Gestao de entregas, rotina e Tempo




Checkin

CONVITE

O que VOocCeé traz para esse encontro¢

O que espera levar dagui e como pode conftribuir para este
grupoe

Duplas com 3 pessoas
Cada dupla: 2 minutos (1 minuto para cada uma)
6 minutos aos todo



Acoes e atitudes ndo saudaveis

CONVITE

Qual é o pior cendrio possivel em um setor de Recursos
Humanose Como vocé garante que vai alcancar este
resulfado?



Acoes e atitudes Xo saudaveis

Quando PAramos com atitudes e comportamentos
contfraproducentes abrimos espaco para a inovacdo. ldeias e
caminhos para avancar afravées da expressdo ndo verbal

CONVITE

Quais os desafios que enfrenta para entregar o que esperam de
voceé e desempenhar seu papel?



Simbolos




Papéis e entrega

CONVITE

Em conexdo com o desafio de seu papel e de suas entregas quais
sA0 os seus 15%¢ Onde vocé tem liberdade e autonomia para
agire O que voce pode fazer sem precisar de mais recursos ou

autoridade?¢

SE E PARA
CRITICAR (0S
OUTROS),

CALE-SE,

SE
EPARA
JULGAR AS
PESSOAS,
JULGUE AS SUAS
ATITUDES.

RECLAMAR,
DE SUGESTAO.

SE € PARA BUSCAR
CULPADOS, BUSQUE
SOLUCAD.

SE £ PARA JUSTIFICAR
SEUS ERROS,
APRENDA COM
ELES.

SE
£ PRA
SE FAZER
DE VITIMA,
FACA-SE
DE VENCEDOR.




Gerenciamento de tarefas e rotina

O que sao rotinas

As rofinas administrativas sdo fundamentais para o bom andamento da empresa
e ocorrem no nivel operacional. Sem elas, a atfividade administrativa € cadtica,
afinal guando uma atividade é realizada por muitos individuos, € fundamental
um esforco de coordenacdo deles, em frés dmbitos: pessoas, materiais e tempo.

O que é um processo?

Conjunto de processos previomente definidos e planejados que definem como
cada procedimento deve ser realizado em uma organizacdo, com vistas a
gerenciar pessoas, materiais e tempo.




Gerenciamento de tarefas e rotina

Os 58 na rotina administrativa

Ma Sua sala
Apenas Aquilo
Que £ Util.

Mereco Ter Diariamente Devo ualquer Pessoa
Saude E, Para _ e
Issn, Meu Local Executar Acoes Para o Do Achar
D%Igibsa;rﬂ Cumprir O Que Foi Qualguer Coisa
Higignico Estipulado. Na Sua Sala

Sujeira No Lixo



Gerenciamento de tarefas e rotina

Processo de recrutamento e selegcao

Realizar Entrevistas,
Dinamicas E Testes
Mecess Arlos




Gerenciamento de tarefas e rotinas

Atividade

CONVITE
Vamos Montar um processoe¢

L FAZER CADASTRO DO RECEBER PAGAMENTO DO
APRESENTAR OS CLIENTE CLIENTE
PRODUTOS
CHEGADA

A
DO CLIENTE
NA LOJA

SIM

\/ NAO

PAGAMENTO
NO CREDIARIO?

EMITIR PEDIDO DE
COMPRA




As nuances do tempo

» Tempo cronologico: os fatos sdo apresentados de acordo com a ordem dos
acontecimentos.

» Tempo psicologico: maneira pela qual a passagem do tempo € vivenciada. O tempo
é medido pelas emocoes.




Habitos preciosos para os colaboradores

Seja proativo

Comece com um objetivo em mente

Primeiro cuide do mais importante

Pense Ganha/Ganha

Procure primeiro compreender, depois ser compreendido

Crie Sinergia

vV v v v v Vv Vv

Afine o instrumento



Cocriacao de um ambiente saudavel e colaborativo

Check out

CONVITE
O que voceé frouxe efetivamente para este encontro?

O gue vocé espera levar daqgui e como contribuird para o
sucesso deste grupoe



Gratidao

Sintfo muito
Me perdoe
Te amo

Sou grata




