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Apresentacao

Este e-book foi criado para apoiar
coordenadores de curso no
desenvolvimento de habilidades
praticas de gestdao do tempo,
equilibrando as demandas
administrativas,  pedagdgicas e
pessoais. Ele é voltado tanto para
quem estd iniciando quanto para
quem ja atua na coordenacao ha
mais tempo, mas sente necessidade
de melhorar seu planejamento e
produtividade.




ENTENDENDO O TEMPO:
Vocé é dono ou refém?

e A falta de tempo muitas vezes é
uma questao de desorganizacao.
"LadrOes de tempo" como e-
mails, mensagens fora de hora,
visitas inesperadas e reunides

improdutivas consomem energia
e foco.

Avaliar o que esta drenando seu
tempo é o primeiro passo para
recupera-lo.




Planejamento Estratégico
Pessoal e Profissional

Um bom coordenador precisa planejar
sua semana de forma a contemplar a
gestao de pessoas, documentos,
processos pedagogicos e demandas
institucionais. Para isso:

e Use calendarios integrados (Google
Agenda) com lembretes e divisao por
categorias.

e Reserve blocos de tempo para
tarefas semelhantes (ex: manhas
administrativas, tardes pedagdgicas).




Planejamento Estratégico
Pessoal e Profissional

e Adote uma rotina de revisao semanal
para avaliar o que foi feito e o que
precisa de atencdo na semana
seguinte.

Planeje com antecedéncia as

reunides mensais, 0S eventos
académicos e 0s prazos institucionais
(como ENADE, CPA, Capacita,
Semana Ubiqua, etc).

Ferramentas  sugeridas:  Trello,
Notion, Google Calendar, Excel.




PRIORIZANDO TAREFAS:
Nem tudo é urgente.

Utilize a Matriz de Eisenhower para
classificar tarefas:

e Urgente e importante

e Importante, mas nao urgente
e Urgente, mas nao importante
e Nao urgente e nao importante

URGENTE NAD URGENTE

1° QUADRANTE 2° QUADRANTE
“FACA AGORA!" “AGENDE"

IMPORTANTE

3° QUADRANTE 4° QUADRANTE
“"DELEGUE" “ELIMINE"

NAO IMPORTANTE




PRIORIZANDO TAREFAS:
Nem tudo é urgente.

Aplique a regra 80/20 (Principio de
Pareto): 20% das suas atividades geram
80% dos resultados.

Regra de Pareto

80% das aqﬁes\
80%

Resultado




PRIORIZANDO TAREFAS:
Nem tudo é urgente.

Use a Técnica Pomodoro: blocos de 25
min de foco com 5 min de pausa. Apés 4
blocos, pausa maior de 15 min.

25 minutos
focados

5 minutos 5 minutos
— descanso a de&caraso —

25 minutos BB Ticnica Pomodoro b v B 25 minutos
focados § ' ‘AN focados

25 minutos
focados

5 minutos 5 minutos
— descanso descanso —




PRIORIZANDO TAREFAS:
Nem tudo é urgente.

A Matriz SWOT, também conhecida
como Anadlise FOFA, € uma ferramenta
de planejamento estratégico que avalia
os pontos fortes, fracos, oportunidades e
ameacas de uma empresa, projeto ou
ideia.

nterna

Pontos fortes
& O gue fazemes bem?

» O ejum rassos cliantes ol panios
dizem que gostam sabes rde?

= Em que dneas supenmes nossas
CONCOManTRs?

+ Guar aspectos sdo unicos am relagao
3 nossa neqoca, pradutos ou s cos?

» Chun tivea ramis (propriadada intekecrual
racralogin propria e )

Pasitiva
eallefian

Oportunidades

= Ghusi novans tendanciss podemos
aprovaitsr T

= Quals dao nossos pontos formes padam
ar valar para poasheis parceires?

= Gusie mercados sdjacentas podemos
explorar?

= Hi gacgrafios com manas conconminga’




FERRAMENTAS que Facilitam
a Vida do Coordenador

Documentos institucionais de
controle para demandas, notas,
estagios, visitas técnicas.

Trello ou Asana para projetos de
semana académica, CPA, NDE e
extensao.

Google Forms para coletas rapidas
com professores ou alunos.

Canva para criacao de materiais
visuais (eventos, comunicados,
postagens).

Notion para criar bancos de dados
pessoais e organizacionais.




GESTAO de Equipes e
Delegacao INTELIGENTE

Conheca os pontos fortes de cada
membro da equipe para delegar de
forma estratéegica.

Compartilhe responsabilidades com
os docentes: lideranca de projetos,
representacao em comissoes,
eventos.

Dé feedbacks construtivos
regularmente e registre conversas
importantes.

Crie uma cultura de cooperacao e
nao de cobrancga excessiva.




Modelos Praticos para o Dia
a Dia

Checklist semanal de tarefas fixas:
atas, planilhas, lecom, e-mails,
relatorios.

Agenda mensal com eventos e
prazos pedagogicos.

Modelo de cronograma  para

reunioes e projetos.
Template de planejamento semestral
com metas e indicadores.




EQUILIBRIO E SAUDE
MENTAL

Crie rituais de comeco e fim de
expediente.

Utilize alarmes e pausas
programadas para evitar sobrecarga.
Alimente-se bem, movimente-se e
mantenha o sono regular.

Pratique respiracao consciente ou
meditacao de 5 minutos antes de
reunioes importantes.

Evite levar trabalho ndao urgente para
casa e estabeleca limites claros com
a equipe.




Gerenciar bem o tempo € um ato de
lideranca e autocuidado. Um
coordenador organizado inspira sua
equipe, fortalece processos institucionais

e contribui para um ambiente académico
mais saudavel.




