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Christian Barbosa, especialista em gerenciamento do tempo e produtividade
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torna-las efetivas, Christian Barbosa, CEO da Triad PS — consultoria
especializada em produtividade e colaboracao —, apresenta, por
meio do método Triad, adaptado para reunites, como um lider
pode fazer uma boa conducao e, assim, alcancar objetivos.
O método Triad é uma forma
para que as pessoas avaliem
suas atividades no decorrer do
ano e planejem-se para mo-

mentos futuros. De que forma
os trés passosdo método—area
pessoal que precisa dedicar
mais tempo, metas e antecipa-
cdo da agenda de atividades —
podem ser aplicados as reu-
nides de trabalho a fim de tor-
na-las mais produtivas?
Através de softwares medi-
mos quanto uma empresa
gasta por conta de reunides
ndao produtivas. Para cada
100 funcionarios que fazem
reunides nao funcionais du-
rante a semana, a empresa
temum desperdicio médiode
RS 500 mil porano. Esse valor
podesermaioradependerda
quantidade de funcionarios.
A partir dessa primeira ana-
lise ja é possivel perceber se
ha tempo gasto ou nao e de
que forma é possivel planejar
para evitar o desperdicio e
quais metas devem ser alcan-
cadas.

Qual a relacao dos gastos com
a realizacao de reunides nao
produtivas?
Funciondrios custam dinhei-
ro. Para cada hora perdida
dentro de uma sala, mais di-
nheiro gasto.

Pode-se afirmar que a falta de
planejamento € o unico fator
para que as reunioes de tra-
balho se tornem cansativas e
disfuncionais?
Ndo. Afalta de planejamento
nao é o tnico problema, mas
também a falta de técnica pa-
ra conduzir as reunioes. Ain-
da que nao haja planejamen-
to, uma pessoa bem treinada
faz da reuniao um sucesso
porque vai saber quais ob-
jetivos precisam ser atingi-
dos. E um mito dizer que s6 a
faltade planejamentoquefaz
a reuniao ser ruim.

Quais técnicas devem ser

aprendidas?
Uma boa reunidao acontece
em algumas etapas: a pri-
meira é o planejamento. Ele
tem que ser obrigatorio. O
membro da equipe ndao pode
ir a reuniao sem saber o que
vai ser resolvido. Depois, é

preciso ter objetivos. Nao
adianta ter uma pauta em
maos sem saber quais pontos
precisam ser finalizados. Por
fim, podem-se criar alguns
pontos de acdo, ou seja, o0s
topicos que vao ser discutidos
na reuniao. Paralelamente a
esses pontos, uma boa con-
ducao deve existir.

O que é necessario para o lider

promover uma boa condu-

cao?
Ha varias formas para isso.
Uma delas é deixar o obje-
tivo, os pontos de discussoes
visiveis na sala para todos.
Isso pode ser na folha de um
papel, quadro branco ou em
um datashow. Ostopicos pre-
cisam estar visiveis para os
membros da reuniao para
que acompanhem da mesma
forma. A cada topico resol-
vido é necessario risca-lo, co-
mo atividades que ja foram
realizadas. O ato de riscar
causa nas pessoas a ideia de
progresso, ajuda a manter o
foco e evita o desperdicio do
tempo.

Mas como o condutor pode ava-
liar a quantidade de temposea
discussao de cada topico se es-
tender, por exemplo?
Quando um condutor conta o
tempo da reuniao ajuda bas-
tante. De preferéncia comum
relogio regressivo. As pes-
soas enxergam esse tempo
se esvaindo e faz com que
conversas paralelas, por
exemplo, ndao existam por-
que elas vao perceber que,
dessa forma, estarao atrapa-
Ihando a reunidao. Por fim,
fechar os assuntos no e-mail,
colocando os pontos alcan-
cados e de que forma foram
decididos. O condutor deve
encaminha-los por e-mail pa-
ra cada membro para que
nao seja necessario fazer ou-
tra vez uma reunido a fim de
lembrar sobre o que foi re-
solvido.

O condutor deve estabelecer
uma temporalidade para pro-
mover reunioes ou devem ser
feitasapartirdanecessidadeda
empresa?
Varia de acordo com a ne-
cessidade daempresa. Noen-
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tanto, como regra geral, a
maior parte das reunioes,
exatamente 80% delas, po-
deriaserfeita em 50 minutos.
Nao ha necessidade de apli-
ca-las por mais tempo. Além
disso, uma reuniao gue acon-
tece com muita frequéncia,
semanalmente, por exem-
plo, ao aplicar o método
Triad, a partir da avaliacao do
tempo, metas a serem alcan-
cadaseanteciparatividadese
horarios, devem ser melho-
radas ao decorrer dos encon-
tros para que nao precisem
ser feitas nesse espaco de
tempo. E necessario pensar
que toda reuniao pode ser
melhoradaafim de consequir
reunir os membros uma vez
por mes apenas.

O condutor tem um perfil es-

pecifico?
Nao necessariamente tem
um perfil. Mas é, geralmente,
alguém que tenha efetivida-
de, saiba cortar o outro mem-
bro quando necessario, mas
que também consiga passara
palavra sem problema. Qual-
quer pessoa COm essas (a-
racteristicas pode ser um con-
dutor. Além disso, é interes-
sante que todos os membros
participem a fim de que sin-
tam-se dteis também.

Mas geralmente ndo é a figura

do chefe que esta a frente das

reunides?
As vezes, o lider de uma reu-
nido pode ser escolhido por
um chefe. Mas nao significa
que sempre tem que ser o
chefe no papel de condutor.
Apenas precisa ser alguém
capaz de saber trazer os ou-
tros membros para o foco do
assunto.

Vocé disse que é importante
que todos os membros parti-
cipem para se sentirem moti-
vados. No entanto, quando a
reunido ultrapassa o limite de
tempo desejado e ndo chegaao
consenso, como o condutor po-
de resolver?
Se nao ha consenso, é preciso
que o lider faca mudancas e
entendaque haum problema
com a reuniao. E necessario
treinar sua equipe e discutiro
assunto com um consultor.
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