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Os objetivos de hoje

« Compreender o que é gestao do tempo escolar

« Conhecer, experienciar e se apropriar das seguintes técnicas
de gestdao do tempo no exercicio do trabalho:
« Método GUT para encontrar as prioridades
« Como inserir as prioridades no planejamento semanal
* Planner mural de parede

* Definir temas para os ultimos encontros



O que é a gestao do tempo escolar?

* maneira que vocé usa para organizar suas tarefas.

* 0 resultado, deve ser conseguir fazer o melhor trabalho em menos
tempo.

« realizar as atividades (profissional e pessoal) que vocé considera
prioritarias.

* 0 objetivo é fazer tudo da melhor forma no menor tempo.

« Assim, 0s primeiros passos incluem identificar:
* O que é mais importante;
* quantas horas vocé gasta para certas atividades;

 quais tarefas podem ser solucionadas com rapldez e quais atividades vao
exigir mais a sua atencao.
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Todos podem desenvolver habitos para
melhorar suas habilidades.

» Por vezes, encontrar uma rotina que realmente seja eficiente e
otimize seu tempo requer ajustes. Entao, é fundamental ter
paciéncia e disposicao para reorganizar e entender realmente o
qgue vem em primeiro lugar.

 Vale lembrar ainda que a prioridade pode mudar. Portanto, é
natural que mesmo com uma rotina ajustada, vocé ainda tenha
que lidar com alguma realocacao de tarefas eventualmente.
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Como fazer uma gestao do tempo eficiente

1. Planeje

- Estabelega com antecedéncia e por ordem de prioridade quais sao as
atividades que precisam ser executadas e quanto tempo necessario para
cada uma.

Antes de passar para a tarefa seguinte, € preciso concluir a que comegou e
dar um “check” no que for terminando. Faga tudo que for preciso para
cumprir os prazos que estipulou.

Para comecar a semana de forma planejada, com melhor gestao de tempo e
produtividade, tenha um momento semanal para fazer um planejamento de
suas atividades da semana, analisar suas pendéncias, seus projetos
pessoais e profissionais.




2. Defina o que deve ser feito e alcangado

 Ter clareza sobre as metas que vocé quer atingir ndao so ajuda a
otimizar o tempo como também evita desperdica-lo nas idas e vindas
que as acoes nao planejadas geram.

Mas lembre-se: também é importante definir metas que sejam
possiveis de alcancar. Caso contrario, voceé ira perder todo o tempo

que usou dedicando-se a um projeto cujos desafios nao conseguiu
vencer.



3. Fixe prazos

» Vocé mais do que ninguém deve ser capaz de avaliar o prazo que ira
levar para concluir uma tarefa especifica. Ferramentas de
produtividade podem ser de grande ajuda neste caso. Use-as e fique
atento para, de preferéncia, terminar a tarefa antes do prazo final.

4. Priorize tarefas

 Analise o que tem para fazer e coloque as tarefas mais importantes ou
urgentes em primeiro lugar. A partir dai, trace um planejamento diario
considerando as tarefas por ordem de importancia e tempo para sua
execucao.
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O meétodo GUT - estabelecendo prioridades

PROBLEMA
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Inserindo as prioridades no planner pessoal do gestor
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INSTRUCOES

1.

Escolha duas
prioridades, comecando
com a mais urgente e
importante, e
transforme-as nos
objetivos da semana.
No quadro fazer,
distribua as agbes que
precisarao ser feitas para
vocé atingir seus
objetivos.

Distribua as tarefas ao
longo da semana,
marcando o horario em
que elas serdo
executadas.



Ovutras dicas

importantes...

5. Saiba dizer "nao”

® Esqueca a ideia de que precisa dar conta de tudo.

¢ Seja honesta/o com vocé mesmo e entre em
consenso com quem faz parte da sua equipe para
que as tarefas sejam distribuidas com critério.

6. Mantenha o foco

* Comece com a tarefa que demanda mais esforco no
horario que vocé tem mais energia.

e Ao comecar uma tarefa, va até o fim antes de
pensar em qualquer outra coisa.

7. Defina um a dois horarios fixos para

checar e-mails e mensagens




A DICA DE OURO: COMO DIMINUIR O
“APAGAR INCENDIOS”

+ Falta de: professores e de material
pedagdgico ou ingredientes para a ,
merenda, bem como para os. pais que
a@am@m sem lhora marcada?

ter um plano B para quando um docente
se ausenta;

 fazer com que uma das merendeiras (ou
alguém da secretaria) se encarregue de
fazer o cardapio e garanta que as
compras sejam efetuadas com
antecedéncia;

 reservar um dia da semana para receber
as familias, sempre com hora marcada,
para evitar desgastes de parte a parte.




8. Leva menos do que 2 minutos? Faca
agora

 Tarefas que requerem pouco esforco e
podem ser feitas no mesmo momento nao
precisam ser adiadas.

» Quando surgir uma tarefa que vai levar um
tempo curto como por exemplo: passar um
e-mail, faca naquela hora e ja resolva a
questao.

 Se for gastar um tempo longo, planeje.
Assim vocé consegue a otimizacao do '

tempo.
/

Ultima dica
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Como uso o tempo-? observe o
cronograma que vocé preencheu

Entre as fichas, pegue as 3 .
atividades que vocé dedicou mais
tempo durante a semana

 Agora reflita: quanto tempo
vocé se dedicou a que
considera mais importante?

* Qual a conclusdao que vocé
chegou?

Escolha a 3 atividades que vocé
considera ser as mais importantes
em sua funcao

 Agora classifique-as:
* A terceira mais importante

* A segunda mais importante
* A primeira mais importante

* Guarde a primeira



Gestdo do tempo escolar: o tempo e o espago
escolar sdo estruturantes da cultura escolar

» CALENDARIO ESCOLAR: Como organizar o calendario escolar e definir as agcdes que serdo realizadas ao fongo do ano?

* Numa escola publica, o calenddrio esta sempre atrelado ao da Secretaria de Educacdao municipal ou estadual.
Entretanto, ao elaborar o planejamento do ano, o diretor deve reunir a equipe para definir atividades e projetos que
dialogam com a realidade da comunidade.

* Prever horarios para as formacgdes em servico e datas para as reunides de pais.

* Com as acdes previstas em maos, o gestor deve compartilhar o documento com professores, funcionarios, alunos e
familiares. Assim, todos podem acompanhar o que sera desenvolvido.

¢ Atendimentos: definir semanalmente horarios fixos

* Recreio: considerar a circulagao e a acessibilidade.

* Se o espaco de convivio da escola for pequeno, ainda é possivel dividir as turmas em diferentes horarios no intervalo,
para evitar que as filas “roubem” o tempo para as brincadeiras das criancas e o intervalo das/dos professoras/res.

'
/



Quais s@o as funcdes dos gestores escolares?

E possivel
otimizar o
tempo para dar
conta de tantas
demandas?

_participativa
democratica

COORDENADOR
PEDAGOGICO

Clima de trabalho

pedagogica

est

recursos
financeiros
de
infraestrutura

[Fonte; MATRIZ NACIONAL COMUM DE COMPETENCIAS DO DIRETOR ESCOLAR. Pogtal.mec.gov.br - few 2021]



Define os
parametros de
ensino-
aprendizagem que
a escola ird adotar
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docente
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Competéncia: visdo integradora entre membros da
equipe e entre as dimensodes da gestao

lOuaisséunégtso?:e nao podem faltar na agenda da * Para afinar os ponteiros e avangar rumo a qualidade
quipe g dos processos de ensino-aprendizagem, é neeessario
a reunido periodica que deve acontecer entre os
1. Reunides de formagdo acompanhadas de perto gestores.
2. Organizacﬁo do calendario escolar e Oideal é gue os .enco_ntros- Sejam Seman.aisfe que
3. Revisdo do projeto politico-pedagégico (PPP) acontecam em um ambiente tranquilo.
4. Andlise de resultados dos alunos * O primeiro passo é estabelecer o cronograma de
. . trabalho e depois pensar nas pautas das reunides.
5. Elaboragdo de projetos institucionais
. . * Discutir em grupo se as metas estabelecidas para a
6. Didlogo constante com a Secretaria de Educagdo rede e na propria escola estio sendo atingidas e,
7. Preparag¢do do Conselho de Classe caso nao estejam, quais acdes devem implementar
— x .- para reverter o cenario.
8. Aquisi¢do, uso e conservagdo de materiais
9, Articulagdo com as familias
10. Mobilizacdo dos segmentos escolares




GESTAO DO TEMPO DA ESCOLA

Planejamento Planejamento Planejamento
anual mensaj semanal




GESTAO DO TEMPO DA ESCOLA

* Para controlar melhor a lista de tarefas, é possivel
optar por um formato de lista que permita trocar
os itens de lugar no quadro para acompanhar o
status das tarefas na rotina do dia a dia.

* Quadros de tarefas online ou mesmo um quadro
fisico (usando notas autoadesivas ou canetoes)
sao boas formas de conseguir atualizar o
andamento das tarefas se for necessario mudar a
prioridade.

« Montar um quadro com as areas da gestao,
prevendo rotinas e anotando os principais
processos relacionados a cada uma delas e
os profissionais envolvidos na realizacdo das
tarefas.
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Administrativa
Infraestrutura
Financeira

Reuniao equipe
gestora

Reunido de
professores

Atendimento
pais
Atendimento
alunos

SME

Pessoal / outros

—

segunda

MURAL DE TAREFAS

terca

Ligar para
pai de x

08h30

08h30

Marcar
hora fixa

| quarta | quinta | sexta | pendéncias _
—Reunido——

08h30

pessoal de
apoio/secreta
ria
08h30
Marcar
reunidao com
prof. x
11H30

URGENTE/ PROGRAMAR/
IMPORTANTE IMPORTANTE

NAO E 5
URGENTE E NAO
IMPORTANTE  “IMPORTANTE -
SN DELEGAR
URGENTE
PENDENCIAS/

ENCAMINHAMENTOS



Continuando a nossa
trilha...

Trilhas em 2023

Gestdo do cotidiano escolar




O quee
cotidiano
escolar?

Eventos
escolares
Processo

de \ -
construcao ° Jo N
de normas Cotidiano \ o
escolare automatismos
escolar

e as
repeticoes
que ocorrem
no cotidiano
da sala de
aula e da
escola.

Iny los said ersas informais

dasi@ilas alunos entre ssores,
maes ssionais
daescola

Formas de organizacao do trabalho escolar - praticas levadas a efeito, sem que se questione suas
orientacdes subjacentes e as intengdes.
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Resultado de problemas levantados na

aula 2
Regras e Insuficiéncia de
Normas profissionais

( ( A
|| DesrespeitoJ

as normas

\

~N

— descompromisso

(& J (& J

~N

Falta de
profissionalismo

J




Continuando a nossa trilha de 2023 - opcao 1

AULA 1 e 2: A equipe de gestao
AULA 3: Gestdo do cotidiano escolar — gestao do tempo 1 — como lidamos com o tempo
Aula 4: Gestdo do cotidiano escolar — gestdo do tempo 2 - gerindo o tempo na/da escola

AULA 5: Gestdo do cotidiano escolar — gestdao da comunicacao e informacao (ferramentas para uma
comunicacao eficiente e eficaz)

AULA 6: Gestdo do cotidiano escolar — construindo normas e regras para e com a comunidade
D

AULA 7: o papel do gestor em relacao a indisciplina

/



Continuando a nossa trilha de 2023 - opcao 2

AULA 1 e 2: A equipe de gestao

AULA 3: Gestdo do cotidiano escolar — gestao do tempo 1 — como lidamos com o tempo

Aula 4: Gestdo do cotidiano escolar — gestdo do tempo 2 - gerindo o tempo na/da escola

AULA 5: Elaborag¢do do projeto de intervencdo CONSTRUCAO COLETIVA DE NORMAS E REGRAS DA ESCOLA* —
oficina: defini¢Go dos objetivos, metas e indicadores

AULA 6: Elaboracdo do projeto de intervencdo — oficina: planejamento de a¢des

AULA 7: Apresentacdo dos projetos de intervengdo




Desejo que fodos nos consigamos seguir o
Relogio do coragdo.

T
MARIO QUINTANA

Gratidao

O Relogio
Do Coracio

e o e B Py L



REFERENCIAS

e https://www.famart.edu.br/7-passos-para-tazer-a-melhor-
qestao do-tempo/

e https: //qestaoescolar org.br/conteudo/2016/como-organizar-
a-hora-do-recreio-na-sua-escola

» MATRIZ NACIONAL COMUM DE COMPETENCIAS DO
DIRETOR ESCOLAR. Portal.mec.gov.br - fev 2021

e https://www.youtube.com/watch?v=L{51DwNlbzs

* https://www.youtube.com/watch?v=10A61lezzuQ - RELOGIO
DO CORACAO
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