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Um dos maiores motivos para o fracasso
da produtividade coletiva do mundo corpora-
tivo atualmente €, sem divida, 0 excesso de
reunioes desnecessérias e mal conduzidas.
Muitas empresas ainda nao dao a devida im-
portancia para esse problema que, além de
atrapalhar o bom desempenho de sua equi-
pe, leva a muitos gastos que poderiam ser
evitados. Segundo um estudo que realiza-
mos na Triad Consultoria, 0 desperdicio que
se tem com reunides improdutivas é de,
aproximadamente, 500 mil reais a cada
100 funcionarios.

Esse é um grande problema a ser enfren-
tado pelas corporagoes e € perceptivel para
os funciondrios. Uma pesquisa recente da
Triad com 2000 pessoas mostra que 64%
dos participantes dizem que as reunioes nas
empresas em que trabalham sao desneces-
sarias ou mal conduzidas. O condutor de
uma reuniao tem a missao de fazer com que
ela atinja s objetivos propostos e, para isso,
deve seguir algumas técnicas que sugi que
aplique no seu ambiente de trabalho:

 Estabeleca previamente os objeti-
vos da reuniao - Evite a0 maximo convocar
uma reunido de (itima hora! Para que ela se-
ja produtiva, todos participantes devem es-
tar bem preparados e esclarecidos sobre 0
motivo da convocagao e 0s temas que nela
serao discutidos.

. Convoque certo - Analise 0 motivo da
reuniao e Convoque as pessoas que realmen-
te forem indispensaveis para tratar sobre o
assunto proposto. Algumas vezes ha pes-
soas que nao precisariam estar ali naquele
momento e poderiam aproveitar para fazer
outras coisas ao invés de fazer nlimero na sa-
la de reuniao.

~ ‘Abra a reuniao clarificando os objeti-
vos - Inicie lendo o objetivo e a pauta da
mesma. Certifique-se de que todos os pre-
sentes agregam algo ao tema e que concor-
dam no tempo proposto para a discussao.
Deixe 0 objetivo e a pauta escritos e visiveis
durante toda a reunido.

Lo LRl s
neira. Isso me permite evitar conversas para-
lelas em funcao do meu posicionamento, ob-
servar 0s participantes e também me ajuda

a referenciar visualmente o objetivo escrito,
quando o foco € perdido.

v Utiiize um reidgio no centro da me-
sa - Um dos principais desafios para os
condutores que comecam a aplicar essas
técnicas € o controle do tempo da reu-
nido. Como sugestdo, deixe um relégio
grande no centro da mesa para que seja vi-
sivel a todos e nao apenas a voce. Assim,
todo o grupo sera conscientizado e se
preocupara com o tempo.

v Regisire a memdria da reuniao - Pa-
ra evitar que a conversa se perca ou fique
prolixa, convém registrar as principais idéias
discutidas na reunido e 0s praximaos passos.

 Awallle 0 processo - ApGs a reunido fa-
¢a uma pesquisa com 0s participantes sobre
amesma e Seu processo de condugao, pois
iSS0 ajudara voceé a aprimorar sua técnica.

Ao contréno do que muitas pessoas per-
sam, nem sempre o lider da equipe tem que
ser o condutor do encontro. Ele pode delegar
essa fungéo para algum outro membro do
grupo que consiga fazer com que a reuniao
seja objetiva e, principaimente, produtiva. in-
clusive, essa é uma 6tima oportunidade pa-
ra que os funciondrios mostrem as suas qua-
lidades e capacidade de lideranca, desde
percepcao agucada e boa comunicagao.
Uma condugao efetiva, além de destacar as
caracteristicas pessoais, permite que a sua
produtividade e a da equipe aumentem con-
sideravelmente para que a empresa atinja
os resultados esperados.
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