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As reunioes da sua
empresa sao produtivas?

Um dos maiores molivos
para o fracasso da
produtividade coletiva
do reundo corporativo
alualmendte é, sem
duvida, o excesso de
reunioes desnecessdarias
e mal conduzidas

uitas empresas ainda

nao dao a devida im-

portancia para esse
problema que, além de atrapa-
lharobomdesempenho de sua
equipe, leva a muitos gastos
que poderiam ser evitados.
Segundo um estudo que rea-
lizamos na Triad Consultoria,
o desperdicio que se tem com
reunioes improdutivas é de,
aproximadamente, 500 mil re-
ais a cada 100 funcionarios.

Esse € um grande problema
a ser enfrentado pelas corpo-
racoes e é perceptivel para os
funcionarios. Uma pesquisa
recente da Triad com 2000
pessoas mostra que 64% dos
participantes dizem que as
reunioes nas empresas em que
trabalham sio desnecessarias
oumal conduzidas. O condutor
de uma reunido tem a missao
de fazer com que ela atinja os
objetivos propostos e, para
isso, deve seguir algumas téc-
nicas que sugiro que aplique no
sen ambiente de trabalho:

Estabeleca previamente os
objetivos da reunidao - Evite
ao maximo convoear uma
reunidao de 1ltima hora! Para
que ela seja produtiva, todos
participantes devem estar
bem preparados e esclarecidos
sobre o motivo da convocacao
e 0s temas que nela serao
discutidos.

Convoque certo - Analise o
motivo da reuniao e convoque
as pessoas que realmente fo-
remindispensaveis para tratar
sobre o assunto proposto.
Algumas vezes ha pessoas
que nao precisariam estar ali
naquele momento e poderiam
aproveitar para fazer outras
coisasao inves de fazer niimero
na sala de reunido.

Abra a reuniao clarificando
0s objetivos - Inicie lendo o
ohjetivo e a pauta da mesma.
Certifique-se de que todos
0s presentes agregam algo
ao tema e que concordam no
tempo proposto para a discus-
sao. Deixe o objetivo e a pauta
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escritos e visiveis durante toda
a reuniao.

Permaneca em pé — Sempre
que conduzo reunioes para
clientes eu ajo dessa maneira.
[sso me permite evitar con-
versas paralelas em funcao do
mell posicionamento, observar
0s participantes e também me
ajuda areferenciar visualmen-
te 0 objetivo escrito, quando o
foco é perdido.

Utilize um relégio no centro
da mesa — Um dos principais
desafios para os condutores
que comecam a aplicar essas
téenicas é o controle do tempo
da reunidao. Como sugestao,
deixe um relogio grande no
centro da mesa para que seja
visivel a todos e nao apenas a
vocé. Assim, todo o grupo sera
conscientizado e se preocupa-
ra com o tempo.

Registre a memoria da reu-
niao — Para evitar que a con-
versase percaoufique prolixa,
convern registrar as prineipais
idéias discutidas na reuniao e
0S Proximos passos.

Avalie o processo — Apos a
reuniao facauma pesquisacom
os participantes sobre amesma
e seu processo de conducao,
pois isso ajudara voceé a apri-
morar sua técnica.

Ao contrario do que muitas
pessoas pensarm, nem sempre
o lider da equipe tem que ser
o condutor do encontro. Ele
pode delegar essa funcéo para
algum outromembro do grupo
que consiga fazer com que a
reuniao seja objetiva e, prinei-
palmente, produtiva. Inclusive,
essa @ uma otima oportunida-
de para que os funcionarios
mostrem as suas qualidades e
capacidade de lideranca, des-
de gue tenham objetividade,
foco, autocontrole, percepcao
agucada e boa comunicacao.
Uma conducao efetiva, além
de destacar as caracteristicas
pessoais, permite que a sua
produtividade e a da equipe
aumentem consideravelmente
para que a empresa atinja os
resultados esperados.
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