
Mapa mental

Matriz de Eisenhower: urgente versus importante

Plano de ação

1

Liste tudo o que está na
sua cabeça

2

Classifique cada item
com honestidade nos
quadrantes

3

Faça, agende, delegue
ou elimine conforme o
quadrante

4

Proteja tempo para o
importante não urgente

5

Revise a matriz
regularmente

Para guardar

Proteger o importante antes que
vire urgente é o que reduz as
crises e devolve o controle da
agenda.
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Origem e princípio

Dia dominado por urgências

Importante raramente é urgente

Separa urgência de importância

Q1: faça agora

Crises e prazos imediatos

Reduzir esse quadrante com o tempo

Importante que virou urgente sem planejamento

Q2: agende

Planejamento, prevenção, relacionamentos, saúde

Mais valioso e mais negligenciado

Agendar antes que vire urgente

Matriz de
Eisenhower

Q3: delegue

Interrupções, reuniões e e-mails

Parece urgente, não move objetivos

Onde mora o 'não tenho tempo'

Q4: elimine

Distrações e desperdiçadores de tempo

Cortar libera energia imediata

Tríade do Tempo

Ataca o mesmo vazamento de energia

Combina com autoliderança e delegação

Não começa? Pode ser procrastinação


