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8 Dicas para voceé transformar
reunioes cansativas

em produtivas

Certamente vocé ja participou de reunides longas,
sem planejamento e improdutivas. Pior, em fungéo
da sua auséncia, suas obrigagées do dia a dia se
acumularam, sua caixa de e-mails cresceu, a lista
de pessoas que procuraram por vocé pessoalmente
aumentou, ha muitas mensagens no WhatsApp nao
lidas. A culpa ndo € sua, mas sim de um “furtador de
tempo” chamado ‘reunido”. Evidentemente que as
reunides sdo necessarias, sendo um processo de co-
municagao importante em qualquer organizagao, seja
para tomada de decisdes ou para debate/solugéo de
problemas. E ¢ justamente por isso que as reunides
devem se tornar produtivas, atingindo aos objetivos
propostos, no menor tempo possivel. Para tanto, uma
lista de 8 (oito) recomendagdes para que voceé plane-
jar e conduzir uma reuniao de forma produtiva.

Uma reunido é mais abrangente que aquele intervalo
de tempo em que as pessoas estao reunidas. Uma re-
unido é dividida em quatro etapas: (1) Planejamento
e Preparagao, (2) Condugao; (3) Registro Histdrico e
(4) Acompanhamento. Das oito dicas apresentadas,
as cinco primeiras dicas sdo relativas a Etapal —
Planejamento e Preparagéo, enquanto que as outras
trés dicas sao relativas a Etapa 2 - Condug&o.

Dica 1- Defina o tipo da reunido.

Qual € o tipo da reunido que vocé conduzira: infor-
mativa, de solugéo de problemas ou de tomada de
decisao? Cada tipo de reunido tem uma especifici-
dade, por exemplo, a reunido “informativa” ndo exige
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preparagao prévia dos participantes; as reunides do tipo “solugao de
problemas” sao, em geral, mais longas e algumas dinamicas podem
ser utilizadas, como brainstorming, Diagrama de Ishikawa, Pareto e ou-
tras. As reunides de “tomada de decisao” propiciam uma preparagéo
prévia de coleta de dados e podem ser aplicadas técnicas diferencia-
das de votagao, a utilizagao dos Seis Chapéus Pensantes de Di Bono.
Evite, portanto, misturar os tipos em uma Unica reuniao.

Dica 2 - Defina o TOP da reunigo.
0 TOP representa: tema, objetivo e pontos (ou pauta) para atingir os
objetivos.

Dica 3 - Defina os participantes e planeje a infraestrutura.
Identifique quais devem ser os participantes da reunido (e se estardo
presentes ou remotos). Reserve sala compativel para o nimero de par-
ticipantes, e cuide dos elementos de infraestrutura que sejam aplica-
veis a reuniao, como: datashow, flipchart, wifi, café/agua, etc. Lembre-
se que para participantes remotos ha necessidade de ferramentas de
audio e video, que exigem infraestrutura adequada e disponivel, além
de um maior preparo (testes prévios, por exemplo)

Dica 4 - Informe os participantes.

No comunicado (convite ou convocagao) valorize a participagéo
dos profissionais e a importancia da pontualidade, informando local,
horario de inicio e horario de término, o TOP, a preparagéo prévia (se
houver, como leituras necessarias e pesquisas).

Dica 5 - Prepare-se!

No dia da reunido chegue com antecedéncia necessaria para preparar
0 ambiente, validar a infraestrutura, os materiais necessérios e ade-
quar a disposicao dos participantes no formato compativel com as

dindmicas que voce utilizara, por exemplo, disposicao em “U", “espinha
de peixe” ou auditorio.

Dica 6 - Inicie a reunido com pontualidade.

N&o postergue o inicio da reunido em fungdo de atrasos (vocé deve
valorizar 0s pontuais e ndo premiar aqueles que se atrasam... isso
faz parte de um processo de mudanga cultural). No inicio da reunido
informe o TOP novamente, ou seja, tema, objetivo e pontos (pauta).
Ratifique o horario de término (a equipe sabera que a reunido tem
tempo finito para atingimento dos objetivos propostos) e informe se
havera pausa ou ndo. Lembre-se que a cada duas horas, o ser huma-
no precisa tomar gua ou um café, ir ao banheiro, enfim, realizar uma
pausa é necessario. Informe o tempo da pausa para evitar dispersao
na retomada da reunido.

Dica 7 - Conduza a reunido com determinagao.

Voceé deve facilitar a progresséo da reunio e estimular a participagao.
Fique atendo a dispersdes e debates paralelos, que sdo totalmente im-
produtivos. Faga sinteses intermediarias, evidenciando deixar isso para
o final da reunido. Faga a gest&o do tempo. E sua responsabilidade!

Dica 8 - Encerre a reuniéo.

Seja pontual no encerramento, apresentando as conclusdes da reu-
nido, se havera uma reunido seguinte ou no, informe se a ata sera
posteriormente encaminhada aos participantes ou no, e ndo se es-
quega de agradecer pela participagéo e colaboragao de todos.

Lembre-se de que ha ainda duas etapas apds a realizagao da reunido:
Etapa 3 (Registro Histdrico), ou seja, as possibilidades de elaboragao/
padronizacao de atas e os modelos para sua distribuigéo; e a Etapa 4
(Acompanhamento do Itens Pendentes), que trata do método de acom-

panhamento de cada pendéncia até sua finalizagéo,
mas isso S&o assuntos para um préximo artigo.

Acredite que suas reunides podem ser muito mais
objetivas e produtivas se vocé efetuar um planeja-
mento adequado e conduzi-las criteriosamente e com
determinagéo. N&o se curve as pressdes da cultura
do atraso, das reunioes infindaveis, das reunides com
constante entra-e-sai de participantes. Seja discipli-
nado, evidencie isso, e certamente suas reunides se
tornarao um modelo a ser sequido e vocé contribuira
para a mudanga cultural na organizagao, afinal, cultu-
ra é algo dinamico e vocé pode (e deve) ser um agen-
te de mudanga dessa cultura. Boa sorte.
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Espanha, Portugal, Argentina, Chile, Colombia, Costa
Rica e México.

www.esic.edu/alumni 53




