Guia de Desenvolvimento

das Competéncias




Foco em Resultados

Conhecervalores e competénciasda empresae/oudo
cliente.

v Pratica: fazer plano de acao de curto prazo (mensal)
com tutor e reavaliar periodicamente (feedback).

v Buscar conheceras metasdaempresae do setor.

v Estipular as metas pessoais profissionais para que as metas do setor /empresa sejam
alcancadas.

v Implantarindicadores de desempenho para mensurar a eficiéncia nas agoes.

v Feedback (questionario)

v Ter vontade de realizar alguma coisa. Buscar entusiasmo, comprometimento e
amor-proprio. Ter autodisciplina.

v Trabalharduro e se superar.

v Lutar muito pelo sucesso.

v Serfortemente motivada porrealizacdes

v Se concentrar nas suas metas e nos seus objetivos principais. Cuidado para nao
perderofoco. Nao adiar.

v Trabalharem cima de projetos que sao importantes, e nao deixar esses projetos para
aultimahora. Serprodutivo, e nao apenas ocupado.

v Ampliaraatencao e dar priorizacao as agdes que trardo resultados mensuraveis.

v Planejar melhor as atividades: estabelecer e prover objetivos, definindo planos de
acao, prazos e recursos necessarios parauma determinada atividade.

v Exercer controle (do desempenho) sobre si mesmo e sobre o comportamento de
terceiros medindo, avaliando e regulando atividades em desenvolvimento. Ter
disposicao de suporte asubordinados (coaching) de modo a garantir resultados.

v Tomar Decisao: assumir riscos de uma linha de acdo nao rotineira com presteza,
tendo emvista a necessidade de atingir metas estabelecidas.

v Divida as coisas em duas categorias: importante e urgente e, a partir dai priorize.
Deixe de viver apagando incéndios e dedique um tempo para preveni-los. De maneira
geral o que nosfalta ndo € tempo mas administracao do tempo. (Carlos Hilsdorf)

v Estabeleca uma agenda pessoal e cumpra-a com o rigor com que VOCcé cumpre a
profissional, estabeleca comprometimento com as prioridades que vocé estabeleceu.
(Carlos Hilsdorf)

v Resultado esta ligado a produtividade. Produtividade significa o quanto vocé é
capaz de produzir em funcdo do tempo - quanto mais feliz, descansado e relaxado
vOocé estiver maior sera a sua capacidade de producdo em um mesmo espaco de
tempo. (Carlos Hilsdorf)

v Quem tem foco em resultado é perseverante e completa as tarefas eficazmente
para atingir os objetivos do negdécio.
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Ouvir as Pessoas

Reunibes periodicas de feedbacks de projetos

Pedirfeedback

Dar atencao ao que esta sendo dito;

Cuidado com egocentrismo exagerado;

Respeitar as crencas e valores do outro e as opinides contrarias as suas;

Buscar o entendimento;

Comunicacéao nao-verbal cuidadosa para nao parecer irdnico durante o processo
de escuta;

v Daratencao atodasasidéias.

v Coloque-se em frente ao interlocutor e olhe para quem fala, qguando vocé ouve;

v Ouca sem interromper, mesmo quando esteja em desacordo. Dé ao outro
oportunidade de expressar-se;

v Enquanto ouve, ndo facga outra coisa. Evite distrair-se com sons ou acontecimentos
do ambiente. Concentre-se totalmente em ouvir a pessoa. Todos estdo avidos de
atencao;

v Manifeste desejo de conhecer como pensam os outros. Todos gostam de ser objeto
deinteresse;

v Nao prepare a resposta enquanto o outro fala. Se assim vocé faz, nao
compreendera o que o outro tem a dizer e conseguentemente sua resposta. Pode nao
seradequada ao que o outro disse;

v Antes de dar a sua opiniao, certifique-se se compreendeu, usando o “feedback”,
isto é: repita 0 que ouviu;

v Oucaparacompreender e nao pararesponder;

v Naojulgue pelaaparéncia (modo de falar, expressdes) se o que a pessoa tem a falar
vale nao ser ouvido por vocé. Tudo que uma pessoa fala deve ser importante para
VOCEé, porque é importante paraela;

v N&o antecipe o que o outro vai dizer, mesmo que tenha certeza do fim. A pessoa
sente-se desrespeitada;

v Tome cuidado para que preocupacles, preconceitos nado se integrem a
mensagem e crie em vocé o habito da distorcéo;

v Procure nao se deixar levar pelas emocoes, relacionando, isto €, ouvindo s6 o que
lhe convém ou acomodando o que ouve as proprias conveniéncias;

v Nao “desligue” mesmo que suas conviccoes estejam sendo abaladas;

v Procure descobrir os fatos;

AN N N NN

Av. Rio Branco, 404 - Torre | - Sala 806 - Centro - Florianopoilis - SC - CEP 88015-200
(48) 3224-0004 - contato@patriciasantos.com.br - www.patriciasantos.com.br



Dicas

a) Queres escutar: Lembre-se, nao existe gente desinteressante e sim, ouvintes
desinteressados.

b) Encare a outra pessoa: “Olhos nos olhos”, além de ser uma boa forma de se
concentrar em quem fala, a outra pessoa sente que, na realidade, vocé a esta
escutando.

C) Mostre-se alerta: ndo muito tenso, seja paciente, descontraido, mas seus olhos,
sua postura e sua atitude para com o interlocutor devem demonstrar interesse.

d) Escute para compreender: ndo escute somente pelo fato de escutar, ouca para
obteruma compreensao verdadeirado que lhe estdo dizendo.

e) Procure ndo interromper: a Unica vez que as pessoas nao se importam de serem
interrompidas é parareceber aplausos. Fora de tal alternativa, evite interromper.

f) Didatica do elogio: procure fazer com que a outra pessoa se sinta importante. A
sua resposta pode ser um sorriso, um comentario favoravel, um reforgco ao que o outro
esta comunicando.

g) Pergunte: sempre que vocé nao compreender algo, ou quando o assunto exigir
maiores detalhes, ou ainda para que o outro se dé conta de que vocé esta realmente
escutando, faca perguntas.

h) Empatize com a outra pessoa: procure colocar-se no lugar da outra pessoa, olhar
pelo seu ponto de vista para entender o que ela esta querendo dizer.

) Concentre-se: dirija a sua atencao para o que esta sendo dito. Procure nao se
distrair com o que esta se passando ao seu redor. Se for possivel, evite também pensar
em seus problemas, suas preocupacoes, seusreceios.

)] Compartilhe a responsabilidade na comunicacdo: s6 uma parte da
responsabilidade pertence a quem fala. Vocé, como ouvinte tem parte muito
importante. Procure compreender.

k) Reaja asidéias e nao a pessoa que fala: ndo permita que suas reacdes para com
os outros influam na sua interpretacao sobre o que foi dito. As idéias dos outros podem
ser boas, ainda que essa pessoa nao lhe seja simpatica ou nao lhe agrade na sua
aparéncia.

)] N&o se prepare mentalmente para intervir: constitui mal habito de audicéo
argumentar mentalmente enquanto a outra pessoa esta falando. Ao invés de procurar
compreende-la, vocé esta criando um obstaculo de comunicacao.

m) Evite prejuizos precipitados: espera até que todos os dados lhe sejam
apresentados antes de tiraruma conclusao.

n) Use a diferenca da proporcao: vocé pode escutar mais rapido do que uma
pessoa consiga falar. Use essa diferenca para sedimentar o que ela acaba de dizer.
Evite perder-se nos atalhos de suaimaginacao.

0) Escutar € muito divertido: desenvolva essa atitude. Transforme o ato de ouvir em
umjogo e tente, cadavez mais, melhorar seuresultado de retencao.
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Falar em Publico / Exposicao e
Apresentacao em Publico

Dominar o assunto

Teriniciativa para se expor para apresentacao

Buscar aperfeicoamento em cursos de oratéria

Procurar apresentar temas para colegas de trabalho como treinamento

Cursos de teatro

Utilizar flmadora como treinamento

Treinamento: apresentacao de trabalhos; participacéo de seminarios
Desenvolvasua habilidade de pronuncia com leitura em voz alta.

Para stress: leitura, buscar autoconhecimento, tratar causas, treinamento, terapias

alternativas, autocontrole.

DICAS:

©000000000060060E

Nao vista nada que possa distrair a platéia.

Sempre calce sapatos confortaveis.

Aprenda arelaxar os musculos faciais e sorria.

Respire fundo, sorria e comece a apresentacao com calma.

N&o corrano palco, mesmo estando com pressa.

Numere transparéncias e slides para evitar confusao.

Certifique-se de que sualinguagem corporal reflita o que esta sendo dito.
Evite os vicios de postura e atentacao de se curvar sobre os visuais.
DURANTE A APRESENTACAO FALAR COM SEGURANCA

Use linguagem simplessempre que possivel para dar mais clareza a sua fala.
N&ao pecadesculpas a platéia porsuafalta de experiéncia.

Olhe nosolhos o tempo todo.

Nao resmungue ou hesite. Se ficar perdido no assunto, fique calmo e tente

novamente.

©
©
©
©

Faca pausas especificas e use-as para permitir ao publico assimilar o que vocé disse.
Nao diminua avoz aofinal de cada frase, isso pode ser visto como inseguranca.

Evite olhar para oreldgio de pulso, emvez disso, prefiraum de parede.

Nao perca de vista a mensagem que estiver transmitindo. Isso pode causar

desinteresse por parte da platéia.
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Dicas que auxiliam na Apresentacao ou Treinamentos

01. Depoisde escrever sua fala ou preparar seu material, corte 0 maximo que puder
(temos tendéncia a colocar muito mais do que o tempo nos permite. A dica é
perguntar-se: € importante, vital e essencial?).

02. Agrupe asidéias em temas ou grandes bloco-MODULOS.

03. Vocé deve falar sempre “com” - e ndo “para” — o publico (ele se sente
participante).

04. Facaomaximo paraenvolvero publico naapresentacéao.

05. Facaumavisita prévia aolocal da apresentacao parase familiarizarcom ele.

06. Elabore umalistade providéncias. Use o CHECK LIST.

07. Confirme por escrito os detalhes do evento com o0s organizadores / apoio
logistico.

08. “Investigue” seu publico antesdo evento, saiba o maximo que puder.

09. Decida antes o posicionamento dos recursos visuais. Para tanto, va antes ou
chegue com bastante antecedéncia aolocal.

10. Estruture suafala emtorno de trés ou quatro pontos principais.

11. Certifigue-se de que asidéias principais fiquem claras para todos.

12. Aofazerapesquisa do material para elaborar a apresentacao, tenhasempre em
mente seu objetivo principal.

13. Encerre a apresentacao com um conceito forte e afirmativo. No caso de um
treinamento, frases de impacto ou trechos de filmes sdo agregadores.

14. Certifigue-se de que a estrutura nao seja complexa demais, o que pode causar
confusoes.

15. Caso tenha anotacdes, sempre numere as paginas de sua apresentacao para
VOCEé nao se perder.

16. Ensaie exaustivamente a apresetnacao usando os audiovisuais previstos.

17. Quando pedir ao publico para refletir sobre uma questao, uma tela, um grafico,
facauma pausa.

18. Desenhos, simbolos, fotos, graficos deixam mais leves questdes sérias.

19. Ensaie a situacdo em que vocé se perde no roteiro e se acha de novo (se
preparar paraimprevistos).

20. Pratique falando de forma clara, tanto em volume normal como emvoz alta;

21. Varieoritmo dafala e decida qual deles é o mais eficaz.

22. A platéia é a sua aliada. Todos querem aprender com vocé: explore-a, faca
perguntas.

23. Estude-se emum espelho parasaber que impressao vocé causa.

24. Que roupa € mais adequada: nao vista nada que possa servir para distrair a
platéia. Tenharespeito pelo publico.

25. Treine mudaraentonacao de algumas frases.
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Dicas que auxiliam na Apresentacao ou Treinamentos

26. Imagine-se fazendo um discurso de alta qualidade - Programacao
Neurolinguistica.

27. No primeiro contato, olhe nos olhos de alguém que vocé imagina ser amigavel,
isto lhe dard mais confianca.

28. Olhe paraoseu publico. Nao se fixe em apenasumadirecao.

29. N&ao mostre recursos visuais por muito tempo - eles distraem a platéia (nao deixe o
tempo todo o retroprojetor ou o multimidia ligado, até porque eles exigem uma sala
mais escura e acaba estimulando uma sonoléncia).

30. Facaperguntasem intervalosregulares para envolvero publico.

31. Dirjaasrespostasatoda aplatéia, ndo apenasaquem perguntou.

32. Tenhao cuidado de nao subestimarou superestimar a platéia.

33. Evite manter o olhar em alguém por longo tempo (sempre a mesma pessoa, isto
geraum desconforto e passa asensacao que so ele € importante).

34. Evite...

« Ficarde costas para aplatéia

« Ficarcom asmaos na cintura ou no bolso
« Gesticulardemais

 Ficarestatico

« Bocejar

« Ficarolhando orelégio

» Frasesfeitas

« Criarfalsas expectativas

« Piadasde gosto duvidoso

35. NacConclusao, evite...

- Palavras hesitantes..

. E...Bem...

« Frasesfeitas

« Eissoai...eraisto que eutinha prafalar...
- Ficarcalado

36. Retencaodoconteudo

Depoisde 3dias...

30% s6 visao

20% s6 audicao

50% visao e audicao

70% a 90% discussao, participacoes em experiéncias, etc...
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Visao Estratégica

Cursos e leituras

Conhecer e analisar empresas da mesma area

Avaliar cenarios e estudar tendéncias

Ampliar visdo do contexto organizacional (interno)

Possuiramplo conhecimento do negdcio

Buscar o aprendizado continuo sobre os negocios.

Sabercomoseutrabalho serelaciona com oresultado daEmpresa.

Aprenda ajogar Xadrez;

Melhore suainteligéncia Logica e espacial. Exercite fazendo SUDOKU e respondendo
exerciciosde logica.

v Pense em todas as possibilidades positivas e nas negativas para o futuro. Depois faca
um plano de acédo para cadaumadelas.

v Imagine quais os obstaculos que vocé podera enfrentar para chegar nameta. Avalie
se existe maneiras de se antecipar e minimizar ou anular o obstaculo.
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Foco no Cliente

Conhecercom detalhes o produto da empresa

Entender as necessidades do cliente

Cumprir os prazos acordados

Buscar técnicas de atendimento ao cliente através de pessoas com maior
experiéncia, livros e cursos

v Ser prestativo e educado

v Visita ao cliente

v Acdesparafidelizacao do cliente

v Compreender e estabelecer alto valor e prioridade as necessidades do cliente,
certificando-se de sua satisfacao.

v Procurar entender o que o cliente (interno e externo) precisa antes de tomar
decisoes.

v Sejaagradavel e prestativo. Até quando o cliente forde um colega de trabalho.

v Acompanhe todo o processo e veja se o cliente esta confortavel e prontamente
atendido.

v Seja rapido em resolver problemas e em dar respostas para as duvidas e para as
solicitacdes feitas pelo cliente.

v
v
v
v
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Desafios

Ter bem definido aonde quer chegar

Serousado

Verificar se os objetivos da empresa estao em sintonia com os seus

Buscar apoio junto a geréncia para desenvolver metas com seguranca

Persistir em enfrentar os obstaculos e ndo desiste faciimente quando as coisas
tornam-se dificeis.

v Tratar eventos negativos como oportunidades de aprendizado.

v Perseguireiralém do que precisa ser feito sem que ninguém diga como.

v A partir de feedback e experiéncias emite novos comportamentos, buscando seu
aperfeicoamento continuo.

AURNE R NEN
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Dominio de Processos e
Melhoria Continua

v' Conheceramplamente os processos

v Conhecerasnormas e praticas daempresa

v Expandir os contatos com parceiros externos e colegas de trabalho fora do limite de
sua area

v Buscar conhecimento do inter-relacionamento entre as areas

v Vertoda atividade como um elemento de um processo que pode ser melhorado.

v Esforca-se para melhorar a qualidade dos produtos, servicos, operacoes internas e
processos do negocio.

Av. Rio Branco, 404 - Torre | - Sala 806 - Centro - Florianépolis - SC - CEP 88015-200
(48) 3224-0004 - contato@patriciasantos.com.br - www.patriciasantos.com.br



Aprimorar Feedbacks

v Aumentar o relacionamento, buscando apromixacao
com pessoas de sua confianca

v Participar de atividades extra profissionais

Aumentar contatos com outras areas

Aprimorar conhecimento através de literaturas especializadas

Estimular arealizacéo de feed backs periédicos

buscar o consenso entre o "fornecedor" e o "recebedor" do feed back quanto a
pertinénciado mesmo

v Realizar na pratica acdes para trabalhar as oportunidades de melhoria (especificas
para cadasituacao)

v Buscar conhecimento na area de psicologia, PNL, etc.

v Descreva o comportamento, porém nao o julgue.

v Seja especifico e ndo generalize (cite o fato, o comportamento).

v Forneca-o no momento apropriado, e nao de forma retardada ou descarregada
(imediatamente ao ocorrido).

v
v
v
v

PRINCIPIOS PARA DAR FEEDBACK:

Assegure-se de que suaintencao € ajudar.

Se o receptor nao solicitou o feedback, cheque para ver se a pessoa esta aberta para
ele.

Refira-se apenas a comportamentos que possam ser modificados. Refira-se a
comportamentos especificos, e nao generalidades.

Descreva o comportamento; ndo facauma avaliacao dele.

Permita que o receptor conheca o impacto que o comportamento tem / teve sobre
VOCEé.

Utilize afirmacdes com o pronome “EU” para assumir a responsabilidade por suas
proprias percepcdes e emocdes.

Assegure-se de que o receptor compreendeu sua mensagem de acordo com o
significado que vocé pretendeudaracele.

Encoraje oreceptora checar o feedback com outras pessoas.

Seja direto e nao dé muitas voltas para emitir o feedback.

O emissor assume a responsabilidade e nao é transferida ao receptor (cite a sua visao
do fato e assuma).

v Inclua os sentimentosreais (do emissor).

Seja claro e levante questdesrelevantes.

Especifique as consequéncias do ato.

Afirme o valordo receptor e reconheca aimportancia do processo.

Separe a pessoa do comportamento.

ASRNIENIEN
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Atitude Empreendedora,
Arrojo e Inovacao

v Apresentar novas idéias para melhoria de processos na empresa através de
programas de premiacao para os colaboradores

v Atividadesde "teambuilding"”

v Buscar"benchmarking" empresas que adotam programas de novasidéias

v Comunique-se. Mantenha canais permanente de comunicagcado com 0s
funcionarios. Varios meios podem ser usados para isso: mural, circular, jornal ou revista
internos, e-newsletter, e-maiils, videos e outros. Estando bem informados sobre os
problemas, as oportunidades e as dificuldades da empresa bem como sobre
atividades da concorréncia, use seu potencial criativo para gerar idéias que vao ao
encontro das necessidades da empresa.

v Tenha gosto por desafios e compartilhe isso com seus colegas. Atitudes como auto
desafiar-se a encontrar solugtes para determinado problema, simplificar um processo
ou sistema, melhorar a qualidade de um produto ou encontrar novos canais de
distribuicao sao muito motivadoras e produtivas.

v Exija. Jamais aceite uma Unicaidéia, poisisso € pouco. Quem tem mais de umaidéia
tem mais de uma opcgéao.

v Desligue o piloto automatico. HA uma tendéncia do ser humano & acomodacéo. E
muito mais facil deixar as coisas no piloto automatico, nado questionar nada e irlevando
a vida da maneira como sempre o fizemos. HA uma boa razdo por que vocé nao deve
permitir isso: o fato de uma coisa ser feita sempre da mesma maneira nao significa que
seja a melhor maneira.

v Acabe com os preconceitos:

v "Suaidéiajafoi tentada no passado e ndo deu certo."; "Isso nao vai funcionar." "Que
outra empresa ja fez isso?" "Os clientes estranhardo essa mudanca." "O departamento
juridico nao aprovara aidéia."

v Permita-se experimentar

Desenvolva novos produtos / servigos:

 identificacao e selecdo da oportunidade (inovacéao, criacéao, melhoria de processos
e solucao de problemas)

« analise da oportunidade e de suas consequéncias

« alternativas potenciais

« selecao e planejamento da melhor alternativa

« implementacao da alternativa

« avaliacaodosresultados.
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Atitude Empreendedora,

Arrojo e Inovacao

v Saberusaraimposicao e a persuasao.

v Serseguro e convincente;

v Tomador de iniciativa. “Nao espera chover na farinha para comer o pirao”.

v Serassertivo. Ter ainclinacao de ter iniciativa e poder ao expressar idéias. Ir direto ao
ponto, é conseguir fazer com que as pessoas comprem a sua idéia. E deve-se tomarum
cuidado muito grande quando se fala em assertividade, porque a assertividade e a
agressividade estdo a um degrau de distancia umada outra.

Conhecer osseuslimites.

Sabertrabalharem equipe. Confiar na equipe e se faz confiavel.

Tera capacidade de ajudar as pessoas a superarem seus medos.
Possuircompeténciatécnica

Lideranca. Aproveitar a oportunidade e estabelecer um objetivo e ir atras desse
objetivo.

v O empreendedor possui egodrive. E quando a pessoa ndo compete com os outros,
mas compete consigo mesma. Possui o desejo de se superar o tempo todo, com
determinacéo e com necessidade de persuasdo. E ter nas méos as rédeas da propria
vida, ter auto-estima saudavel, estar harmonizado e em equilibrio.

v Possui resiliéncia. A recomposicao. Esta caracteristica vem da Fisica e esta sendo
usado na area comportamental. Capacidade de superar os fracassos.

v Senso de urgéncia - A necessidade de fazer o que precisa ser feito. “Nao deixe para
amanha o que vocé pretende nao fazernunca”.

v Cautela-zelo."Guarde segredo do seu projeto até estartodo ele estruturado”

v Sociabilidade - o desejo de ter contato e de trabalhar com outras. E o intra-
empreendedor possui consciéncia de que vai precisar das outras pessoas para fazer
com que o seu projeto va para frente.

v Empatia-entender asnecessidades daempresa, do mercado, dos clientes.

v Autodisciplina — E a capacidade que o individuo tem de planejar e de organizar o
tempo e o trabalho eficientemente. “Pessoas de grande efeito sabem-se submeter a
grandesdisciplinas”.

v Sercompetitivo

v Sermovido pela paixao porserlivre

v Serleaisao “sistema” que os abriga

v Planejare darrumo

AN N N NN
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Atitude Empreendedora,

Arrojo e Inovacao

v Fornecer estruturas para que as pessoas e recursos se movimentem

v Automotivados e tolerantes as incertezas

v Autoconfiantes e corajosos. Segundo Hilsdorf, coragem nao é auséncia do medo,
mas a superacao do medo.

v Trabalhar com a intuicdo e extremamente analiticos. Sonham, sim, mas analisam
aquilo que estao sonhando.

v Quebrarderegras.

v Encarararealidade; usarfeedback.

v Ser visionario. Uma vez foi perguntado a Michelangelo como ele conseguia, de um
bloco de marmore, fazer uma figura tdo perfeita como a de David, ao que ele
respondeu: "E facil. Eu pego um bloco de pedra e a estatua ja esta la dentro, eu so tiro os
excessos".

v Pensarrapido. Contam que uma vez Churchill, que era conhecido por nao ter papas
na lingua e depois das 6 horas gostava de beber bastante, estava numa festa onde
havia uma lady da nobreza que nao gostava muito dele, e, no meio darecepcao, ela
lhe diz: "Mr. Churchill, se eu fosse a sua esposa, eu colocava veneno no seu café”. Ao
gue ele imediatamente respondeu: "Se eu fosse seu marido eu tomava'.
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Desenvolver Trabalho em Equipe

v Clareza de objetivos e de definicao de responsabilidades individuais.

v Reunibesrapidas, interessantes e eficientes.

v Gerar confianca entre os membros.

v Estimular a iniciativa, inovacao, riscos: e nao apenas acoes de rotina para enfrentar
os problemas.

v Relacbestransparentes entre as pessoas.

v Seja paciente - Nem sempre & facil conciliar opinides diversas, afinal "cada cabeca,
uma sentenca’. Por isso € importante que vocé seja paciente e pense antes de falar.
Procure expor os seus pontos de vista com moderacao e ouga o que 0s outros tém a
dizer. Respeite sempre os colegas, mesmo que nao esteja de acordo com as opinides
deles.

v Aceite as idéias dos outros - Muitas vezes € dificil aceitar idéias novas ou admitir que
nao temos razao; mas € importante saber reconhecer que aidéia de um colega pode
sermelhor do que a nossa. Afinal de contas, maisimportante do que o nosso orgulho é o
objetivo comum que o grupo pretende alcancar.

v N&ao critique os colegas - Podem surgir conflitos entre os colegas de grupo, mas é
muito importante nao deixar que isso interfira no trabalho. Avalie as idéias da pessoa,
independentemente daquilo que achar dela. Critique asidéias, nunca a pessoa.

v Saiba dividir - Ao trabalhar em grupo, € importante dividir tarefas. Nao parta do
principio de que € o Unico que pode e sabe realizar uma determinada tarefa. Se isso
fosse verdade, o trabalho n&ao seria "em grupo”, seria individual, concorda? Partilhar
responsabilidades e informacéao é fundamental para o sucesso da equipe.

v Trabalhe - Nao é por trabalhar em grupo que vocé deve relaxar nas suas obrigacoes.
Dividir tarefas € uma coisa, deixar de trabalhar € outra completamente diferente.
Colabore com asua parte e vera oresultado no final.

v Seja participativo e solidario - Procure dar o melhor de si e ajude os seus colegas
sempre que necessario. Da mesma forma, vocé néao devera se sentir constrangido
guando também precisar de auxilio.

v Dialogue - Quando voceé se sentir desconfortavel com alguma situacéo ou funcao
gue lhe tenha sido atribuida, € importante que explique o problema, para que seja
possivel alcancarumasolucéao que agrade atodos e ndo sobrecarregue ninguém.
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Desenvolver Trabalho em Equipe

v Planeje - Quando varias pessoas trabalham em conjunto, € natural que alguns se
dispersem; porisso o planejamento e a organizacao sao ferramentas importantes para
que o trabalho de grupo seja eficiente e eficaz. E importante fazer o balanco entre as
metas a que o grupo se propds e o que conseguiu alcancar no tempo previsto.

v Aceite aidéiado erro - Quando todas as barreiras ja foram ultrapassadas e o grupo é
muito coeso e homogéneo, existe a possibilidade de se tornar resistente a mudancas e
a opinides discordantes. E importante que a equipe ouca opinides externas e que
aceite aidéiade que pode errar.

v Aproveite -, afinal o trabalho em grupo acaba sendo uma boa oportunidade de
conviver mais de perto com o0s seus colegas, conhecé-los melhor e também de
aprendercom eles.

Dicas:

1) Definir claramente as metas e objetivos da equipe. Todos tém que saber qual o
objetivo do trabalho, para que o esforco seja feito na mesma diregcao. A comunicagcao
clara é fundamental para alcancar esse objetivo.

2) Estabelecer os papéis. Se os integrantes da equipe nao sabem qual a funcao ou
papel adesempenhar, dificimente vao poder atingir o objetivo comum.

3) Aprender a lidar com o conflito. Em um grupo, € inevitavel que haja choque de
opinides, personalidades e estilos. O desafio é saber valorizar a diferenca e tornar os
inevitaveis conflitosimpulsionadores do crescimento e da produtividade.

4) Avaliar e monitorar. O monitoramento do trabalho e dos resultados € fundamental
para que cada integrante saiba como esta o seu desempenho, em que e como pode
melhorar. Informacdes insuficientes podem jogar por agua abaixo o trabalho de
qgualquer equipe.
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Gestao de Equipes

v Estimular a delegacao de tarefas e responsabilidades para os membros da equipe,
de forma que as pessoas se sintam importantes no grupo

v Estabelecer / divulgar internamente metas e objetivos claros e quais atividades
deverao serrealizadas pelas areas para atingimento destes objetivos.

- Aprender a administracéao de Conflitos
- Controle Emocional

- Disposicao para Mudancas

- Sociabilidade

v Utilizacao de feedbacks: inferiores e superiores

v ConhecermotivacaoeRH

v Sincronia das Metas empresas - area— pessoal

v Influenciar os outros para finalizarem tarefas, dando-lhes poder, delegando
responsabilidades e valorizando-0s. Maximiza recursos para que as pessoas atinjam os
objetivos do grupo. Possui capacidade de formacao de equipe. Ser lider pelo poder
pessoal e nao pela hierarquia.
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Leitura: relatério - administracao, producéao, etc

Prospectos da companhia

Legislacéao, etc.

Implementar politicas de troca de informacdes acesso entre areas

Participar das palestrasinternas

usar mais ainternet para divulgar informacodes

Possui amplo conhecimento do negdcio e busca o aprendizado continuo sobre os
negocios. Sabe como seu trabalho se relaciona com oresultado da Empresa.

AN S N NN

Av. Rio Branco, 404 - Torre | - Sala 806 - Centro - Florianopoilis - SC - CEP 88015-200
(48) 3224-0004 - contato@patriciasantos.com.br - www.patriciasantos.com.br



Administracao do Tempo

Identificar as prioridades nas atividades

Ter Disciplina

Ter Organizacao

Hierarquizacao

Melhor uso de notes (restringir divulgacao aos interessados)
Curso de planejamento de metas/gerencioamento de projetos
Utilizar tecnologia de informacéao / comunicacao

AN N N NN

Dicas:

« Se forinterrompido pelo superior pondere: “Fulano, vocé pediu para euir até aiagora
mas estou com sicrano, tratando do assunto X: devo ou nao subir?”

« Marcar2 ou 3 contatos em horarios predeterminados com seu superiortoda semana
« Manterosuperiorinformado do progresso dos seus esforgcos

« Solicitar a seus subordinados que, junto com 0s problemas, tragam também
alternativas de solugcao

« Habituar ossubordinados aligar previamente para voceé.

« Nas conversas com subordinados, solicitar que os assuntos sejam tratados na
sequéncia do maisimportante para o menosimportante.

« Definir dois momentos diarios para despacho com sua secretaria.Usar estes
momentos para definir pessoas, documentos, que quer ou nao receber.

« Pedir que a documentacao sejam entregue empilhada e arrumada, colocando na
parte superior o que for maisimportante.

« Reservarhorarios determinados para atendimento de clientes.

« Facasempre umarelacao de objetivos e atividades;

« Diariamente elabore um plano de acao, definindo as prioridades do dia;

« Defina as prioridades em funcao dos "resultados” esperados de cada objetivo e/ou
atividade;

« Trabalhe emfuncao dessas prioridades, iniciando o dia pelo assunto maisimportante;
« Revejadiariamente seu plano de acao (previsto xrealizado) e

« Facatudoisso agora, ndo deixe para amanha.
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Monte um Kit de Ferramentas para Ganhar Tempo

Estratégias mudam, condicdes de mercado se transformam e crises inadiaveis
demandam respostas imediatas. No entanto, se olhar mais de perto, vocé vera que a
maior parte de seus problemas de administracdo do tempo nao surgem de fatores
externos desse tipo, mas, na verdade, de fatores internos: sao fruto de habitos
arraigados que, felizmente, podem ser corrigidos. Um dos mais nefastos "ladrbes de
tempo" é o costume de tentar fazer mais do que é possivel ou, em outras palavras,
"abracaro mundo com as pernas". Trata-se daterrivel propensao ao voluntarismo.

Muitos executivos ambiciosos e dedicados assumem novas tarefas sem refletir
sobre como conseguirdo dar conta do trabalho. Seu desejo de enfrentar novos desafios
e agregar valor a sua organizacao os deixa cegos para a realidade de sua carga de
trabalho. No final das contas, ndo atingem plenamente nenhum dos objetivos. Com a
ajudado livro Manager's Toolkit: The 13 Skills Managers Need to Succeed As Ferramentas
do Administrador: 13 Habilidades que os Administradores Precisam Ter para Obter
Sucesso] (ed. Harvard Business School Press), buscamos descobrir como combater as
manifestacoes mais comuns do voluntarismo. A seguir, descrevemos quatro agoes que,
se bem empreendidas, o ajudarao a virar esse jogo.

Aferramenta do checklistde prioridades

Com estratégias e prioridades em constante mudanca, nao é facil saber quais
sao suas responsabilidades-chave e concentrar-se nas metas de tarefas mais
prioritarias. Uma vez por semana, dé uma boa olhada em sua lista de tarefas e priorize-
as com base no conhecimento sobre quais delas tém o maior potencial de impacto nos
objetivos de curto e longo prazo de seu departamento, de sua empresa e de sua
carreira. Isso pode parecer Obvio, mas quase ninguém faz. Além disso, leve em
consideracao quais tarefas podem ter maior impacto negativo se nao forem
realizadas. Nao custa ouvir 0s outros nesse processo: colegas, gerentes e até mesmo
funcionarios que se reportam avoce.

Aferramenta de delegar de forma eficaz

Ao delegar, os especialistas recomendam que vocé reflita sobre a melhor
combinacao possivel entre as habilidades dos funcionarios e as tarefas que vocé esta
lhes passando. Também assegure-se de que esta fornecendo a eles 0s recursos
necessarios para cumpri-las. Inicie o processo de delegacao levantando questées
como "O que vocé acha que deve ser feito?". Isso permite que o0s funcionarios
contribuam com solucdes para problemas por conta propria, em vez de devolver os
problemas paravocé.
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Monte um Kit de Ferramentas para Ganhar Tempo

Aferramenta de delegarsem volta

Resista a tentacao de assumir responsabilidades simplesmente porque alguém
nao esta fazendo seu trabalho de acordo com os padrfes de exigéncia que vocé
proprio tem. Nao é facil conseguir isso, principalmente diante do tipo de pressao que a
maioria dos executivos enfrenta nos dias de hoje. Mas muito tempo pode ser poupado
se voce resistir a tentacao de se dispor a "consertar" as coisas. Em vez disso, forneca aos
funcionarios o apoio necessario para que melhorem seu desempenho. Faca perguntas
pertinentes e encaminhe os funcionarios em uma nova direcdo, quando preciso, mas
mantenha o peso de gerar osresultados esperados nos ombros da pessoa a quem vocé
delegou a missao.

Se, com as orientacdes apropriadas, um funcionario nao conseguir produzir o que

VvOCé precisa, entdo voceé tera aprendido licdes valiosas sobre a capacidade desse
profissional -o que |lhe pode poupar muito tempo no longo prazo.
Nao parta do principio de que "tudo tem de ser feito". Algumas coisas nao sao
importantes; mas também é verdade que tudo sempre pode ser importante para
alguém. Moral da histéria: quando deixar um projeto de lado, é fundamental articular
essa decisao com as partes interessadas.

Aferramentade dizer"'nao" e aferramenta dalinguagem da empresa

Dizer "nao" é importante principalmente quando novas responsabilidades
ameacarem sua eficacia. Também nesse caso, dizer "nao" fica bem mais facil quando
VvOCé mostra previamente por que o esta fazendo. Asrazdes para dizer "nao" se tornam
claras quando se levam em conta as consequiéncias de dizer "sim" -mais precisamente,
defazertrabalhos altamente prioritarios dentro do prazo.

Essa conversa pode ser dificil, especialmente se executivos seniores tém interesse
em alguma tarefa em particular. Portanto, assegure-se de que sua resposta especifica
estatraduzida nalinguagem da estratégia da companhia.

Paul Micheman é colaborador da Harvard Management Update.
Artigo HSM Management Update n°21 - Junho 2005
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