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Reunioes organizadas
podem ser lucrativas

Elimine os principais
inimigos que atrapalham
reunioes e transforme
0s encontros em lucro

ique-taque, tique-taque... O seu tempo estd acabando ¢

o resultado da reunido ndo rendeu os frutos esperados?

Vocé ndo ¢ o Unico, mas isso pode melhorar. Nio se

desespere. Segundo pesquisa da Triad Consulting, realizada

com mais de dois mil entrevistados, apenas 6% afirmaram que 80% ou
mais de suas reunides sio totalmente eficazes e produtivas.

Os principais vildes apontados pelo estudo para essa ineficicia sdo

a falta de foco durante o processo, com 57% das indicagdes, seguida

por conversas paralelas, com 45%; hordrios ndo cumpridos, com 44%;

¢ falta de defini¢io dos proximos passos, com 39% das respostas,

Segundo o especialista em administragio do tempo ¢ produtividade

Christian Barbosa, reunido “solta” é sindnimo de dinheiro voando.
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“Vocé sabia que uma empresa de 100 funciondrios que realiza,
no minimo, quatro horas semanais de reunides, gasta anualmente
quase RS 1 milhio neses encontros? 5S¢ formos olimistas
e pensarmos que metade das reunides ndo obteve nenhum
resultado, ¢ possivel afirmar que a cada 100 funciondrios,
a empresa desperdica anualmente RS 500 mil’, afirma Barbosa.

Ele explica que reunides sem foco levam a equipe a
perder tempo, a falhar na execugdo de suas prioridades ¢ a
reclamar exatamente da falta de tempo para fazer o que real-
mente precisa. "0 mundo corporativo criou péssimos hibitos
na condugdo e realizagio de reunides. Ndo hd cumprimento
de hordrios, as pessoas s3o chamadas de iltima hora, muitas vezes
desconhecem o real propdsito da reunido ¢ a condugio ¢ cheia
de conversas paralelas. A necessidade de se sentir valorizado ¢,
sem duvida, uma grande fonte de reunides desnecessirias.
Muitas vezes, o lider ja sabe qual solugdo quer dar a um problema,
mas prefere fazer isso em publico ¢ receber o reconhecimento
de seus pares”, diz.

Para a presidente da Associagdo Brasikira de Recursos
Humanos (ABRH-ES), Danielle Quintanilha, muitas reunides sdo
consideradas improdutivas, mas com alguns cuidados bisicos
é possivel reverter essa situagio. “F necessirio se preocupar
nio somente com realizagio da reunido, mas também com o
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VOCE SABE SE COMPORTAR/
CONDUZIR UMA REUNIAO?

Marque as que considerar corretas entre as

10 opgdes Confira o resuitado na phgina 53,

L] 4 reunido, mesmo sem conhecer
m:umilm

® 56 comece a reunido quando todos chegarem.
= A agenda é apenas uma orlentacdo, ndo um dogma.
= Minha memdria é meu mais fiel cobrador.

= Convoque uma reunido quando uma decisdo
envolver muitas pessoas

= Areunido deve durar até o assunto ser esgotado

= N3o hd regras a serem sequidas, pois as
reunides acontecem naturaimente.

= Numa reunido, todos participam do inicio ao fim.
= Apds tudo ser discutido, a reunido é encerrada.
» Vamos decidir: convoque uma reunido,

Confira as respostas do teste 2o longo da matéria e dé um
fim &s suas ddvidas sobre como organizar reunides

“Reunido solta é sindnimo de dinheiro voando™ - Christian Barbosa,
especialista em administracdo de tempo e produtividade

preparo da mesma, ou seja: para que uma reunido seja eficaz,
¢ necessiria uma dedicagio prévia, além do cuidadio durante ¢ apés
sua realizagao’, pontua.

A palavra de ordem ¢ foco. Se hd foco, os resultados aparecem
rapidamente. “Para obter o mdximo aproveitamento de uma
reunido, ndo a deixe ultrapassar duas horas de duragdo. Caso o
assunto seja extenso, ¢ bom optar por um intervalo e quebrd-la
em duas etapas. Ao chegar a reunido, tenha em mente o objetivo
do encontro, 0 que deve ser discutido € 0s proximos passos
a serem dados. Se ndo conseguir definir o objetivo, cancele-a’,
aconselha Barbosa,

METAS SAO FUNDAMENTAIS

Um bom planejamento, com estabelecimento de metas claras
e especificas, permite aos colaboradores perceberem um sentido
no trabalho. Cada tarefa ou reunido passa a ter significado quando
sdo definidas metas que trazem resultados para o individuo,
0 grupo ¢ a empresa. "Questionar o real motivo ¢ necessidade
das tarefas faz com que coisas que ndo trazem resultados sejam
eliminadas. Assim se otimiza o tempo na diregdo das coisas que
verdadeiramente trardo resultados’, esclarece Danielle.

O segredo de uma boa reunido é refletido no desenvolvimento
¢ qualidade do trabalho, Os funcionarios empenham-se mais para
cumprir as tarefas, diminuem as falhas na execucio das prion-
dades ¢ os colaboradores ndo reclamam mais da falta de tempo
para fazer o que realmente precisam executar.

O papel do lider na gestio do tempo é fundamental
para alcangar a produtividade esperada. E ele que vai criar
estralégias para colaborar com todos os envolvidos; vai solucionar
problemas com a dispersio de tempo, sem haver comprome-
timento no resultado; e ainda vai aprimorar, na pritica didria,
a melhor forma de conduzir uma reunido.

Investir no aperfeicoamento dos lideres ¢ um bom caminho.
“Toda empresa precisa treinar pessoas para conduzirem
suas reunides de forma mais eficaz ¢ com isso economizar
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DEZ DICAS PARA OTIMIZAR A REUNIAO
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milhdes por ano, E possivel chegar a uma redugdo de 50%
no volume de reunides, mas isso depende do envolvimento
de todos”, ressalta Barbosa.

COLABORADORES PRECISAM SE EXPRESSAR

Os colaboradores, por sua vez, também devem expressar suas
opinides, A ideia ndo ¢ apenas que o colaborador participe,
mas também que ele seja um facilitador de resultados. Os partici-
pantes de uma reunido de negdcios devem passar a mensagem de
forma clara, sem demorar muito a ponto de perder a atengdo das
outras pessoas ou, pior ainda, atrapalhar quem estiver esperandoa
sua vezde falar. Para os especialistas, € preciso tomar cuidado com
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as perguntas que ndo ajudam a discussio a avangar. Para completar,
a linguagem corporal diz muito sobre quem participa da reunido.
“Navegar nas redes sociais ou ficar com o e-mail aberto durante a
reunido, por exemplo, faz o nivel de interrupgdes ficar intoleravel,
E preciso ter disciplina’, aconselha Barbosa,

Apas o encontro, o estabelecimento da melhor metodologia para
venficar a implementagio das agdes propostas ¢ bastante vilido.
“Se necessino, realize reunides para monitoramento ¢ acom-
panhamento dos resultados das agdes estabelecidas na reunido,
Faga também uma avaliagdo da reunido, veja os pontos posi-
tivos, os que requerem melhoria e ajuste nos préximos encontros.
Certamente o resultado serd muito positivo’, garante Danielle.




“Faca também uma avallacdo da reunido, veja os pontos
positivos, de melhoria, ¢ ajuste nos prdximos encontros”
Danielle Quintanilha, presidente da Associacdo Brasileira de
Recursos Humanos-ES

EXEMPLO CAPIXABA

Um exemplo de empresa capixaba que conseguiu melhorar
a produtividade de suas reunides foi a Prisma Propaganda,
que contou com o suporte de uma consultoria para ajudar
nesse processo de otimizagao. “Em 1995, como parte de uma
estratégia para adequar a empresa ao século 21, contratamos
uma consultoria que entre outras coisas ajudou a melhorar
o rendimento das reunides, que eram muito improdutivas ¢
ndo tinham resultados paupdveis”, explica Fernando Manhdes,
presidente do Grupo Prix, holding surgida em 2001 que
controla a Prisma ¢ herdou o sistema produtivo de reunides,

Na empresa, as reunides gerenciais, de alinhamento
estratégion, acontecem uma vez por més, com duragio de duasa
trés horas dependendo da pauta. Elas acontecem com
pré-definido hordrio para comegar ¢ terminar, com uma
pauta predeterminada ¢ com a elaboragio de uma ata
no final “Tenhoaqui aata desde a primeira reunido estratdgica
realizada em 19957 conta Manhdes. As reunides operacionais
sdo mais curtas ¢ objetivas ¢ acontecem semanalmente,
analisando tomadas de posi¢des, renegociagdes com
fornecedores, entre outros temas, com duragio entre uma hora
¢ uma hora ¢ meia. Outro tipo de reunido, também semanal
mas ainda mais rapida, € a de trifego, as quais tratam apenas
de questdes relacionadas com prazos. “Percebemos que
a0 longo do tempo estamos diminuindo a quantidade de
reunides internas. As pessoas guardam certos assuntos para
serem levados para a reunido e percebem que outros podem
ser resolvidos de imediato, sem precisar passar por elas’,
comenta o presidente do Grupo Prix.

Enfim, reunides bem organizadas melhoram os processos
¢ a produtividade, economizando tempo ¢ dinheiro para a
empresa. E o tique-taque do relogio nio serd mais motivo
de desespero, e sim a medida do seu lucro.
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CONFIRA AS RESPOSTAS DA
ENQUETE DA PAGINA ANTERIOR

E Compareca a reunido, mesmo sem
conhecer nwlunm a agenda da mesma.
Errado. Esta receila € excelente para quem quer OUVIr O Que ndo
deseja. A reunido comega, discute-se o planejamento da nova
conta, delibera-se sobre necessidades de investimentos, e no final
voce se levanta e diz para vocé mesmo: "o que eu vim fazer aqui,
se nenhum dos meus assuntos foi discutido?”,

E $6 comece a reunido quando todos chegarem
Errado. Esta receita penaliza os que chegaram no hordnio. Comece

a reunido no hordrig, com quem estiver presente, e ndo volte a
debater assuntos ja vistos 6 porque alguém acabou de chegar.

I¥] A agenda & apenas uma orientacdo, ndo um dogma
Errado, Cuidado para ndo transformar a reuniao em um
evento social, A pauta ndo pode ser interrompida por
acontecimentos da vida pessoal dos presentes, palpites
etc. Quando iS50 acontece, assuntos extras sdo discutidos
¢ 0% ass5untos mais importantes sdo deixados de lado.
Provavelmente para outra reunido.

[¥] Minha meméria & meu mais fiel cobrador

Errado. As pendéncias e decisbes das reunides devem
sempre ser anotadas, se ndo por vocé, por algu!m
encarregado de farer esse registro. Nao confie 100% na
memaria, correndo o risco de perder prazos ou nao cumprir
pontos acordados na reuniao.

E Convoque uma reunibo quando uma
decisdo envolver muitas pessoas
Errado. Reunides com mais de seis pessoas ndo sdo
recomendadas, pois 550 incentiva conversas poraielas,
05 assuntos tmﬂ ndo interessam a todos os presentes ¢ as
algadas de dec sdo diferentes. Duas ou mais reunides com
menos pessoas sernam mais produtivas. Outra dica importante é:
em reunides grandes, quem fala sempre deve estar em pé, para
garantir que serd o foco da atengdo no momento.
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Errado. Toda reunido deve ter hordrio de inlcio e de Aim,
produzindo discussdes mais organizadas e objetivas,

= serem
Pots b5 reunibes scontecem natiraiments

Errado. Existern regras a serem seguidas, como em qualquer outro
evento. Coloque uma bola num campo e apite: possivelmente
alguém chutard, outro rebaterd com as mdos, outro estard
procuranco uma cesta e talvez outro sente na bola.

[¥] Numa reunido, todos participam do inicio a0 fim

Errado. Ndo mantenha pessoas sentadas numa reunido, quando
apenas poucos minutos de discussado sao relevantes para elas.
Uma agenda deve ser elaborada prevendo e5sas contribuigdes,
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Errado. A reunido apenas estd encerrada quando todos
0% participantes ou demais pessoas envolvidas recebem
uma ata com os assuntos discutidos, os responsiveis
pelas tarefas, prazos etc.
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Errado. Uma reunido nem sempre é necessdria.
£ importante sempre avaliar isso.
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