16:15 Ligação do Afonso 45 TI
16:15 - 17:00 Entrega de prêmios 45 RP
17:00 - 17:30 Reunião com a Palmira 30 RI
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Diagnose das atividades
Código Atividades Freqüencia Duração Total Percentagem

IP Interrupção  por pessoas

ID Interrupção  por documentos

DR Documentação com referência anterior

DF Documentação fragmentada

EP Entrevistas programadas

EI Entrevistas inesperadas

RP Reuniões programadas

RI Reuniões inesperadas

VD Viagens e deslocamentos

TI Telefonemas inesperados

TP Telefonemas programados

VC Visita a clientes

PD Pesquisa de dados

NG Negociações

PR Pesquisa de recursos

AP Atividades particulares

Total das atividades

Quais as atividades que lhe tomam mais tempo e 
por que?
Quais as atividades que lhe tomam menos tempo e 
por que?
Os tempos são proporcionais à importância?
Quais os maiores desvios?
Quem realmente programa seu tempo?
Descubra como aumentar a pecentagem de tempo 
dedicado às tarefas classe C2
Qual o maior obstáculo à boa adminsitração do seu 
tempo?

Atendimentos (entrevistas) sem horário marcado
Excesso de doumentação para análise ou 
assinatura
Reuniões com duração maior que o ncessário
Atendimentos (entrevistas) freqüentemente 
interrompidos
Participações em reuniões sem agenda ou aviso 
prévio
Documentação entregue desordenadamente
Viagens ou deslocamentos em demasia
Interrupções constantes por telefonemas

Possíveis deperdiçadores

Questões Básicas

12
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Diagnose, soluções e aplicação do tempo ganho

Interrupções
Urgência
Importância
Prioridade
Registro
Agendamento
Entrevistas
Programação
Ausência
Telefonemas
Ocupação
Negativas
Férias
Documentação
Inovação

D
ia

gn
os

e

Rol de 
Atividades

Análise 
detalhada

Retrospectiva 
com reflexão

Soluções
Possíveis

Aplicação 
do tempo 

Ganho

80
% 

contribuição 
marcante

20
%

15
% 

alguma 
contribuição

20
%

5
% 

contribuição 
de pouca 
relevância

60
%

Atitudes

Decisões

Virtudes

Atividades

Realizações

Comportamentos

Mitos
Desperdiçadores
Estranguladores

Armadilhas
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Recomendações

Faça o rol de atividades diárias por uma semana
Realize o balanço considerando o tipo e classe de 
importância
Compare com os objetivos profissionais e pessoais
Escreva motivos para o não cumprimento dos objetivos:

Não houve tempo
Excesso de interrupções
Atividade dominante

Analise as atividades tipo "documentação"
Preciso ver tudo?
Separe: relevantes, incidentais, irrelevantes
Delegue, condense, elimine

Analise as atividades tipo "entrevista"
Precisa ser eu?
Negocie horários específicos
Deixe claro o horário de início e término

Analise as atividades tipo "telefonema"
Devo sempre atender?
Defina momentos ininterrompíveis
Estabeleça horários para cada tipo de ligação
Descubra como encurtar papo ouvindo suas gravações

Analise as atividades tipo "pessoal"
Junte coisas para fazer num mesmo dia do mês
Leia só o que interessa
Negocie com a família a distribuição de tarefas

Admita que não pode dar conta de tudo
Descubra os seus "Fatores Críticos de Sucesso"
Procure alguém "=|+" capaz para realizar o que "só 
você sabe fazer"
Delegue, condense ou ignore assuntos de menos 
importância
Prepare uma visão geral das atividades do próximo 
mês
Anote nomes e telefones associados às atividades
Planeje a realização de tarefas específicas 
Comece o dia realizando as tarefas mais 
importantes
Evite sempre o uso da palavra "não". Use "que tal 
amanhã". O Não leva a compulsão do "SIM"
Transfira para outras pessoas o atendimento. "Você 
se importaria de tratar isso com... "
Determine o momento que vai resolver o problema 
do outro. "Dia 16 às 17:00".
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Harmonização do 
Tempo para Ação e 

Decisão

15

VSLins ConsultoriaVSLins Consultoria

Eficácia na aplicação 
do tempo

15

Mapa das Virtudes

Dimensões da Eficácia Pessoal Virtude

Sabedoria

Orientação

Fa
m

íli
a

C
om

un
id

ad
e

Tr
ab

al
ho

Poder
Segurança Virtu

desProatividade

Sinergização

Comunicação

Negociação

Prioridade

Objetividade

Resiliê
ncia Disposição para fazer o bem  

que é compartilhada por todos 
em busca do respeito e  

consideração

Reflita o quanto você tem cultivado as virtudes e faça a pontuação no 
diagrama abaixo. 

Prudência
Lealdade

Justiça

Humildade

Persistência
Coragem

Tolerância

Simplicidade

Gentileza

Integridade

Disciplina

Prestatividade

16
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Virtudes versus atividades diárias

Anote de 1 a  4 virtudes necessárias para a boa administração de cada 
uma das atividades abaixo

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência anterior
DF Documentação fragmentada
EP Entrevistas programadas
EI Entrevistas inesperadas
RP Reuniões programadas
RI Reuniões inesperadas
VD Viagens e deslocamentos
TI Telefonemas inesperados
TP Telefonemas programados
VC Visita a clientes
PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades particulares

Prudência 1
Gentileza 2
Prestatividade 3
Justiça 4
Simplicidade 5
Tolerância 6
Coragem 7
Persistência 8
Humildade 9
Disciplina 10
Integridade 11
Lealdade 12
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Atitudes típicas 

Proatividade Recursos e desafios

Resiliência

Capacidade de absorver altos 
níveis de impacto das mudanças 

com um mínimo de 
comportamento  disfuncional

Responsabilidade  de decidir e 
agir de forma consciente e 

independente das circunstâncias 
inibidoras

Procura 
obter 
recursos de 
alguma 
forma.

Espera que 
os recursos 
estejam 
disponíveis.

Espera que os 
desafios sejam 
apresentados

Antecipa-se na 
busca pelos 
desafios

1 2

3 4FrustraçãoDepressão

EmpolgaçãoIndecisão

Reação

Estado de irritação 
Comunicação precária
Autoestima baixa
Pouca atenção ao 
trabalho
Conflitos com colegas
Erros e acidentes
Baixa eficácia na equipe
Síndrome de vítima
Prejuízo da saúde
Absenteísmo
Apatia
Retrocesso no cargo

Agora sim!
Chega de mesmice!

Alta Resiliência

Ah! Mas que 
oportunidade para 
aprender.

Onde estarão as 
dificuldades?
Estou aqui para o 
que der e vier.

Nego-me a aprender 
outras técnicas.
Amanhã não virei.

Estava tudo tão bom.
Acho que vou pular 
fora.

Não sei nem como 
começar.
Absurdo desprezar 
tudo que já fizemos!

Baixa Resiliência

Sintomas disfuncionais

18
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Flexibilidade Níveis de flexibilidade

Objetividade Fontes alternativas de valores

Uso da imaginação e da 
consciência para decidir o que 
fazer com o tempo, talento e 
instrumentos que possuimos 

para trabalhar Sabedoria

Família, Eu, 
Trabalho, Bens, 
Dinheiro, Prazer, 

Amigos

Papéis 
Metas

Fonte Central
Orientação

Poder

Segurança

Disposição para resolver, 
modificar, adaptar  ou evoluir 
tendo em mente um objetivo 

a realizar

Explorar 
alternativas com 

inteligência

Flexibilidade

Adaptar Evoluir

Resolver Modificar

Alterar para 
melhor 

resultado

Adapatar 
solução às 
mudanças

Gerar  solução 
com base na 

anterior

19
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Eficácia no plano de aprimoramento

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência anterior
DF Documentação fragmentada
EP Entrevistas programadas
EI Entrevistas inesperadas
RP Reuniões programadas
RI Reuniões inesperadas
VD Viagens e deslocamentos
TI Telefonemas inesperados
TP Telefonemas programados
VC Visita a clientes
PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades particulares

Anote de 1 a  4 itens de eficácia pessoal  necessários para a boa administração de 
cada uma das atividades abaixo

Virtudes 1

Resiliência 2

Proatividae 3

Objetividade 4

Flexibilidade 5

20
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Planejamento anual

Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

metas

meses
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Agenda Diária

Lembretes
Paradigmas
Solon

Douglas

Estratégia GM
Qualidade
Reduzir custos

29/08
Horário

Atividades Duração Código Item de 
Eficacia A fazer

08:30 - 10:00 Ensaio Sinergia Organizacional 30 RP Rever conceitos
10:00 - 10:30 Revisão proposta 30 DR Calcular custos
10:30 - 11:00 Esboço de palestra para equipe 30 RP Preparar exercicios
11:00 - 11:15 Jack Moneville 15 TI Ligar depois e marcar reunião
11:15 - 11:30 Valadão GM 15 TI Avisar Dernizo
11:30 - 11:45 Wilson 15 EI Definir forma de pagamento
11:45 - 12:45 Bibliografia para Shell 60 PD Preparar lista
12:45 - 13:00 Dernizo sem agenda) 15 TI Procurar outro apresentador
14:00 - 14:15 Atualização de agosto 15 DR Arquivar
14:15 - 14:45 Promocional caseiro 30 DR Apresentar a equipe
!4:45 - 15:00 Custos para proposta 15 RP Preparar proposta
15:00 - 16:00 Sinergia Organizacional 60 PD Refinar documentação
16:00 - 16:15 Testes dos Menus com OS/2 15 DF Rever com Lilian
16:15 - 17:00 Preparação e envio material para Autolatina 45 DR Ligar para representante
17:00 - 17:30 Revisão material para Shell 30 DR Ligar para Representante
17:30 - 18:00 Revisão Menus OS/2 e instalação palestra 30 DR Avisar Sérgio Costa
18:00 - 18:30 Seleção de CD-Rom de jogos para Dernizo 30 AP Trazer de casa

Telefones
Jack 392-0301
Valadão  6314
Regina 3855

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

1 Virtudes
2 Resiliência
3 Proatividae
4 Objetividade
5 Flexibilidade
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Anteprojeto de Agenda Semanal

Segunda Terça Quarta Quinta Sexta
8 8 8 8 8

9 9 9 9 9

10 10 10 10 10

11 11 11 11 11

12 12 12 12 12

13 13 13 13 13

14 14 14 14 14

15 15 15 15 15

16 16 16 16 16

17 17 17 17 17

18 18 18 18 18

19 19 19 19 19

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

Mês                      de  199   
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Mitos, motivos, conseqüencias e  recomendações

Mitos Motivos ou consequências Recomendações
Posso programar 

100% do meu 
tempo

Faltar espaço para incidentes
Dificuldade de atender cliente 
estratégico

Programar no máximo 90% do tempo
Aceitar furos na programação
Encarar interrupções como parte do trabalho

 O tempo foge do 
meu controle

Baixa proatividade
Ocupação stressada de todo o tempo 

Começar pelo que depende de nós
Descobrir a interrelação com os colaboradores
Rever seus objetivos e metas

Devo preencher 
as 8 horas 

diárias

Faltar espaço para aprender e influir
Ultrapassar sempre as 8 horas

Considere a hora de 50 minutos.
Admita possibilidade de tarefa levar mais tempo
Considere domínio apenas sobre  50% do seu tempo

A programação 
leva a 

escravidão

Confundir finalidade
Orientar-se para o que não gosta
Indefinição do que fazer com o tempo 
ganho

Identificar atividades vocacionais
Reservar espaço para fazer o que deseja  e não apenas o que 
outros querem

O não  é uma 
forma de se 

indispor com as 
pessoas 

Trabalhar insatisfeito
Baixa proatividade
Ocupar-se todo o tempo
Fazer o não importante

Acertar adiamento
Recomendar outra pessoa
Devolver com um plano do que precisa ser entendido e 
conseguido
Mostrar com clareza riscos da interrrupção
Deixe claro o motivo do "não"

Devo fazer logo 
as coisas 
simples

Risco de não conseguir realizar à 
tempo as coisas mais importantes.

Listar o "a fazer"no início do dia, classificando-as por ordem de 
importância.
Realizar logo as mais importantes independentemente do tempo 
que levará.

Urgente e 
importante tem 
mesmo peso

Viciar com a sensação de dever 
cumprido.
Planejar pouco, criar menos ainda.
Acomodar-se com  prioridades ditadas 
por terceiros.

Quando houver dúvida, pense nos reultados.
Analise a relação com os FCS.
Lembre que se duas tarefas podem ser executadas num mesmo 
tempo, uma delas produz resultados mais significativos.

Devo programar 
trabalho antes de 

tudo 

Tempo é limitado e trabalho é ilimitado.
Risco de programar o que não pode ser 
realizado.

Lembre que o que é programado tem mais chance de realizar-se.
Reserve tempo para programar seu tempo.
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Anteprojeto de Agenda Semanal

Segunda Terça Quarta Quinta Sexta
8 8 8 8 8

9 9 9 9 9

10 10 10 10 10

11 11 11 11 11

12 12 12 12 12

13 13 13 13 13

14 14 14 14 14

15 15 15 15 15

16 16 16 16 16

17 17 17 17 17

18 18 18 18 18

19 19 19 19 19

Mês                      de  199   

Mitos
-   
-  
-
-
-
-
-

Desperdiçadores
-   
-  
-
-
-
-
-

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

Virtudes: Honestidade, Lealdade, Justiça, 
Humildade, Persistência, Utilidade, 
Paciência, Simplicidade, Solidariedade, 
Gentileza, Integridade, Coragem

Resiliência: agüentar os impactos, voltar rápido ao 
estado normal

Proatividade compreensão dos desafios, busca de 
recursos

Objetividade imaginação e consciência
Flexibilidade Resolver, modificar, adaptar, evoluir

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

25

Harmonização do 
Tempo para Ação e 

Decisão

15

VSLins ConsultoriaVSLins Consultoria

Senso de Prioridade
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Matriz de Urgência

Prioridade Urgente versus importante

Iniciativa e força de vontade 
para colocar o mais 

importantes em primeiro lugar 
visando a eficácia através da 
redução do trabalho flutuante 

Urgente

Importante

UrgenteUrgente

Urgente

Urgente Não Urgente

Im
po

rt
an

te
N

ão
 Im

po
rt

an
te

Crises
Oportunidades momentâneas
Problemas urgentes
Reuniões estratégicas
Atividades programadas

Preparação
Prevenção
Definição de valores
Planejamento
Relacionamentos

Entrevistas inesperadas
Opiniões sobre relatórios
Reuniões inesperadas
Urgências de terceiros

Trabalho sem importância
Correspondência irrelevante
Certos telefonemas
Atividades "alienantes"
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Índice de Urgência

Marque um X  na coluna cujo número número que mais se aproxima de suas atitudes ou comportamentos 
em relação às afirmativas abaixo:  
 (1= Nunca;  2=Quase nunca; 3 = Algumas vezes;  4 = Sempre)

Atitudes 1 2 3 4

1 Trabalho muito melhor sob pressão.
2 A lentidão das pessoas me incomoda.
3 Estou sempre com pressa quando vou aos lugares.
4 Sinto-me culpado quando fico à toa.
5 Vivo afastando as pessoas para terminar algum projeto.
6 Faço uma coisa enquanto penso outra.
7 Tenho mais prazer com crises que com obtenção de 

resultados a longo prazo.
8 Só quando resolvo uma crise é que sinto meu dia realizado.
9 Espero que as pessoas compreendam quando me afasto para 

contornar alguma crise.
10 Costumo almoçar ou fazer outras refeições enquanto trabalho.

Some os pontos por coluna

Veja em que escala você se encontra:
Totalize os pontos

1.  Baixo grau de urgência:   10 - 20 
2.  Alto grau de urgência:      21 - 30
3.  Síndrome de urgência:     31 - 40
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Matriz de Urgência
Esse é o Quadrante da Qualidade. Nele que fazemos nosso 
planejamento de longo prazo, antecipamo-nos a problemas e 
os evitamos, delegamos responsabilidades para os outros, 
abrimos nossas mentes e aumentamos nossas capacidades 
por intermédio de leituras e contínuo desenvolvimento 
profissional, analisamos nosso comportamento em relação a 
um filho ou a uma filha em conflito, preparamo-nos para 
reuniões e apresentações importantes ou investimos em 
relacionamentos ouvindo com a mais profunda e sincera 
atenção.  Quanto mais tempo passamos nesse quadrante, 
mais desenvolvemos nossa habilidade de fazer.  Ignorar esse 
quadrante alimenta e amplia o primeiro quadrante, criando 
situações de tensão, incêndios e crises mais profundas.  Por 
outro lado, o investimento nesse quadrante reduz o primeiro 
quadrante. 

O terceiro quadrante é uma espécie de fantasma do 
primeiro quadrante.  Ele contém coisas “urgentes, 
porém não importantes”.  Esse é o Quadrante da 
Decepção.  O burburinho da urgência cria a ilusão de 
importância.  Mas as verdadeiras atividades, se é que 
elas realmente têm algum tipo de importância, são 
importantes apenas para uma outra pessoa.  Nós 
perdemos um bocado de tempo no terceiro quadrante 
atendendo às expectativas e prioridades alheias, 
pensando que na verdade estamos no primeiro 
quadrante

O quarto quadrante é reservado para as atividades que “não 
são urgentes e não são importantes”.  Esse é o Quadrante do 
Desperdício. É claro, nós jamais devemos entrar nele.  Mas 
saímos tão machucados dos primeiro e terceiro quadrantes 
que frequentemente fugimos para o quarto quadrante por uma 
questão de sobrevivência.  Ler romances baratos, acompanhar 
novelas de televisão totalmente vazias ou jogar conversa fora 
em torno do bebedouro do escritório são típicos passatempos 
do quarto quadrante. O quarto quadrante não é sobrevivência; 
é deterioração.  Ele pode propiciar uma sensação de alívio 
inicialmente, mas logo descobrimos que não serve para nada.

É no primeiro quadrante que atendemos a um cliente 
indignado, atendemos a um prazo, consertamos uma 
máquina quebrada, submetemo-nos a uma cirurgia no 
coração ou ajudamos uma criança chorando que tenha 
se machucado.  O primeiro quadrante é inevitável. É nele 
que gerenciamos, produzimos, empregamos nossa 
experiência e capacidade de discernimento a fim de 
atender a muitas necessidades e desafios.  Se nós o 
ignorarmos, seremos enterrados vivos.  Mas não 
podemos nos esquecer de que muitas atividades 
importantes se tornam urgentes por terem sido adiadas 
ou porque não tomamos as devidas precauções ou 
fizemos o necessário planejamento.
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Reflexão sobre Atividades

1. No meio de tantas coisas urgentes e importantes, como podemos saber o que devemos fazer?  
Esse é o grande dilema de nossas vidas. É ele que nos leva a sentir que precisamos nos livrar de certos pesos e fazer 

mais e mais rápido.  Mas quase sempre, há uma coisa que deve ser feita antes de todas as demais.  Pode-se — dizer que há 
um primeiro quadrante do primeiro quadrante ou um segundo quadrante do segundo quadrante.  

2. É ruim estar no primeiro quadrante?  
 Não, não é. Na verdade, grande parte das pessoas passa um tempo significativo no primeiro quadrante.  A 

questão-chave é saber por que está nele.  Você está no primeiro quadrante em função da urgência ou da importância?  Se 
predominar a urgência, você cairá no terceiro quadrante - a síndrome da urgência - quando deixar de haver importância.  Mas 
se você estiver no primeiro quadrante por causa da importância, irá para o segundo quadrante quando deixar de haver 
urgência.  Os dois primeiros quadrantes contêm apenas coisas importantes; muda apenas o fator tempo.  Problema mesmo é 
quando você começa a perder muito tempo nos terceiro e quarto quadrantes.

3. Como é que vou arrumar tempo para dedicar ao segundo quadrante?  
 Se você estiver atrás de tempo para dedicar às atividades do segundo quadrante, concentre-se no terceiro quadrante.  

O tempo despendido no primeiro quadrante é urgente e importante -nós já sabemos que ele é inevitável. E sabemos que 
devemos evitar o quarto quadrante.  Mas o terceiro quadrante pode nos enganar.  E fundamental aprender a ver nossas 
atividades pelo prisma da importância.  Só então seremos capazes de reaver o tempo perdido com a enganosa aparência de 
urgência e dedicá-lo ao segundo quadrante.

4. E se viver em um ambiente do primeiro quadrante?  
 A natureza de algumas profissões faz com que passemos nosso tempo quase todo no primeiro quadrante.  Por 

exemplo, o trabalho dos bombeiros, muitos médicos e enfermeiros, policiais, jornalistas e editores é reagir à urgência e à 
importância.  Para essas pessoas é ainda mais importante dedicar algum tempo ao segundo quadrante pela simples razão de 
que ele consolida a capacidade de administrar o primeiro quadrante.  O tempo investido no segundo quadrante aumenta nossa 
capacidade de empreendimento.

5. Há alguma coisa no primeiro quadrante que pode ser deixada para depois?  
Algumas coisas provocam crises ou problemas na produção se não lhes dermos a devida atenção.  Cabe a nós fazê-las 

com urgência ou não.  Além disso, o que pode ser uma atividade do segundo quadrante para uma organização, como por 
exemplo a concepção de uma visão de longo prazo, o planejamento e a construção de um bom ambiente de trabalho, pode 
estar no primeiro quadrante do executivo.  Essa é sua única responsabilidade, é premente a necessidade dessas coisas e é 
significativa a diferença das conseqüências de fazê-las ou não fazê-las.  A necessidade desse executivo é 'agora', é urgente, 
não pode ser adiada em hipótese alguma.
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Sete atividades chave

Dependência Tirania da Urgência

Cria sensações previsíveis, confiáveis

Absorve toda a atenção
Alivia temporariamente o sofrimento e outras 
sensações negativas

Proporciona uma sensação artificial de 
auto-estima, poder, plenitude, controle, 
segurança, intimidade, realização

Exacerba os problemas e sentimentos para os 
quais se está procurando uma solução

Compromote o rendimento, 

Provoca perda nos relacionamentos

A tarefa importante dificilmente precisa ser feita hoje ou 
mesmo essa semana... 

A tarefa urgente implica uma ação instantânea... 

O apelo imediato dessas tarefas parece irresistível e 
fundamental, e ele consome nossa energia. 

"...Mas à luz da perspectiva do tempo, sua 
enganosa notoriedade desaparece gradualmente, 
com um sentido de perda, lembramos a tarefa vital 
que adiamos..." 
 

Percebemos que nos tornamos escravos da tirania da 
urgência.

1. Melhorar a comunicação com as pessoas
2. Melhor preparação
3. Melhor planejamento e organização
4. Mais cuidado consigo mesmo
5. Procura de novas oportunidades
6. Desenvolvimento pessoal
7. Empowerment

Qual é a atividade que você sabe que, se 
desempenhasse com a necessária seriedade e 
continuidade, produziria resultados 
especialmente  positivos para sua vida?
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Rol de atividades diária C1 = urgente-importante

C2 = importante-não urgente
C3 = urgente-não importante
C4 = não importante-não urgente

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente

Descrição da atividade IP
ID

DR
DF

EP
EI

RP
RI

VD TP
TP

VC PD NG PR AP C1 C2 C3 C4 Notas

Ensaio Sinergia Organizacional
Revisão proposta
Esboço de palestra para equipe
Jack Moneville
Valadão GM
Wilson
Bibliografia para Shell
Dernizo sem agenda)
Atualização de agosto
Promocional caseiro
Custos para proposta
Sinergia Organizacional
Testes dos Menus com OS/2
Preparação e envio material para Autolatina
Revisão material para Shell
Revisão Menus OS/2 e instalação palestra
Seleção de CD-Rom de jogos para Dernizo

Subtotais
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Resumo das atividades

Atividades Tempo Total 
Diário

% em relação ao 
tempo total diário

C1 = Urgente 
Importante

C2 = Importante e 
não urgente

C3 = Urgente e 
não importante

C4 = Não 
importante e não 

urgente

Interrupções
Documentação
Entrevistas
Reuniões
Viagens
Telefonemas
Visita a clientes
Pesquisa de dados
Negociações
Pesquisa de recursos
Particulares

Totais 100%

IP Interrupção  por pessoas
ID Interrupção  por documentos
DR Documentação com referência 

anterior
DF Documentação fragmentada

PD Pesquisa de dados
NG Negociações
PR Pesquisa de recursos
AP Atividades 

particulares

EI Entrevista inesperada
EP Entrevista programada
RI Reunião inesperada
RP Reunião programada

VD Viagem ou deslocamento
TI Telefonema inesperado
TP Telefonema programado
VC Visita a cliente
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Harmonização do 
Tempo para Ação e 

Decisão

15

VSLins ConsultoriaVSLins Consultoria

Fatores Críticos de 
Sucesso
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Sugestões para o Q2Papéis do Executivo

Imagem de 
Chefe

Líder

Elemento de 
Contato

Monitor

Disseminador

Porta Voz

Negociador

Empreendedor

Amortecedor 
de Distúrbios

Alocador de 
Recursos

Papéis 
Interpessoais

Papéis 
Informacionais

Papéis 
Decisoriais

? ?

??

Que percentagem do seu tempo você tem dedicado para o 
autodesenvolimento orientado para assumir os papéis abaixo?

1. Melhorar a comunicação
2. Melhor preparação
3. Melhor planejamento e organização
4. Mais cuidado consigo mesmo
5. Procura de novas oportunidades
6. Desenvolvimento pessoal
7. Empowerment
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Desperdiçadores de Tempo

28 Tem responsabilidade e autoridade não claramente definidas.
29 Tem receio ou incapacidade para dizer "não".
30 Conta com excesso de interrupções pelo telefone.
31 Faltam objetivos, prioridades e prazos nos trabalhos.
32 Mesa atulhada e desorganização pessoal.
33 É indeciso ou protela decisões.
34 Há falta de controle, padrões e relatórios de resultados.
35 Conta com pessoal não treinado.
36 Seu pessoal é insuficiente.
37 Suas instalações são inadequadas.

21 Realiza reuniões sem objetivos, duração e prioridades claramente 
estabelecidos.

22 Realiza contatos de trabalho sem hora marcada para término e sem clara 
visão das prioridades.

23 Convoca ou participa de reuniões desnecessárias.
24 Procura obter dados menos importantes depois de ter obtido os principais.
25 Dedica-se, em excesso, a afazeres ou conversas pessoais.
26 Dedica-se a demorado "convivío social" entre as tarefas (cafezinhos ou 

papos prolongados).
27 Lê revistas profissionais, jornais, documentos e relatórios sem importância 

direta para o seu trabalho. 

13 Dedica-se a projetos que provavelmente não vai poder realizar.
14 Dá demasiada atenção a projetos de baixo rendimento ou de 

resultados não significativos.
15 Deixa de planejar e é apanhado de surpresa por "crises".
16 Lida com uma variedade excessiva de coisas ao mesmo tempo.
17 Evita ("dribla") trabalhos pouco conhecidos.
18 Deixa campo livre para interrupções durante a realização de trabalhos 

que requerem concentração.
19 Permite divagações em reuniões.
20 Permite divagações em contatos de trabalho.

1 Gasta tempo excessivo com problemas trazidos por subordinados.
2 Supervisiona subordinados em excesso, mais do que o necessário.
3 Supervisiona subordinados insuficientemente, com conseqüentes 

"crises"
4 Programa trabalho menos importante antes do mais importante (e 

possivelmente o mais "chato").  
5 Começa a fazer algo sem antes pensar cuidadosamente sobre o 

mesmo.
6 Abandona um trabalho antes de terminá-lo para iniciar outro.
7 Realiza trabalhos rotineiros que poderiam ser delegados a outra 

pessoa.
8 Dispõe de equipamento insuficiente.
9 Faz coisas que na verdade não são parte do seu trabalho.
10 Gasta tempo excessivo em atividades que eram de sua especialidade 

em cargos que ocupava anteriormente.
11 Faz coisas improdutivas por puro hábito.
12 Mantém quantidade excessiva de registros complicados e repetitivos.

Escolha seus, dez maiores desperdiçadores de tempo.
Classifique-os por ordem de importância, colocando 10 na frente do mais importante até 1 para o menos importante.
Você deve escolher apenas dez; entretanto, tem toda liberdade para indicar outros desperdiçadores não relacionados, com a respectiva 
classificaçao.
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Desperdiçadores de Tempo

Desperdiçador Causa Ações Prazo

Para cada um dos 10 desperdiçadores de tempo selecionados, analise as possíveis causas e fixe ações práticas que 
representem compromissos com resultados e facilitem o acompanhamento posterior.
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Quadrantes estratégicosFatores Críticos de Sucesso
Escolha um gerente de tempo
Liste até 10 tarefas ou atividades normais de sua função
Liste até 3 tarefas ou atividades extraordinárias
Reuna todas as listas do grupo
Junte as que pertencem a uma mesma classe
Elimine as repetições 
Por votação crie uma ordem de importância
Por votação crie uma ordem de desempenho
Selecione as 12 mais importantes
Posicione as 12 mais importantes nos quadrantes
Use verbosde ação para para 8 de Q4, Q2, Q1, Q3

Preparar, montar, colocar
Organizar, 
Estimar, avaliar, calcular, orçar
Documentar, escrever, 
Demonstar,
Reunir, 
Propor, apresentar, expor

Im
po

rtâ
nc

ia

Desempenho

1 2

43Estudar, definir, estabelecer, 
Entrevistar, dialogar, conversar
Visitar, inspecionar, revistar, 
Compor, projetar, planejar, esboçar,
Telefonar, 
Reunir, grupar, 
Dirigir,controlar,
Assessorar, apoiar
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Seleção dos FCS - Fatores Críticos de Sucesso

Atividades 0 1 2 3 4 5 Importância 1 2 3 4 5 Desempenho
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Priorização de atividades

A fazer SCI
satisf.
cliente 
interno

SCE
satisf.
cl iente 
externo

FCF
fator 

crítico de 
fracasso

FCS
fator 

crítico de 
sucesso

 Abran-
gência

nível 
hierár-
quico

Imagem rele-
vância
estra-
tégica

difícil 
para 

delegar

difícil 
para 
fazer

tempo 
previsto

pontuação de 
priodade

observações 
complementares

Entrevista

Visita

Relatório de visita

Documentação

Viagem

Relatório de viagem

Relatório de visita

Reunião

Ata de reunião

Proposta

Análise de contrato

Pesquisa

Ligar para
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Revisão da Agenda Semanal

Hora   
Dia Segunda Terça Quarta Quinta Sexta Avaliadores -5 -4 -3 -2 -1 0 1 2 3 4 5

Persistência
Paciência
Integridade
Resiliência
Proatividade
Objetividade
Flexibilidade
Mudanças
Oportunidades
Compreensão
Negociação
Sinergia

Sugestões marque x 
se 

realizado

planejad
o

Revisão nos FCS
Questões básicas
Revisão Q2
Futuro na memória
Identidade
Aprimoramento
Identidade próxima
Papéis e missão
Talvez
Diferença situacional
Ajuste de agendas
Ponto para refletir
Conta emocional

R R

RR

P P

PP

U

I

NU

NI
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Harmonização do 
Tempo para Ação e 

Decisão

15

VSLins ConsultoriaVSLins Consultoria

Aplicação do tempo 
ganho
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Negociação Ganha / Ganha

Transparência  para explicitação 
de pontos de vista com coragem 

e consideração na busca por  
solução que atenda a todas as 

expectativas

Acordos gerados por resultados
Focos nos interesses e não em posições

Esclarecer expectativas
Demonstrar integridade
Pedir desculpas sinceras

Coragem

P/G G/G

P/P

C
on

si
de

ra
çã

o

respeito sinergia

defesa esforço
G/P
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Comunicação Bloqueios na comunicação

Coragem temperada pela  
consideração para primeiro 

procurar  compreender, 
para depois ser 
compreendido

Selecionar
Concentrar
Fingir
Ignorar

Filtro

Paradigmas
Crenças
Preconceitos
Valores
Hábitos

Interpretar
Avaliar
Testar
Aconselhar
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Sinergização Terceira alternativa

Confiança e colaboração no 
trabalho conjunto para  produzir 

algo muito melhor do que se 
conseguiria com o somatório 
dos resultados em  separado

Serviço, contribuição, 
nenhum antagonismo

Colaboração

P/G G/G

P/P

C
on

fia
nç

a respeito sinergia

defesa esforço
G/P

Valorização das diferenças
Investimento nos pontos fortes
Compensação de fraquezas
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Armadilhas, motivos, conseqüencias e  recomendações

Armadilhas Motivos ou 
consequências

Recomendações

1. Precipitar-se - Começar a colher informações e chegar a conclusões sem antes 
dispensar alguns minutos para abordar os aspectos mais importantes da questão ou para 
tentar compreender como essas decisões devem ser tomadas.
2. Cegueira estrutural - Partir para resolver o problema errado, pois você criou uma 
estrutura mental para decisão sem refletir muito, o que faz com que passe pelas 
melhores opções ou perca de vista os objetivos importantes.
3. Falta de controle estrutural - Deixar de definir de maneira consciente o problema de 
mais de uma forma ou ser indevidamente influenciado pelas estruturas de outros.

4. Excesso de confiança em seu julgamento - Deixar de colher informações factuais 
importantes por estar demasiado seguro de suas hipóteses e opiniões.

5. Atalhos míopes - Basear-se de modo indevido em “regras práticas”, tais como confiar 
de maneira implícita nas informações mais prontamente disponíveis ou basear-se em 
demasia em fatos que lhe convêm.
6. Atirar da linha da cintura - Acreditar que pode ter em mente tidas as informações de 
que dispõe “improvisando” em vez de seguir um procedimento sistemático ao fazer a 
escolha final.
7. Fracasso em grupo - Assumir que, com tantas pessoas inteligentes envolvidas, boas 
escolhas se seguirão automaticamente, deixando assim de gerenciar o processo de 
tomada de decisões do grupo.
8. Enganar a si mesmo a respeito do feedback - Distorcer a evidência de fatos passados 
para proteger seu ego ou porque sua compreensão tardia do que deveria ter sido feito o 
está atrapalhando.
9. Falta de acompanhamento - Assumir que a experiência irá expor automaticamente sua 
lições, deixando assim de manter registros sistemáticos para acompanhar os resultados 
de suas decisões e de analisar esses resultados de maneira a revelar suas mais impor

10. Deixar de conferir seu processo de decisão - Não elaborar uma abordagem 
organizada para compreender sua própria tomada de decisões, ficando assim 
constantemente exposto a todas as outras nove armadilhas.
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Projeto final de aplicação de conhecimentos

Tema Aspecto 
mais 

relevante

O que ficou 
na mente

Qual a 
utilidade

Plano de aplicação Prazo

Desafios e 
Diagnose

Estilo pessoal 
de organização

Eficácia na 
aplicação do 

tempo

 Senso de 
prioridade

Aplicação do 
tempo ganho
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Agenda dos trabalhos

13:30 ãs 14:00 - Aspectos relevantes, o que ficou na mente, utilidade

14:30 às 15:30 - Preparação do plano

15:30 às 16:00 - Ensaio e retoques

16:00 às 16:15 - Intervalo

16:15 às 17:15 - Apresentações

17:15 às 17:30 - Filme, avaliações e encerramento
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Harmonização do 
Tempo para Ação e 

Decisão

15

VSLins ConsultoriaVSLins Consultoria

Projeto de aplicação 
dos conhecimentos 

adquiridos
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Projeto de aplicação dos conhecimentos adquiridos

Curiosidade

Desafio

Envolvimento

Associar conceitos

Formular idéias

Resolver problemas

Equacionar situação

Transformar o ambiente

"A utlidade do que se aprende numa seqüência de atividades 
pode ser sempre traduzida em termos de ações e áreas de 
aplicação."

"...O que eu aprendi hoje que não sabia 
antes? Como esse conhecimento faz com que 
eu me sinta? O que eu espero que esse novo 
conhecimento acrescente à minha vida? 
...Talvez haja alguma forma desse novo 
conhecimento enriquecer de forma ativa o seu 
trabalho, os seus relacionamentos, a 
recreação etc. Ou talvez o valor dele seja 
simplesmente no prazer de possuí-lo — o que 
já é razão suficiente."

Wim Coleman

Nível de aprendizagem Utilidade Área

Associar conceitos Planejamento Marketing

Formular idéias Organização Finanças

Resolver problemas Assessoria Pessoal

Equacionar situação Direção Produção

Transformar o ambiente Controle Logística
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Jên
Benevolência

Ai
Amor

Tz'u
Compaixão

Hsin
Devoção

Chuh
Perdão

Ch'i
Energia

Kuei
Honra

Ch'eng
Sinceridade

An
Tranqüilidade

Te
Virtude

P'ing
Paz

Chung
Lealdade

Shih
Honestidade

Hsieh
Unidade

Shun
Gentileza

Ying
Coragem

Chih
Sabedoria

Tao
O 

caminho

I
Integridade

Chien
Vigor

En
Graça

Fu
Verdade

Jên
Paciência

Chih
Ambição

Shen
Espírit o

Crise

O aspecto 
mais 

relevante

O que vou 
reter em 
minha 
mente

O que terá 
utilidade no 

meu 
dia-a-dia

Objetivo

Competição 
Acirrada

Complexidade 
Crescente

Mudanças 
Aceleradas

Evolução 
Tecnológica

Posição 
conquistada

Identidade 
adquirida

Futuro 
desejado

Tempo

Su
ce

ss
o

Fase IIIFase I Fase II

A

B
C

D
E F

D'

Declí nio

D''

IG
H

Tr ansform açã o

Sabedoria

Or ientação

Fa
m

íli
a

C
om

un
id

ad
e

Tr
ab

al
ho

Poder
S egurança

N e goc i a ç ã o

V i r t u d es

Si n erg iz ação

Co mu ni ca çã o

P r io ri da d e

O b je ti vid a de

R e si l iê n ci a

P r o a t iv id a d e

Honestidade

LealdadeJustiça

Humildade

Persistência
Prestativiadade Paciência

Simplicidade

Solidariedade

Gentileza

Integridade

Coragem

VIRTUDE
Disposição para fazer o bem  que é 

compartilhada por todos em busca do 
respeito e  consideração

O aspecto 
mais 

relevante

O que vou 
reter em 
minha 
mente

O que terá 
utilidade no 

meu 
dia-a-dia

RESILIÊNCIA
Capacidade de absorver altos níveis 
de impacto das mudanças com um 

mínimo de comportamento  
disfuncional

PROATIVIDADE
Responsabilidade  de decidir e agir de 
forma consciente e independente das 

circunstâncias inibidoras

Procura obter 
recursos de 
alguma forma.
Espera que 
os recursos 
estejam 
disponíveis.

Espera que os 
desafios 
sejam 
apresentados

Antecipa-se 
na busca 
pelos 
desafios

1 2

3 4

Influências

resiliente

não 
resiliente

pressões para  uma 
grande mudança

volta ao normal

limite de 
disfunção
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O aspecto 
mais 

relevante

O que vou 
reter em 
minha 
mente

O que terá 
utilidade no 

meu 
dia-a-dia

OBJETIVIDADE
Uso da imaginação e da consciência 

para decidir o que fazer com o 
tempo, talento e instrumentos que 

possuimos para trabalhar

Sabedoria

Fonte Central
Orientação

Poder

Segurança

FLEXIBILIDADE
Disposição para resolver, modificar, 
adaptar  ou evoluir tendo em mente 

um objetivo a realizar

Explorar 
alternativas com 

inteligência

Flexibilidade

Adaptar Evoluir

Resolver Modificar

Alterar para 
melhor 

resultado

Adapatar 
solução às 
mudanças

Gerar  solução 
com base na 

anterior

PRIORIDADE
Iniciativa e força de vontade para 

colocar o mais importante em 
primeiro lugar visando a eficácia 
através da redução do trabalho 

flutuante 

Urgente

Im
po

tâ
nc

ia
Po

uc
a

M
ui

ta

Não 
urgente

3

Priorização
1 2

4

Importante
Urgente Urgente

Urgente Urgente

O aspecto 
mais 

relevante

O que vou 
reter em 
minha 
mente

O que terá 
utilidade no 

meu 
dia-a-dia

NEGOCIAÇÃO
Transparência  para explicitação de 

pontos de vista com coragem e 
consideração na busca por  solução 
que atenda a todas as expectativas

COMUNICAÇÃO
Coragem temperada pela  

consideração para primeiro procurar  
compreender, para depois ser 

compreendido

SINERGIZAÇÃO
Confiança e colaboração no trabalho 

conjunto para  produzir algo muito 
melhor do que se conseguiria com o 

somatório dos resultados em  
separado

Coragem
Muita

Co
ns

id
er

aç
ão

Po
uc

a
M

ui
ta

Pouca

P/G G/G

G/PP/P

Negociação

Informações sobre o 
elemento humano
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Plano, desafios, riscos e prazos

Descrição do plano Desafios Atividades Riscos Prazos

Projetar prever analisar ajudar planejar apoiar montar preparar adaptar criar gerar desenvolver participar ouvir atender assistir visitar 
informar divulgar utilizar consolidar deseprtar demonstrar exemplificar identificar relacionar negociar compreender modificar resolver 
reduzir aumentar
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Desperdiçador, motivos, conseqüencias e  recomendações

Desperdiçador Motivos ou consequências Recomendações
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