Titulo: O bé-a-ba das reuniGes

Veiculo: Revista Exame PME Segao: Fazer melhor

Pagina: Capa e 76 a 79 Data: 01/08/2011 Valor: RS 0,00

s _’J A Grudado, fabric:

S I i |
AL Aesg e
com b/ revists-exame-pme que funclon?

| |

L = -
h—— = e

Page 1/5



FAZER mmon\eestao

e e e B e e e e e P Y Y P PR P P e P P

L W] et T T T T T N T T R T R 1.0,

L L L |
1. 1 1. 1. 1.3 1. 1T T 7 .. ' . .. .t ' '™ T x " -

L L L I T T T T Y T T T T Y T T YT LY

..-....| LONDRES

— ————

LTI 1. 1. 1 1. 7 P 1T 1. 3. . T . ' " '
Ll g N Nl R S ———
LIt T T 1 0 T 0 e Ty ... ' '

s = e e e e e s i .

TéQUIO

LR R

| i
L B A O e

As reunioes para
racionalizar as reunioes
deram resultado
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O bé-a-ba_
dasreunioes

Um passo a passo para organizar uma reuniao de trabalho
gue nao desperdice 0 seu tempo e 0 dos funNcionNarios cectuia assaTr

rande parte das decisdes tomadas por um peque-
no ou médio empresairio a frente de negocios em ex-
pansao ¢ (ou deveria ser) baseada em trocas de ideias didrias com
funcionarios, clientes e fornecedores. Para se inteirar de tudo o
que acontece na empresa, nao ha como fugir — pelo menos alguns pedagos da
agenda precisam ser reservados para reunioes de trabalho. “Reunioes sao uteis
para que o empreendedor tenha uma visao mais abrangente antes de dar um
passo adiante’, diz o consultor Costacurta Junqueira, do Instituto MVC, espe-
cializado em educagao empresarial. “O problema é quando elas duram mais do
que deveriam.” Diminuir a frequéncia das reunioes, fazer com que durem s o
necessdrio e torna-las eficientes ¢ um exercicio que vale a pena — pesquisado-
res da Triad Consulting, especializada em gestao do tempo, ouviram mais de
3 000 executivos sobre o assunto. Conclusao: 64% das reunioes sao improduti-
vas. Eis um roteiro basico para organizar reunides mais produtivas. Feito sob
medida para pequenas e médias empresas em crescimento, ele nao contém re-
comendagoes extravagantes, como fazer reuniao em pe, com todo mundo es-
premido no corredor, ou debaixo do sol a pino.
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Era o que acontecia no site paulistano de
compras coletivas Superexclusivo. Até o ano
passado, era comum que 20 dos 30 funcio-
narios da empresa gastassem 4 horas por

O primeiro capitulo do manual da boa
reuniao deveria ser dedicado a determinar
se ela ¢ realmente necessdria. Parece algo 6b-
vio ululante — e ¢. Mas, soterrados por uma
montanha de atribui¢oes, muitos empreen-
dedores nao conseguem parar para refletir
sobre algo aparentemente menor e acabam
marcando reunides que ninguém, nem eles
mesmos, sabe ao certo para que servem.

dia discutindo sobre 0 comportamento do
consumidor na internet. ‘Aquilo estava con-
sumindo recursos’, diz o administrador An-
tonio Pulchinelli, de 40 anos, socio da em-
presa. “Esse tempo deveria ser usado para
prospectar mais lojas e convencé-las a colo-
car produtos no site”

Por que, entao, existiam tantas reunioes?
Trés anos atras, quando a Superexclusivo co-
megou, a realidade era outra. Muitos funcio-

Narios precisavam mesmo de m.‘mnpalnlm-
mento continuo para se adequar ao modelo
de compras coletivas, algo novo até entao.
Com o tempo, ja nao havia tanta novidade a
ser dita todo dia — ¢ o calendario precisava
de uma boa revisao. "Reavaliar periodica-
mente a quantidade de reunioes ¢ importan-
te, pois uma empresa emergente se transfor-
ma muito com o passar do tempo, diz
Christian Barbosa, da Triad Consultoria.
“Numa empresa em expansdo ¢ bom reno-
var os processos a cada trés meses e nunca
permitir que alguem passe 50% do tempo de
trabalho em reunides.” Depois de perceber o
exagero e se empenhar para racionaliza-las,
Pulchinelli diminuiu em 30% as horas men-
Sals gaslas com tanta conversa. No mesmo
periodo, dobraram as ofertas trazidas pelos
funcionarios para o site.

..................................

Numa pequena ou média empresa, ser mi-
nucioso ao escolher quem deve participar de
uma reuniao de trabalho nao € apenas uma
questao de bom-senso, mas também de eco-
nomia. Um estudo da Triad trouxe o cilculo
das perdas financeiras de uma empresa com
50 funciondrios que recebessem salarios mé-
dios de 2 250 reais e gastassem, em media, 12
horas por semana em reunioes — uma esta-
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tistica que reflete bem com quanta sobrecar-
ga Barbosa costuma se deparar em suas con-
sultorias. “Concluimos que, nesse caso, a
perda chegaria a 500 000 reais ao ano. diz.

Uma das origens do desperdicio esta na
convocagao — aparece gente demais. “Todos
0s participantes tem de ter motivos claros
para estarem ali enquanto poderiam fazer
outra coisa mais util paraa empresa, diz Bar-
bosa. “S6 faz sentido requisitar alguém com
informagoes objetivas para explicar aos de-
mais. Também devem estar presentes fun-
cionarios com direito a voto numa decisao
importante ou aqueles que terdao de tomar
prmfid&nciah posteriores em decorréncia do
que for deliberado na ocasiao. "Na auséncia
dessas razoes, sao altas as chances de o sujei-
to fazer intervengoes apenas para justificar
sua presenga, diz Barbosa.

Fsses cuidados na convocacao sio levados
em conta desde que comegaram as mudan-
cas nos habitos da Superexclusivo, em janel-
ro. Do ano passado para ¢, 20 novos funcio-
narios foram contratados — agora eles sao 50
no total. Mesmo com o aumento no efetivo,
apenas dez pessoas costumam participar das
reunioes — os chefes de cada uma das areas
da empresa. ‘Agora, cada um deles faz peque-
nos encontros em seus setores apenas para
informar as equipes das decisoes que Ihes in-
teressam, afirma Pulchinelli,

(I
..................................

O administrador Rinaldo Fava, de 44 anos,
um dos socios da Added, empresa paulistana
de infraestrutura para T1, comegou a ouvir,
tempos atrds, uma constante reclamagao,
Parte dos funcionarios comegou a se queixar
de que as reunioes estavam cada vez mais ar-
rastadas ¢ que os encontros produtivos po-
diam ser contados nos dedos. “Encareiaquilo
como uma necessidade de resolver um pro-
blema de gestao’ diz Fava.

A situagao desencadeou um  processo
curioso: durante alguns meses, Fava gastou
um bocado de tempo em reunioes numa
consultoria para discutir a forma como ele
conduzia as suas proprias reunioes da Ad-
ded. “Era reuniao para falar de reuniao; afir-
ma. Para Fava, essa situacao aparentemente
paradoxal gerou resultados concretos. Ficou
claro logo no comego dos trabalhos um pro-
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blema entrentado por dez entre dez empre-
endedores: atribulado com a gestao do dia a
dia, Fava nao fazia a licao antes de se reunir
com os funciondrios. "Achava que a pauta es-
tava na minha cabeca e a ordem dos assuntos
era a que eu lembrasse na hora diz Fava,
Com isso, as reunioes da Added perduravam
por horas, ¢ algumas terminaram sem solu-
¢ao para problemas que, por sua vez, tam-
pouco ficaram bem explicados.

Depois da consultoria, Fava segue um
processo pré-reunido. Ele escreve num e-
mail 0 nome dos participantes, quem serd o
condutor, o objetivo geral e os pontos a ser
discutidos, Esse mesmo e-mail pode conter
anexos com documentos a ser estudados
comantecedéncia. O preparo ajuda a tornar
as intervencoes mais ricas e sucintas, diz o
consultor Sérgio Guimaraes, da Academia
do Tempo. Na Added, a percepgao do pes-
soal sobre a produtividade das reunioes me-
lhorou desde que Fava passou a organizar
pautas ¢ a manda-las com antecedéncia.
Uma enquete feita cinco meses apos a mu-
danca mostrou que o percentual de reunioes
consideradas excelentes ou muito produti-
vas aumentou de 20% para 55%.

llllllllllllllllllllllllllllllllll

Mesmo com todos os cuidados prévios —a
convocacao, a definicao dos convidados e o
envio da P':lllli.l —, 0 E'H'Illi_l['l'I.L‘I'Il('.l th‘ L e
niao costuma melhorar bastante quando ha
um bom condutor. Fava chegou a conclusio
de que vinha sendo muito leniente nas que ele
mesmo conduzia — ele ndo determinava, por
exemplo, um hordrio para a discussao termi-
nar. “Esse jd é o primeiro alerta de que a coisa
tem tudo para ir além do necessario, diz o
consultor Augusto Uchoa, especialista em
treinamento corporativo.

Outra providéncia que pode ajudar, no
caso de encontros nos quais serdo discutidos
varios topicos, ¢ o condutor determinar
quanto tempo sera dedicado para cada as-
sunto. Em seguida, ele deve mandar essa
agendaantecipadamente para os participan-
tes. E um jeito de tentar evitar aquela situa-
¢ao, tio comum, do sujeito que se empolga
com algum detalhe ¢ nao para mais de falar
sobre um aspecto que so ele esta achando
tao importante assim. A disciplina com ho-
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rarios também é il'l'l}'*('ﬂ't&'ll't[t" Pd!'ﬂ l.,‘ﬂl'l'lhillt'r
um problema recorrente: os atrasos, que
costumam acontecer justo com gente ja no
proprio prédio, presa em alguma outra reu-
nido. Aqui, nao ha muito jeito — deve-se
comegar 0 COmMpromisso com quem estiver
(embora o bom-senso diga que, se a pessoa
atrasada for o proprio dono daempresa, essa
e uma recomendagio dificil de seguir).
‘Cheguei a demitir uma pessoa que nao
cumpria os hordrios,, diz Pulchinelli, do Su-
perexclusivo, “O comportamento dela de-
monstrava total falta de comprometimento.
Outra hilha da indisciplina ¢ a dispersao. Es-
se ndo deveria ser um problema entre pesso-
as com interesse direto na discussao — mas,
mesmo assim, conversas paralelas podem
atrapalhar. Nesses casos, chegar perto de
quem esta distraido ou convida-lo a expor
sua opiniao sobre o que se esta falando cos-
tuma ser uma dose de semancol suhiciente.

..................................

Todo o esfor¢o investido para organizar
uma reuniao bem estruturada nao faria sen-
tido se nao saisse da sala um plano deagao a
ser cumprido nos dias seguintes. "As reunioes
precisam convergir para uma definicao de
prioridades e prazos a fim de que tarefas de-
finidas ali sejam realmente executadas’, diz
Uchoa. E por isso que a luta continua depois
que as pessoas ja voltaram para suas mesas.
Os especialistas recomendam que o condu-
tor da reunido redija um e-mail simples, em
forma de topicos, com o resumo do que foi
discutido e deliberado, quem ficou encarre-
gado de que ¢ para que dia ¢ quem deverd
cobrar o que de quem — bem, vocé enten-
deu. "Serve como registro ¢ também para
saber em que pé determinado assunto pa-
rou’, afirma Barbosa. “Dessa forma, ninguem
pode dizer que nao tinha ficado claro que
aquele tal relatorio era para estar pronto ho-
je” Ele diz que o simples fato de receber um
e-mail com o resumo das discussoes e os
proximos passos passa o recado pretendido:
as atribuicoes que couberam a cada um se-
rao, de fato, cobradas dali um tempo — que,
ai sim, se sabe qual Daqui em diante, vai
depender do proprio empreendedor tam-
bém se enquadrar no esquema — caso con-
trario, ndo ha esperanga que resista. m
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