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Apresentação de técnicas 

Matriz Eisenhower, Método Pomodoro,  

Lei de Parkinson, Princípio de Pareto 

 

Cada indivíduo tem um estilo único de gerenciar seu tempo, e várias 

técnicas foram desenvolvidas ao longo dos anos para ajudar as pessoas a 

aproveitar ao máximo seu dia. Aqui estão quatro técnicas populares e como 

elas funcionam: 

 

1. Matriz Eisenhower: 

 Essa matriz ajuda a determinar suas prioridades. É um quadrante composto 

por: Importante e Urgente, Importante e Não Urgente, Não Importante e 

Urgente, e Não Importante e Não Urgente. Essas categorias ajudam a 

identificar onde seu tempo deve ser gasto, garantindo que as tarefas 

realmente importantes e urgentes não sejam esquecidas ou postergadas. 

 

2. Método Pomodoro: 

 Esta técnica envolve a divisão do seu tempo em blocos de 25 minutos de 

trabalho focado, seguidos por uma pausa de 5 minutos. Após quatro desses 

"Pomodoros", você tira uma pausa mais longa de cerca de 15 a 30 minutos. 

Esta técnica ajuda a manter sua mente fresca e focada, minimizando a 

fadiga mental. 

 

3. Lei de Parkinson: 

 Essa lei afirma que "o trabalho se expande de modo a preencher o tempo 

disponível para a sua realização". Em outras palavras, se você der a si 

mesmo uma semana para concluir uma tarefa que normalmente levaria um 

dia, a tarefa se expandirá para preencher toda a semana. Portanto, é 

benéfico definir prazos mais curtos para incentivar a eficiência. 

 

 



 

 

4. Princípio de Pareto: 

 Também conhecido como a regra 80/20, esse princípio sugere que 80% 

dos resultados vêm de 20% das ações. Na gestão do tempo, isso significa 

identificar e focar nas tarefas que gerarão o maior impacto. Isso pode 

ajudar a aumentar a produtividade e a eficiência, pois você está 

concentrando seus esforços nas tarefas que realmente importam. 

 

Cada uma dessas técnicas tem suas próprias forças e pode ser útil em 

diferentes circunstâncias. Experimente cada uma delas e veja qual ou quais 

funcionam melhor para você. Lembre-se de que o gerenciamento de tempo 

eficaz muitas vezes requer uma abordagem personalizada e adaptada às 

suas próprias necessidades e estilo de trabalho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Utilizando ferramentas digitais  

para melhorar a gestão do tempo  

(como Google Calendar, Asana, Trello) 

 

Ferramentas digitais podem ser extremamente úteis para melhorar a gestão 

do tempo. Elas permitem que você organize e visualize suas tarefas e 

compromissos, colabore com outras pessoas e acesse suas informações de 

qualquer lugar. Aqui estão três ferramentas populares e como você pode 

usá-las para melhorar a gestão do tempo: 

 

1. Google Calendar:  

Esta é uma ferramenta de calendário que permite que você planeje seu dia, 

semana ou mês. Você pode usar o Google Calendar para agendar 

compromissos, definir lembretes para tarefas, bloquear o tempo para o 

trabalho focado e muito mais. Além disso, o Google Calendar permite que 

você compartilhe seus compromissos com outras pessoas, tornando-o uma 

ferramenta útil para coordenação e colaboração. E, como é baseado na 

nuvem, você pode acessar o Google Calendar de qualquer dispositivo com 

acesso à internet. 

 

2. Asana: 

 Asana é uma ferramenta de gestão de projetos que permite que você 

organize e acompanhe o progresso das tarefas. Você pode criar tarefas 

individuais, atribuí-las a si mesmo ou a outras pessoas, definir prazos, 

adicionar detalhes ou instruções, e acompanhar o progresso das tarefas. 

Asana também oferece a opção de visualizar tarefas como uma lista, um 

quadro Kanban ou um cronograma, permitindo que você escolha a 

visualização que melhor se adapta ao seu estilo de trabalho. A Asana é 

particularmente útil para trabalhar em projetos em equipe, mas também 

pode ser usada para gerenciar tarefas pessoais. 

 

 



 

 

3. Trello: 

 Trello é uma ferramenta de gestão de tarefas que usa um sistema de 

quadros, listas e cartões para ajudar a organizar e priorizar projetos. Cada 

cartão representa uma tarefa, que pode ser movida entre listas para indicar 

seu status (por exemplo, "Para fazer", "Fazendo", "Concluído"). Você pode 

adicionar detalhes, comentários, anexos, prazos e etiquetas aos cartões, 

tornando fácil ver todas as informações relevantes sobre uma tarefa em um 

único lugar. Assim como Asana, o Trello é ótimo para colaboração, mas 

também pode ser usado para gerenciar tarefas pessoais. 

 

Cada uma dessas ferramentas tem suas próprias forças e pode ser útil em 

diferentes situações. O mais importante é encontrar uma ferramenta (ou 

combinação de ferramentas) que funcione bem para você e para suas 

necessidades específicas de gerenciamento de tempo. Além disso, lembre-

se de que, embora essas ferramentas possam ser úteis, elas são apenas uma 

parte da equação de gerenciamento do tempo - também é importante ter 

estratégias sólidas de gerenciamento do tempo e uma compreensão clara de 

suas prioridades e objetivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Como lidar com interrupções, distrações e 

procrastinação 

 

Interrupções, distrações e procrastinação são obstáculos comuns ao 

gerenciamento eficaz do tempo. Lidar com eles efetivamente requer 

compreensão, estratégia e disciplina. Aqui estão algumas dicas para lidar 

com esses desafios: 

 

1. Interrupções: As interrupções podem vir de várias fontes - telefonemas 

inesperados, e-mails urgentes, colegas de trabalho que precisam de ajuda, 

etc. Para lidar com interrupções: 

 

• Estabeleça limites claros: Defina períodos de tempo durante o dia 

em que você estará indisponível para consultas não urgentes. 

Informe aos outros sobre esses períodos para que eles saibam quando 

é apropriado interrompê-lo e quando não é. 

 

• Gerencie suas comunicações: Use ferramentas como o modo "Não 

Perturbe" no seu telefone, defina períodos específicos para verificar e 

responder a e-mails, e estabeleça expectativas claras com colegas de 

trabalho sobre a comunicação. 

 

2. Distrações: As distrações podem ser internas (como pensamentos 

aleatórios ou preocupações) ou externas (como ruído de fundo ou 

notificações de mídia social). Para lidar com distrações: 

 

• Crie um ambiente propício para o trabalho: Isto pode significar 

ter um espaço de trabalho limpo e organizado, usar fones de ouvido 

para bloquear ruídos, ou desligar notificações de mídia social durante 

períodos de trabalho focado. 

 

 

 



 

 

• Pratique a atenção plena: A atenção plena é a prática de se 

concentrar completamente na tarefa em mãos e de trazer gentilmente 

sua atenção de volta para essa tarefa sempre que ela se desviar. Esta 

é uma habilidade que pode ser desenvolvida ao longo do tempo 

através da prática regular. 

 

3. Procrastinação: A procrastinação envolve adiar tarefas que você precisa 

fazer, muitas vezes em favor de fazer algo mais agradável ou menos 

desafiador. Para lidar com a procrastinação: 

 

• Entenda o porquê: Muitas vezes, procrastinamos porque a tarefa é 

muito grande, muito difícil, muito chata ou muito fora de nossa zona 

de conforto. Ao entender a causa da sua procrastinação, você pode 

abordar essa causa diretamente - por exemplo, dividindo uma grande 

tarefa em partes menores ou encontrando maneiras de tornar uma 

tarefa chata mais agradável. 

 

• Use a técnica de "comer o sapo": Esta técnica sugere que você 

deve fazer a tarefa mais difícil ou menos agradável primeiro - 

"comer o sapo" - para que o resto do seu dia seja mais fácil e menos 

estressante. 

 

• Empregue a regra dos 2 minutos: Se uma tarefa leva 2 minutos ou 

menos para ser concluída, faça-a imediatamente em vez de adiá-la. 

 

Lembrar que lidar eficazmente com interrupções, distrações e 

procrastinação não é algo que acontece da noite para o dia. Requer prática e 

paciência consigo mesmo. Com o tempo, no entanto, você pode 

desenvolver estratégias que funcionam para você e melhorar 

significativamente a sua gestão do tempo. 

 

 

 

 

 



 

 

Dicas para multitarefa eficaz 

 e  

quando evitá-la 

 

A multitarefa pode parecer uma maneira eficiente de realizar várias tarefas 

ao mesmo tempo. No entanto, a pesquisa mostrou que a tentativa de fazer 

várias coisas ao mesmo tempo pode realmente prejudicar a produtividade, a 

qualidade do trabalho e o bem-estar mental. Isso ocorre porque nossos 

cérebros não são realmente projetados para lidar com várias tarefas 

cognitivas ao mesmo tempo. Em vez disso, quando pensamos que estamos 

multitarefa, estamos realmente mudando rapidamente nossa atenção de 

uma tarefa para outra. 

 

Dito isso, existem momentos em que a multitarefa pode ser benéfica ou 

mesmo necessária. Por exemplo, você pode ser capaz de realizar com 

sucesso uma tarefa cognitiva (como escrever um relatório) ao mesmo 

tempo em que realiza uma tarefa física (como andar em uma esteira). Além 

disso, existem situações em que você pode precisar alternar rapidamente 

entre diferentes tarefas ou projetos. 

 

Se você precisa ou opta por fazer várias tarefas ao mesmo tempo, aqui 

estão algumas dicas para uma multitarefa mais eficaz: 

 

1. Agrupe tarefas semelhantes: Fazer várias tarefas que usam o mesmo 

tipo de habilidades ou o mesmo tipo de pensamento pode ser mais eficiente 

do que tentar fazer tarefas que requerem diferentes tipos de habilidades ou 

pensamento. 

 

 

 



 

 

2. Use ferramentas e tecnologia: Ferramentas como listas de tarefas, 

calendários e aplicativos de produtividade podem ajudar a gerenciar e 

alternar entre várias tarefas. Além disso, a tecnologia pode muitas vezes 

permitir que você faça várias coisas ao mesmo tempo (por exemplo, ouvir 

um podcast enquanto faz tarefas domésticas). 

 

3. Esteja ciente dos seus limites: Preste atenção em como você está se 

sentindo e o quão bem você está realizando suas tarefas. Se você perceber 

que está cometendo muitos erros, se sentindo estressado ou esgotado, ou 

não está fazendo progressos significativos, pode ser hora de fazer uma 

pausa ou focar em uma única tarefa. 

 

No entanto, é importante lembrar que a multitarefa não é sempre a melhor 

opção. Se uma tarefa requer sua atenção total ou se é algo que você quer 

realmente apreciar ou aprender profundamente (como ler um livro, ter uma 

conversa ou aprender uma nova habilidade), é melhor evitar a multitarefa. 

Além disso, tentar fazer várias tarefas ao mesmo tempo pode ser 

estressante e cansativo, por isso é importante equilibrar períodos de 

multitarefa com períodos de foco único e descanso. 

 

 


