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Opfoves

e Definir lideranca e gestao

e Conceituar lideranca e gestao participativa

e Contextualizar lideranca hoje em dia e no servico
publico;

e Experimentar modos de agir de um grande lider

e Desenvolver habilidades para uma lideranca eficaz

e Reflexionar sobre o papel do lider na sociedade
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Diariamente realizar exercicios de fixacao
sobre os conteudos trabalhados em sala de
aula.
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Steve Jobs Discurso Raro Dublade em Portugues
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Watch on (B YouTube
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Para que o lider possa alcancar os objetivos da sua posicao diante da
sua equipe ele precisara desenvolver funcionalidades e habilidades:

e |nstrumentais:

Prever e planejar, Organizar, Decidir e executar.
Coordenar, Assessorar, Controlar e Avaliar.

e Interperssoais:
Trabalhar em equipo, Escuta sensivel, Facilidade de comunicacéao, e, Motivacao.
Habilidades Directivas:
| Capacidad para percibir y dirigir el cambio. Capacidad para prever, organizar, controlar y coordinar. Saber

gestionar el tiempo. Tener muy claros los objetivos. Saber distinguir lo principal y secundario. Capacidad
para analizar los problemas y tomar decisiones.
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Capacidade para percepcao e mudanca.

Capacidade para prever, organizar, controlar e coordenatr.
Saber gerenciar o tempo.

Ter objetivos claros.

Saber distinguir o principal do secundario.

Capacidade de analise dos problemas e tomada de decisé6es.
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Acredite no poder de um lider.
Assim como um influencer das redes
sociais, um lider influencia fortemente

todos os seus liderados.

Esteja sempre atento,
O poder regula as organizagoes.
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Qual é o seu perfil de lideranca?

Encontre orientacoes e noticias sobre economia:
investimentos, financas, negdcios, carreira, cotacoes de...
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Hrante Yo, robn...

Feliz Dia do Professor! Cena classica de "Sociedade dos Poetas Mortos" (1989).
Feliz Dia do Professor a todos os professores do mundo! Cena classica de "Sociedade dos Poetas Mortos" (1989).

B YouTube [ 3:35
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. Vocé é jovem,
e a vida é longa

Watch on [0 YouTube
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O tempo perguntou pro tempo: Quanto tempo o tempo tem? O tempo respondeu
pro tempo que o tempo tem tanto tempo quanto tempo o tempo tem!



Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretarna aGDF
do istnto Federal Valonzacao e Qualidade de Vida de Economia T e e i




Escola de Governo Secretaria Executivade  Secretaria ﬂGDF
N A rrgnd e i

do hstnito Federal Valonzacao e Qualidade de Vida de Economia




Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretarna ﬂGDF
do istnto Federal Valonzacao e Qualidade de Vida de Economia i L L







Boas praticas para com o tempo

Clareza de metas

Bom uso de intervalos e pausas .. ... eprioridades

Selecao de atividades
Conhecimento do tempo

de duracao das atividades

Uso de ferramentas de Pontualidade em
organizacao: agenda, apps "\ COmMpromissos
Cumprimento de prazos - Equilibrio entre tempo
de entrega pessoal e profissional
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Estimativa de duracao de atividades
e definicao de prazos de entrega

Toda demanda deve ter prazo marcado

Reunioes devem ter hora de inicio e de téermino

Conhecer tempo médio para atividades que se repetem

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁ( GDF
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia s e s




Controlando prazos de entrega

Revisao diaria da ferramenta
Alarmes e notificacoes - Google Agenda

A equipe se reporta ao lider

s
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Cronograma € uma representacao grafica
de duracao do tempo, geralmente utilizado
como ferramenta para gerenciamento de
projetos, tarefas e fluxos de trabalho.




semana | semana 2 semana 3 semana 4 semana 5 semana 6 semana 7 semana 8
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Mées1 | Més2 | Més3 | Mesd4 | Mes5 | Mes6 | Mes7 | Mes S | Mes 9 | Meés 10 | Mes 11 | Més 12
Etapa1 . . =
Etapa 2 = - =
Ftapa 3 %
Ftapa 4 . . R
Etapa 5 . :
Etapa b =
Etapa 7 . =
Ftapa ¢ R R
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CRONOGRAMA sA + ® T 2 = menu

JANEIRO -+ FEVEREIRO == MARGO -+ ABRIL -+ MAIO -+ JUNHO -4
PROJETO 1 PROJETO 1 PROJETO 1 Today | PROJETO 3 ] PROJETO 3
PROJETO 2 } PROJETO 2 | PROJETO 3 PROJETO 3 ‘ PROJETO 4 |
PROJETO 3 | PROJETO 4 FROJEIOY
PROJETO 5
-
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Estabelecimento de prioridades

Principio de Pareto

il
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() principia de Prrefe ngirmn

Aproximadamente 80% dos efeitos vém de 20% das
causas; ou seja, € necessario focar na coisa certa!

Em varios meios, como estudos, trabalho e metas, voce

precisa se concentrar nagueles 20% que representarao
os 80% de resultado.

-
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NAO E A FALTA DE

TEMPO QUE NOS
PERSEGUE. E A FALTA
DE ORGANIZACAO.

(Tuca Neves)

blog Produtifamente '
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ﬂ,é‘ Tema do filme Chariots of Fire (Carruagens de Fogo) - Momentos de gloria

Share

Watch on (8 YouTube

Escola de Governo secretana Executiva de secretana GDF
do hstnito Federal Valonzacao e Quahidade de Vida de Economia . e e .







Wiogpoe oo Yicer Prodifiio

1 Ter clareza da missao estratégica do GDF/orgao para
0 ano, semestre, meés

2 Ter clareza das atividades rotineiras e pontuais que
precisa realizar como lider

3 Ter clareza das atividades que a equipe ou o setor
devem realizar

4 Alinhar estrategia ampla com atividades rotineiras
do lider e da equipe
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5 Comunicar a estratégia aos liderados cotidianamente

6 Controlar cotidianamente tarefas, responsaveis e status
e também prever tempo necessario para as acoes

7 Forward, feedback

8 Manter a equipe focada e motivada
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Linguagem corporal positiva:
confianca

« Gestos naturais e contidos;

» Olhos nos olhos:

« Maos em bola;

« Maos em piramide;

= Palmas abertas.
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Linguagem corporal positiva:
confianca

= Postura em pé, ombros
abertos, coluna ereta

Escola de Govermno Secretaria Executiva de Secretaria ﬁGDF
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia e

—_—  wmessesssll



Linguagem corporal negativa

= Maos, pernas, bracos cruzados;
= Auséncia de gestos e artificialidade;
= Recostar-se na cadeira;

= Tocar as maos ou a boca.
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O estilo predominante do lider

|

Reativo e
improdutivo
Proativo
e produtivo
3 Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁ E;i[?f
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Produtivo e proativo

= Sabe delegar;
= Sabe dizer ndo a solicitacoes incoerentes;

«A equipe tem clareza de atividades e de divisdao de
responsabilidades;

= Nivela a produtividade entre a equipe;
= Recebe e gera forwards e feedbacks;

= Controla os prazos.
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Improdutivo e reativo
- Ambiente desorganizado e atrasos: compromissos, entregas;
= Vive mais no operacional do que no estratégico;

= Mais do que 20% de urgéncias;

= Interrompe e € constantemente interrompido;
= Ndo se comunica com clareza a equipe;
= Aleatoriedade em vez de prioridades;

- Esta sempre ocupado.
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Gestao produtiva da execucao - = = v
acompanhamento . '
A m ll - A

- Tenho nocao ampla de todas as atividades realizadas no
contexto da minha funcao;

- Uso ferramenta ou indice que me auxilia no controle e no
acompanhamento de todos os trabalhos em andamento, assim

avalio periodicamente os status das demandas, se estio sendo
concluidas nos prazos e com qualidade;

- Pratico a antecipacao: solicito tarefas com tempo razoavel
para realiza-las, antes que sejam urgéncias;
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Gestao produtiva de pessoas

- Reforco os resultados positivos tanto para cada
colaborador como para a equipe - feedback positivo
particular e em equipe;

« Forneco feedback construtivo pessoal quando necessario,
como quando alguém nao cumpre prazos ou demandas;

- Incentivo as pessoas a desenvolver potencial e
conhecimentos, por meio de cursos, por exemplo;

= Comunico bem aos meus colaboradores a importancia do
trabalho de cada um na soma da equipe, e eles tém autonomia
interdependente comigo;
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Lider produtivo - lidando com WhatsApp

Silenciar notificacdes de grupos e contatos;
Desligar notificacdes do smartphone;

Usar lista de transmissao:

Personalizar toques;
Esconder “visto por ultimo”;

Criar grupo de demandas.

Escola de Governo Secretaria Executiva de Secretaria ﬁ( GDF
do Distrito Federal Valorizagao e Qualidade de Vida de Economia s e s




Caixa de entrada: lidando com e-mails

Primeiro, o mais importante;
Estabeleca horarios;

Delegue a triagem de e-mails;
Desabilite notificacoes;
Responda em ate trés paragrafos;

Evite copiar destinatarios;

s
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@ Trecho filme Carruagem de Fogo Quando eu corro eu O Sinto satisfej
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