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INVISTA EM VOCE

NAO PERCA TEMPO
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reunsdo que nllo the dizia

respeito, mio melhoros seu modo

de trabalhar ¢, minda por Cima, o

manieve afxstado de atividades re-

Hmenie importanies por um lenpo
1go demais. Mats de o4 dos exe-
cutives submetidos a0 teste acima
em uma pesquisa feita pels Facul
dade de Feonomia ¢
Administragio
(FEA) da
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ESTUDO MOSTRA QUE ATE 65% DAS REUNIOES
FEITAS NAS EMPRESAS NAO GERAM
RESULTADOS E QUE 0S EMPREENDEDORES

INICIANTES TEM MAIS CHANCES DE ERRAR NA
CONDUGAD DESSES ENCONTROS

Felipe Falieti

ram Que vivems uma situaglo desse
BP0 20 MENOR UMA VEZ POT SCMAana

O resubiado desse ¢ de 10dos 0s
outros estudos feitos sobre o hibi-
10 de se reunir nas empresas aponta
graves falkas no plancgamento, exe-
cugdo ¢ acompanhamento de rouni
Pam o
consultor ¢ autor do livro Estou em

oes no Brasil ¢ no mundo

Reumido, Christian Barbosa, o fato
de as empresas desperchigarem tem
po demas com reunides devesse a
wm motive principal: amguém estu-
da como farer uma boa reunilo

“Exzon em Rewido ™, ¢ &
Apesor de

fm

o emaa, Rz ue.

o penveas puvaren and 230 de sen tempo oy rodalbe om
EPCURIN ¢ revmAReY, W Targo dos enwmrevintokes disve cuomm)
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"INBO importa qual ¢ sus idade, se
15,30 ou 70 anos, vocé nllo aprendies
i excols como planciar uma reunido,
CXOCULAr O encontro e acompanhas
seus resultados. Essa fala de preparo
segue vidi adeniro ¢, nas empresas,
sho fertas reumdes o tempo todo sem
que nunca algeem pare ¢ se dedique a
¢ proparar pars realizar reunides que
deem resultados™, avalia Christian

Socio da consultonia Triad, Chris-
tian j& conduziu uma pesquisa com
trés mil peofissionais pora svaliar
como cles s¢ comportam ¢m reu-
nides ¢ que avallacio fizem delas
Pare o especialista, o8 resulusdos
do estudo foram impressionanies
“Apessr de as pessons passarem ate
25% de seu tempo de trabalho em
CNCONTros ¢ reumides, um tergo dos




Fonr dimbgond

entrevistidos disse considersr os  vamos chegar 4 um prejuizo snaal de & penho em ides 04 ajuds v
eventos inuters”, relata, RS 500 mil™, diz Christian. obter destague.

Baseado no estudo, 8 Trind proje- Um mosimento ainda incig “Qualquer membro da equipe que
tow qual prejuizo uma empresa com  dentro das empresas feati reverter nio vacile numa reunido, demonstre
100 funciomirss sofre, por exempla,  estas perdas, diminuindo & quan- disponigio em assumir responsabili-
80 submator seus funciondrios & reu-  tidade de reunides. o nlmero de dades ¢ sefe sucinto aerescenta mars
Nides que SEHAMM POUCO Proveitosas a0 pess0as que purtivips de cada ume cas positivio 4 yen imagen E o esta
longy de um eno. “S¢ 1omarmos por delas e, wobretudo, conduzindo me- contribeingo pare melbors e reund-
base gue cada funciondrio tern um ga- thor esses encontros. O psictlogo € Oes nas empresss™, conts Newton
who medio de RS 50 por hom ¢ que  eapecialista em RH Newton Ferrei- Ve vinte dices feitas por especia-

metade das reunides 1 conta que boa parte destas ma-  listas para melhorar & produtividade
de que eles pas- dungas acontece por imwiative de - do Suas reunides € BSSCRUIIC que aus
iy nbo funciondtios que b i presa ndo despendice nem mpo,

¢ nevessdris  nas empresis ¢ percebom que o bom  BOM MECUNIYE HESSES COCOTIRGS.

O pricologo ¢ expecinlinta en X1 Newton Ferreira iz gue
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o ape

oparmnidade que 1w rewnido ahre parT marcar presend
panitiva dignre @ diregdo

Colaborarar

oot g o o Nerwion e,
e e s i o b ¢ Pacutage g8 £Qo-
nomi & Admisistragho da USP, s o

s

s organizi € 0 dos colaboradotes

muitas reunides ho feitis apesas pos

1 EVITE ENCONTROS DESNECESSARIOS

Reunides podem ser muito Glets para informar ums cquipe
decislo em conjunto. Muilas vezes, no entanto, estes

sobre dodos novos du empress O Para tomar urma
encontros consomem lempo demais - O fempo de quem
mwﬁdm-mwrmmmmaamm
Nabito. “Cert vez. prestei comwltorin pars wma empress ¢ um vendedor de
28mqummde;=wehrfcdewqulped¢ISommm-u’-

nizar varias reunides por din. Ao entrevisti-1o, o jovem admitiu que fazia isso par ter mais. /A
mmkmhnuqdnwinhtmaumwcﬂlhkindomfuﬁomcbkw
o sconselhamos i diminuir estes encontros apees para datas especificas ¢ o resultado
foi um acréseimo de 11% nas vendas. Isto ocorreu pelo fisto dbvio de que os vendedores
ficarsm com maks tempo livie pars vender', pontus,

i

2 CONVIDE APENAS AS PESSOAS RELACIONADAS COM O ASSUNTO
Chame somente os colaboradores realments necessarios Para rafar do assunth et podts ¢ lenha em mente

que vocd os esti afsstando de sues fungles principas - v

dispense as pessoas que ja deram sua conmbuigho ¢,
continuur ali. O comelho & ponsar sempre om liberar a mdo de obra par cla fxzee 0 mals importan-

ender, atender, plancjar, ctc. Ao longo do encobtro,
¥ partic daquele momento, nlo precisam mais

wmzmmammum-msmmwmwemum
que pessoas-chave presentes 1a encontro reportarem s decisbes ali souncrndas 4 scuy colegas

MEY PROPNIC HEGOSIC




INVISTA EM VOCE

NAD PERCA TEMPO
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3 PLANEJE OS ENCONTROS E AVISE OS CONVOCADOS
SOBRE O TEMA A SER DISCUTIDO

Antes de CoNvocar umi reunido, faga um rapido plancjamento levindo em conta quem VOCe 1
chlmt.qumowmmwt:meqmmuidlmh’#omdumnuhduhndom

L

Anotar num papel o8 Lo

s & serem
e-mail pam os funclondnos dizendo o hordro € o tema da reunido, “Convidar as pesseas sem
revelar o assunto € um tiso po pé, pois os colaboradores precisam de fempo para pensar em
sugestdes, levantar dovidus ¢ culaborir de modo produtivo. Infelizmente, muttos chefes se o5~
an:ccm disso”, diz Mario Luis Alvarcz, professor de administrogdo nia FEA.

J4 ¢ um passo importante. Depois, envie um

\
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4 EM CASO DE
TEMAS LONGOS,
FACA INTERVALOS
Rewunides que se estenlem de-
mais tendetn o peeder produtivide-
de. Casoseja necessinio discutis em
£rupo por am loago tempo, foga in-
fervakos & cada hors ou o cada hora
¢ quince minutos. Um estixdo da
Universidade do Catolina do Noe
te, em 2003, demuoestrou que 2 ca-
pacidade de concentracho
duy pessoas reunides
im encontro cal até
WG apis um dis
curso de 60 mimutos
sem interruppies.

(

6 QUEM CONDUZ A REUNIAO DEVE SER
PREPARADO PARA ISSO

“Se vt observar uma reunido dc trabalbo ¢ urne tarefl escolar em
LIUpo, Vill TepamIr que O comportamento das crionges € dos adultos nlio
mudn muito, Oy sefa, passamos 8 vids fazendo reansdes como as fiazianxon
na quarta sere. 1sto ocorme porque 1o il 1ma preocupacio em se proparar
para reumdes”, diz Christian. O especinfists defeade que 18 pessoas que
conduzem reunides sejam preparidas pars isso, lelam livros sobve o tema,
ﬁcmcwuedmmdwmm;unwmmbdem
mais profissional ¢ produtiva. “Nas grandes ¢ médias empresas b até cur-
%0 sobre reunides ¢ treinamentos para melhorar estes processos, O que &
sorna melhor preparadas par realizar esses encontros. No ¢aso de umsa pe-
qmuwm.mtﬂnmhmmmﬂirmmwﬁmemodn
tipo, vale ler um Tivio ¢ pesquisar na intemet, O importante ¢ precoupar-se
oo o lema ¢ bascar mformagdes para que suas reunides ndo estraguem 4
produtividade da enypresa”, avalia o cspecialista.

Sug oplnido tem o apoio do professor da FEA Mirio Alvares. “Pe-
q emp 1ém mals chances de ervar na condugio das reunides.

(& |
5 sesa PoNTUAL
E EXIJA O MESMO
Reunides devem ter hora pam
comeg ¢ lerminar, sob pena
de gerr atrasos em Casciaa em
outros  comgromissos. Se  vocd
convocon wma reunido com cin-
co pessoas ¢ 36 kés chegaam no
MOFirio, COMECE eSO assim.
Os dois atresados podem recupe-
rar o contetdo deposs. Ao adotar

esta p WHT, 205 p 0
equipe tende a ficar mais disciph- em realizar reunides que deem resul-
nada com os horinos, tacdos, avilia o professor

a \,

I5to ocorme muias vezes porque o empreendedor € wm cars sem experi-
dncia corporativa, que monton seu negdeio a partir do esforgo pessoal
ou de um talento especifico. Estes empresinios
siio 08 que mais precisam de 4poio ¢ prepa-
10 pam conduric encontros mais produ- )
tivos ¢ transmitir mensagens de modo
mais assertivo”, diz Méno. Segundo
o professor da FEA, ao costririo
das grandes empresas, 05 DOYOs cm-

preeadimentos m menor margem

para sbsorver prejulzos ¢ perda de

produtividade. Por isso mesmo. sbo
eles 03 que mais devem se preocupur
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7 W E
8 AO FIM DO ENCONTRO.
7COLOQUE y
OSFROLIXOS | | FACALMACANCLURAO .
NA LINHA discutidos ¢ repita s decisdes tomadas, Esta é uma

Teate disciplinar as pess
soas 2 falar de forma ripida
¢ objetiva, Se tiver que e
reumie  com  Colalxwadores
que insistem cm falsr de-

7
mais, prefion horirios como 9 ISOLE CONFLITOS

forma de demonstrar ds pessoss pura yue scrviu aquele
encontro ¢ fuzs-lus sentirem-se produtivas,

um pouco antes do almogo Diferencas de opunides deatro do grupo devem ser toleradas até
ou oo fim do dia. Estes ho- certo ponta. Apds o grupo fechar a questdo numa direclo, a
rarlos acabam apeessando os dectsdo deve ser respeitada. Se algodm insistir em voltar
inteclocutores ¢ exercendo # um (pico @ debatido, o interrampa ¢ proponksa discutis
uma pressio por beevidade O lema depols. 1850 evita que a neunido “empagoe”™ ¢ fagh

km conversa Llodo mundo perder tempo com um topico menar.

W g
10 crie um cLma PosITIVO 11 MANTENHA A
Quem conduz a reanido deve criar km Clinm poskivo ¢ encorajar as pes- DISCUSSAO
soas o falee Ridiculanzar slgoém gque di uma (dela equivo-

FOCADA

cada ¢ um grave enmo, pois pode inabir 08 outros & dorem
boas eias, De acordo com Newton Ferreim, msitos
boas profissionaes Beam tmidos nesses encontros ¢
Sigestdes proveitosus podem se perder. Cabe a0 lider

Um dos peincipain imimigos
da boa reunido ¢ discutir
temas fors da pauta. Caso

incentivar seus subordinados a serem proatives ¢ alguém enverede por um lema
chpom SCUs pensamenion paralelo, volte A pauta prin-
cipal ¢ diga que esie assunio
ndo ¢ 8 priocidade no momen-
~ 10 ¢ pode ser abordada depois.
F importante ndo se negar a
1 2 ESCOLHA UM lJOCAL E conversar sobre o tema “pa-
AMBIENTE APROPRIADO ralelo”, mas deixar claro que
Um caidado simples paru garuntic a produtividede ¢ escather am local 1550 ROONICCOrE OM UM outro
limpo, ventilado, que tenha dgua ¢ eventualmente algo para comer. Em momento, pari nio compro.
reunides que sup 30 # utengilo dos particip dosy meter a reunildo,
- los estiv com fome, u A
Caucu estiverem com fome, sede ou incomodados pelo caloe

~
13 coNVERSAS PARALELAS SA0 PROIBIDAS

Quent conduz 3 rewido deve imibir com elozineia conversas paraleles. Pode ser com um olhar, com

(T PETUIITA & queTn nsiste em cotversar ou simplesmente incentivando o colahorador a companifhae

com todos suss ideas € ndo apenas com o cologa so lado. E importante, mo entanto, farer esta intermp-

L‘;“" set ironia ou tom ofensivo, sob pens de crine constrngimento ¢ lnibir outros colaboradones.
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INVISTA EM VOCE
NAO PERCA TEMPO

14 DELEGUE TAREFAS w
Uma vex que as decisdes foram tomados @ aceitas pelos
participanics, ¢ o% resporivers pelas
proximas agdes, oel d przos ¢
atribuigdes. 1sto tama & reunilo cfctivamente produ-
tivaa © nio spends pms conversa com idemns a serem

implementades em algam momento indefinido.

)

s R
16 £viTE INTERRUPCOES

Antes de Infciar @ reunido, centifique-se de que vocd tem todos os
daddios ¢ materials que precisard & mdo. Uma forma comum de perder
produtividade ¢ fazer Lodis as Pessoas Presentes 10 cHCONIO espe-
ravem vood encontmar aquele relatdeio especifico ou aquela projeso
perdida 63 gaveta

———

~

18 rormas criaTIVAS DE
ENXUGAR O TEMPO

Dependendo do ramo de sui empress ¢ do tipo de reanido
renlizada ¢ postivel peasar em formas criativies de ena-
gar o tempo gasto, Uma ideia adotada entre 0s fundadores do
microblog Twitter, por exemplo, fod fier as rewmides mima sala sem

cadeiras, Quando estBo em pé, is pessars fentim Sor mass objetivas par
kmdummkpbmm

—
1 9 FACA UM ACOMPANHAMENTO

N

s
lsTﬁNllAAMEN’IE
ABERTA A NOVAS IDEIAS
A tmka chance de sun empress
ser inovadon ¢ cnar produtos
€ SRTVIGOS Guie % Concirremies
(amda) ndo tém a liderangn,0 ¢
tor 3 menie sherm a novas formas
de pensar. Anole as
bows ideias de yeus
olaboradores,
mesmo que eles
peeregam dis-
tantes de serem
nplementadas,

_j

s
17 ELETRONICOS
Em algaines empresas, uso do
cletrdnicos ¢ colular & restrito
om reunides. Estes dispositivos
podem see usados para ajdar no
wrabalho, conso flzer wma ano-
wgdo 0o computsdor ou checar
wina plasitha. Por outro lado,
poden: ser forte de dispersdo. De-
pendendo do caso, vake

POS-REUNIAO

Par assogime que ox decisbes 1modas na reunido foram efeti-
vas, acompanhe s Lodan a5 PEssORS Presantes adotamm as NOVaE
priticas ¢ s¢ comprometeram cam 45 propastas detendssas no
enconttv. Acompanhiar o que aconiece apds a reunido permite -
ber se us decisdes foram corretas, se estfio dando resultados ¢, em
caso pegativo, identificar quam sio of problemas que apaneceram
no camittho. Elogic 0s colaboradones que tiraram mais provesto
da rewniio. Esta ¢ wma forma de incestivo i quem FRrovesta estes
encontros pars melhorsr & performance da enapress.

i
20 AO FINAL,AGRADECA

AS PESSOAS

Todos que passarum CHC, VIR oU sewsenta
mimitos e reunilio MENeCem S0 agrxic-
caperin. “Conduzay 0 encontro oom enmpitss,
demonstrar atengio com 06 colabomdons

© fermanar 2 sexmilo de uma forma postiva

sho caracteristicas de boews Ndores™, assegum
Newton Ferrera.




