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EQUILÍBRIO
“Significa ter tempo e energia para se dedicar à carreira e manter seus 

projetos pessoais, familiares, lazer e vida social.”
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COMPARAÇÃO PONTO 1 COMPARAÇÃO PONTO 2

• Onde você está hoje ?

• Onde você quer estar ?

• Como você consegue chegar lá ?

= EQUILIBRIO PERGUNTAS PARA ENCONTRAR EQUILIBRIO

ELEMENTOS DE EQUILÍBRIO

CASA + CARREIRA + LAZER

ATITUDE + COMUNICAÇÃO



PARA PENSAR....
“Em uma pesquisa realizada pelo Linkedin, 7 em cada 10 pessoas informaram 

que não conseguem completar sua lista diária de tarefas ”
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Gestão do tempo 

É o processo de organizar e planejar como o 

tempo deve ser dividido entre as diversas 

atividades do dia a dia.

Três regras importantes:

* Utilizar o tempo nos lugares certos e com as 

tarefas certas

* Conhecimento de prioridades

* Gerenciamento do tempo



COMPARAÇÃO PONTO 1

• Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut gravida eros erat. Proin a 
tellus sed risus lobortis sagittis eu quis est. 
Duis ut aliquam nisi. Suspendisse vehicula mi 
diam, sit amet lacinia massa sodales ac. 
Fusce condimentum egestas nunc a 
maximus. Quisque et orci purus. Proin dolor
mi, ultrices sit amet ipsum placerat, congue
mattis turpis. Donec vestibulum eros eget
mauris dignissim, ut ultricies dolor viverra. 
Phasellus efficitur ante nec sem convallis, in 
ornare est accumsan. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Ut gravida 
eros erat. Proin a tellus sed risus lobortis
sagittis eu quis est. 

COMPARAÇÃO PONTO 2

• Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut gravida eros erat. Proin a 
tellus sed risus lobortis sagittis eu quis est. 
Duis ut aliquam nisi. Suspendisse vehicula
mi diam, sit amet lacinia massa sodales ac. 
Fusce condimentum egestas nunc a 
maximus. Quisque et orci purus. Proin dolor
mi, ultrices sit amet ipsum placerat, congue
mattis turpis. Donec vestibulum eros eget
mauris dignissim, ut ultricies dolor viverra. 
Phasellus efficitur ante nec sem convallis, 
in ornare est accumsan. Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut 
gravida eros erat. Proin a tellus sed risus
lobortis sagittis eu quis est. 

Compromissos têm data e hora marcadas

Devem ir para um calendário

Exemplo: Reuniões, eventos, consultas etc

Tarefas são coisas suas, você tem que fazer

Devem ir para uma lista de tarefas

Exemplo : Ir ao mercado, limpar a casa etc

TAREFAS COMPROMISSOS

TEMPO NOS LUGARES CERTOS



LEI DOS 02 MINUTOS
“Se uma tarefa leva menos de 2 minutos para ser realizada, execute-a na hora! 

Assim, você já ganha agilidade, evita a procrastinação e não fica enchendo sua 

lista com milhares de tarefas pequenas”
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PRIORIZAÇÃO
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Pense sobre um dia recente que foi totalmente caótico...

• O que aconteceu nesse dia ?

• Você se comprometeu com compromissos demais?

• Subestimou quanto tempo cada atividade levaria ?

• Você fez alguma coisa que, agora olhando para trás, não

precisava ter feito naquele dia ?

A priorização tem a ideia de que você precisa se certificar

que o controle sobre o dia está em suas mãos, e não o

contrario, ou seja, que o dia tenha o controle sobre você.



COMPARAÇÃO PONTO 1

• Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut gravida eros erat. Proin a 
tellus sed risus lobortis sagittis eu quis est. 
Duis ut aliquam nisi. Suspendisse vehicula mi 
diam, sit amet lacinia massa sodales ac. 
Fusce condimentum egestas nunc a 
maximus. Quisque et orci purus. Proin dolor
mi, ultrices sit amet ipsum placerat, congue
mattis turpis. Donec vestibulum eros eget
mauris dignissim, ut ultricies dolor viverra. 
Phasellus efficitur ante nec sem convallis, in 
ornare est accumsan. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Ut gravida 
eros erat. Proin a tellus sed risus lobortis
sagittis eu quis est. 

COMPARAÇÃO PONTO 2

• Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut gravida eros erat. Proin a 
tellus sed risus lobortis sagittis eu quis est. 
Duis ut aliquam nisi. Suspendisse vehicula
mi diam, sit amet lacinia massa sodales ac. 
Fusce condimentum egestas nunc a 
maximus. Quisque et orci purus. Proin dolor
mi, ultrices sit amet ipsum placerat, congue
mattis turpis. Donec vestibulum eros eget
mauris dignissim, ut ultricies dolor viverra. 
Phasellus efficitur ante nec sem convallis, 
in ornare est accumsan. Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut 
gravida eros erat. Proin a tellus sed risus
lobortis sagittis eu quis est. 

Contribui para atenção imediata. 

Coloca-nos em um modo reativo, o que nos mantém 

na defensiva e preocupados.  

Contribui para objetivos de longo prazo. 

Coloca-nos em um modo proativo, que nos ajuda a 

ficar calmos, racionais e abertos a novas

IMPORTANTE URGENTE

PRIORIZAÇÃO



GRADE DE PRIORIZAÇÃO

PROGRAME

Importante mas não urgente

FAÇA AGORA

É importante e urgente

ELIMINE

Não é importante

Não é urgente

te

MENOS TEMPO
DELEGUE

Se é urgente mas

Não é importante

11

1 2

3 4

IM
P

O
R

T
A

N
T

E
N

Ã
O

 I
M

P
O

R
T

A
N

T
E

URGENTE NÃO URGENTE

ESSENCIAIS

• são as mais importantes no 

momento; 

• se não forem feitas, haverá 

problemas; 

• outras tarefas ou pessoas 

dependem delas. 

EXEMPLOS 

• resolver crises e reclamações; 

• rotinas essenciais; 

• tarefas com prazo próximo; 

• tomadas de decisão.

CIRCUNSTANCIAIS 

• Surgem de forma inesperada; 

• No primeiro momento, não está 

claro do que se trata; 

• Podem se tornar essenciais, 

importantes ou desejáveis; 

EXEMPLOS 

• E-mails/notificações de redes 

sociais; 

• Pessoas te chamando; 

• Distrações; 

• Convites (para projetos, eventos, 

atividades).

IMPORTANTES 

• também precisam ser feitas, mas não têm 

resultado imediato; 

• levam mais tempo para serem feitas; 

• por serem grandes, podem assustar e gerar 

procrastinação; 

• podem se tornar urgentes se forem 

postergadas demais. 

EXEMPLOS 

• resolver crises e reclamações; 

• rotinas essenciais; 

• tarefas com prazo próximo; 

• tomadas de decisão.

DESEJÁVEIS

• São vontades suas, e não demandas 

obrigatórias; 

• Podem te ajudar a crescer e se destacar; 

• Trazem benefícios, mas não há risco se não 

forem feitas. 

EXEMPLOS

• Pagar conta; 

• Atender telefone.



COMO PRIORIZAR O DIA ?
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Vamos praticar a priorização?

• Liste 10 coisas que você fez hoje durante 

o dia, pequenas ou grandes

• Classifique-as na matriz

Exemplos: 

• Responder e-mails

• Participar de reuniões

• Ligar para o cliente

• Montar uma apresentação



COMPARAÇÃO PONTO 1

• Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut gravida eros erat. Proin a 
tellus sed risus lobortis sagittis eu quis est. 
Duis ut aliquam nisi. Suspendisse vehicula mi 
diam, sit amet lacinia massa sodales ac. 
Fusce condimentum egestas nunc a 
maximus. Quisque et orci purus. Proin dolor
mi, ultrices sit amet ipsum placerat, congue
mattis turpis. Donec vestibulum eros eget
mauris dignissim, ut ultricies dolor viverra. 
Phasellus efficitur ante nec sem convallis, in 
ornare est accumsan. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Ut gravida 
eros erat. Proin a tellus sed risus lobortis
sagittis eu quis est. 

COMPARAÇÃO PONTO 2

• Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit. Ut gravida eros erat. Proin a 
tellus sed risus lobortis sagittis eu quis est. 
Duis ut aliquam nisi. Suspendisse vehicula
mi diam, sit amet lacinia massa sodales ac. 
Fusce condimentum egestas nunc a 
maximus. Quisque et orci purus. Proin dolor
mi, ultrices sit amet ipsum placerat, congue
mattis turpis. Donec vestibulum eros eget
mauris dignissim, ut ultricies dolor viverra. 
Phasellus efficitur ante nec sem convallis, 
in ornare est accumsan. Lorem ipsum dolor
sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut 
gravida eros erat. Proin a tellus sed risus
lobortis sagittis eu quis est. 

• Limite sua disponibilidade; 

• Forneça meios de comunicação menos acessíveis; 

• Avise com antecedência que precisa se concentrar; 

• Mude o status do canal de comunicação geral que você 

usa; 

• “Tenho 5 minutos”;  

• Negocie prioridades e prazos. 

• Criação de zonas de tempo na agenda; 

• Definir sequência de atividades e eliminar fadiga de 

decisão; 

• Transformar tarefas em compromissos

• Reduz interrupções e distrações; 

• Prioridades mais visíveis; 

• Clareza se você dará conta no tempo disponível; 

• Sensação de ordem e respeito dos outros à sua agenda; 

• Facilidade em agendamento de reuniões; 

• Maior flexibilidade. 

BLOCO DE TEMPO SOLUÇÕES

GESTÃO DE INTERRUPÇÕES



ComunicaçãoAmbiente Rotina Organização

Como poderia organizar seu dia ?

FÓRMULA DO SUCESSO EM QUATRO PARTES

Que tipo de ambiente te ajuda ser

mais produtivo?

Qual rotina ajuda mantê-lo(a) 

motivado(a) e focado(a)?
Como você pode se comunicar com quem

você convive?



Barulho

Espaço

Espaços isentos de trabalho

Tecnologia

O que já está organizado no seu ambiente para ajudá-lo(a) equilibrar as atividades do trabalho/vida?

O que você quer e pode mudar/alterar em seu ambiente?

PASSO 1: ORGANIZE SEU AMBIENTE
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Horário para começar e terminar

Rotinas matinais e após o trabalho

Lista de tarefas

Pausas e almoço

Tempo com a família

O que na sua rotina você quer manter como uma prioridade para seu equilíbrio de trabalho/vida?
O que você quer e pode mudar/alterar na sua rotina?

PASSO 2: CRIE UMA ROTINA
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Alinhamento com seu gestor

Alinhamento com colegas sobre a disponibilidade online

Alinhamento com a família

De qual maneira você está comunicando suas prioridades e necessidades para encontrar equilíbrio?
O que você quer mudar/alterar em sua comunicação?

PASSO 3: COMUNICAÇÃO
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Planejamento do dia considerando as atividades de todos os integrantes 
da familia

Divisão das tarefas 

Estabelecer rotinas para todos os integrantes da familia

Seguir o planejamento feito

PASSO 4: ORGANIZAÇÃO

O que você já faz de organização no seu dia a dia?
O que você quer e pode mudar/alterar?





• Faça uma lista das tarefas do dia;

• Estabeleça as prioridade e metas 
do dia;

• Procure estabelecer horários de 
início e término do trabalho;

• Concilie momentos de pausa e 
trabalho;

• Acerte seus horários e limites de 
disponibilidade com seus familiares 
ou companheiros de casa;

• Combine horários com os seus 
gestores e colegas de trabalho  e 
flexibilize-os quando possível;

• Não queira dar conta de tudo ao 
mesmo tempo;

DICAS PARA O DIA A 
DIA



DICAS DE LIVROS

1. Faça Tempo – Jake Knapp e John Zeratsky

2. Produtividade Máxima – Tamara Myles

3. Organize Tomorrow Today – Dr. Jason Selk, Tom 

Bartow e Matthew Rudy

4. Os 7 Hábitos das Pessoas Altamente Eficazes –

Stephen R. Covey

5. A Tríade do Tempo – Christian Barbosa

6. Sucesso no Trabalho – Morten T. Hansen

7. 15 Secrets Successful People Know about Time 

Management – Kevin Kruse

8. O Ponto de Equilíbrio – Christine Carter



OBRIGADA!

carevolution.com.br

contato@carevolution.com.br

@carevolutionconsultoria
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