PiLULAS DE GESTAO #7

Como organizar a rotina como
Dirigente?

Tema de hoje: organizag¢ao de rotina

A definigdo de um um cronograma estruturado para realizar atividades estratégicas m
e operacionais de forma ordenada é muito importante. Ela envolve a reserva de

horarios especificos para tarefas como monitoramento de dados, reunides, visitas as E
escolas e planejamento, permitindo um fluxo de trabalho equilibrado!

Por que é importante para a DE?

Para o dirigente, a organizag¢ao da rotina é essencial para garantir foco e eficiéncia na
gestao. Um cronograma bem definido facilita a tomada de decisdes, melhora o
acompanhamento das a¢des e fortalece a comunicacao e o alinhamento com a equipe,
resultando em melhores resultados educacionais!

A rotina do Dirigente inclui algumas
atividades-chave:
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E-mails, assinaturas REEEEY30 a 60 minutos diarios
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| ferencialmente no inicio ou fim do di

! SEI. pendéncias preferencialmente no inicio ou fim do dia, para
: ne P manter a caixa de entrada organizada e garantir
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administrativas respostas rapidas as demandas urgentes.
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Dedique pelo menos [FaaRilfaleR=lsE g EIlpara

visitar escolas, acompanhar o clima escolar e
alinhar expectativas com o trio gestor. Esse
contato direto fortalece o vinculo com a rede e
possibilita intervencdes mais assertivas
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Formaga’io e Programe um encontro EEnEREl para
. alinhamento técnico e estratégico. Essa troca
alinhamento com

1

I

; o constante é essencial para garantir a coeréncia |
Nucleo Pedagogico das acdes pedagdgicas e fortalecer o suporte as |
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e Superviséo escolas, além de monitorar o Plano de Acgao.
Reunides de Estabeleca uma reuniso para \

monitorar o Plano de Acao, revisar agcdes em

alinhamento com andamento, compartilhar desafios e alinhar as
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diretores de centros prioridades institucionais. Esse momento
e nucleos fortalece a integracao e evita sobreposicao de
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Apos listar os principais “blocos de atividade”, podemos pensar em um
esqueleto geral de organizacao semanal. Ele ndo deve ser algo engessado,
mas sim, um guia, que permite previsibilidade e clareza em sua rotina

E-mails,
assinaturas de
processos no SEl e
demais demandas

E-mails,
assinaturas de
processos no SEl e
demais demandas

E-mails,
assinaturas de
processos no SEl e
demais demandas

Exemplo de organizacao de uma
rotina semanal:

E-mails,
assinaturas de
processos no SEl e
demais demandas

S
Sexta O’D/o

E-mails,
assinaturas de
processos no SEl e
demais demandas
(30 a 60 min)

Monitoramento de
Indicadores
Painel Escola Total

Planejamento da
préxima semana

Manha (30 a 60 min) (30 a 60 min) (30 a 60 min) (30 a 60 min)
Formacdo e Aisenqlmento Monitoramento de
’ individual 8
alinhamento diretores. parceiros Indicadores
Com a ESE e o NPE rores, par ' Painel Escola Total
Instituicoes
Visita as Escolas
Reunido de AR RN Acompanhamento
. de demandas
alinhamento de demandas
Tarde Nucl DRI Despachos
Co(gl]inziiS)os internos, lives da intzrnos
SEDUC, etc
e L]
Dicas:
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* Analise cada uma das tarefas, identificando o que pode ser delegado
relembre a Pilula de Gestao #5: Como Delegar
« Estabeleca um horario fixo para o monitoramento de dados, facilitando o
planejamento da formacgao e das reunides
« Use insights das visitas as escolas para embasar decisdes nas reunides de
alinhamento com as equipes da DE
+ Mantenha espacos livres para resolver imprevistos sem comprometer o
cronograma
* Use o Outlook para organizar sua agenda. Inclua nela os momentos
reservados para atividades administrativas e monitoramento. Disponibilize-
a para sua equipe, para que saibam quando vocé esta disponivel!
s Vale reforcar que o monitoramento do Plano de agcao e o
- :ﬁ acompanhamento dos indicadores sao atribuicdes muito importantes,
- j que devem permear o dia-a-dia do Dirigente. Vocé pode contar com o
apoio do seu Lider Regional para isso!
~ [ ]
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