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A gerente corporativa Cecilia Meirelles e os consultores Leonardo Paducci e Gustavo Andrud Neves: preocupacao em planejar bem uma reunido, para ela se tornar mais eficaz para todos

o - e S - -

PauLa TAKAHASHI

|]a parou para pensar em quantas reunioes
improdutivas voce ja esteve envolvido? Ja cal-
culou quanto tempo perdeu e o que poderia
ter sido feito enquanto se discutia o sexo dos
anjos? Se a resposta € nao, € melhor comecar a
colocar todos esses fatores na ponta do lapis,
pois o prejuizo pode ser muito maior do que
se imagina. Levantamento da Triad Ps, multi-
nacional especializada em programas e consul-
toria na area de produtividade, colaboracao e
administracao do tempo, revela que a cada 100
empregados uma organizacao pode desperdi-
car cerca de RS 500 mil por ano com reunioes
inuteis, considerando o valor de RS 50 - que in-
clui ate despesas trabalhistas - pago para cada
hora perdida do funcionario.

Os gastos desnecessarios vao além, se con-
sideradas praticas corriqueiras. "Somente com
atrasos de 14 minutos, com media de quatro
pessoas por reuniao, calculamos que um clien-
te chegava a perder RS 750 mil ao ano”, conta
Christian Barbosa, diretor-executivo da Triad
Ps e autor do livro Estou em reunido. Somam-
se aos custos as horas extras que precisam ser
pagas para que o funcionario cumpra suas ati-
vidades diante do tempo reduzido pelas cons-
tantes paralisacoes.
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Georgina Alves Vieira da Silva, consultora e
fundadora da AB Consultores, lembra que um
executivo interessado em otimizar seu tempo
chegava a perder 24 das 40 horas que trabalha-
va semanalmente reunido com as mais diversas
equipes da empresa. "A consequéncia e que ele
tinha que trabalhar fora do horario para dar
conta dos compromissos’, explica. Sem contar
os dispéndios de deslocamento que podem sur-
gir no caso de mesas-redondas com pessoas de
varias partes do pais e até do mundo.

Apesar dos reflexos evidentes, poucos sao
0§ profissionais que tém consciéncia dos efei-
tos negativos da falta de planejamento, foco
e objetividade desses encontros e menos ain-
da aqueles que se propoem a mudar o cena-
rio caotico que se instalou nas organizacoes.
"A grande maioria nao reconhece como algo
importante e alguns comecam a se dar conta
disso agora, principalmente diante de um
momento de crescimento pifio do pais, no
qual as empresas lutam para cortar custos’,
reconhece Christian.

Se for considerado que dois tercos das reu-
nides nao tém resultado efetivo, segundo pes-
quisa conduzida pela Triad Ps, este se torna um
alvo certeiro na busca pela melhoria da produ-
tividade e competitividade no ambiente corpo-
rativo. Cabe aos profissionais reconhecer essa
falha e buscar alternativas para reverter essa
conduta. "Se as mudancas forem implementa-
das e levadas a sério, em 90 dias jd € possivel vi-
sualizar os resultados”, garante Christian. "Em
um de nossos clientes chegamos a uma econo-
mia de RS 7 milhoes ao ano. Entre as medidas
adotadas, reduzimos o numero de reunioes em
27% e o tempo médio dos encontros em 31%.
Ainda foram trocadas reunioes com viagens e
deslocamentos por formas de colaboracao on-
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line de tarefas, videoconferéncia e simples con-
tatos via Skype”, detalha o diretor da Triad Ps.

MELHORES PRATICAS Robert Juenemann, con-
selheiro de administracao do Instituto Brasi-
leiro de Governanca Corporativa (IBGC), reforca
0 atual momento das organizacoes brasileiras e
aimportancia de um profissional que esteja ali-
nhado com esse cenario. "Cada vez mais as em-
presas sao obrigadas a buscar maior eficiéncia
nas operacoes por uma questao de competitivi-
dade. Fazer mais, com mais qualidade e em um
tempo curto. Dentro dessa linha, adotar boas
praticas de governanga corporativa tem se mos-
trado o melhor caminho. Entre essas praticas in-
clui-se a realizacao de reunioes mais eficazes”,
observa Robert.

Com metade do tempo de trabalho dedica-
do as reunioes, o consultor Leonardo Paolucci
sabe perfeitamente a necessidade de um bom
planejamento e diretrizes claras de conducao
do encontro. “Criou-se um vicio em reunioes,
mas sem determinados elementos elas aca-
bam ficando improdutivas. Entre eles, definir
o publico e fundamental e essas pessoas de-
vem estar alinhadas com o objetivo da reu-
niao. Esse objetivo também deve estar bem
claro. Ter uma pauta e uma lideranca para
coordenar e conduzir também sao fatores im-
portantes’, enumera,

Cecilia Meirelles, gerente corporativa da Da-
sein Executive Search, empresa especializada na
contratacao de profissionais de media e alta ge-
réncia, concorda com os pontos citados por Leo-
nardo e garante que o executivo que consegue
colocar esses pontos em pratica e bem-visto pe-
lo mercado. “E um fator valorizado e reconheci-
do pela equipe e importante para o crescimen-
to dentro da empresa”, garante.

LEIA MAIS SOBRE REUNIOES NA PAGINA 3
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PauLA TAKAHASHI tem habilidade para isso, pode

Estabelecer um objetivo cla-
ro e formular uma pauta bem-
amarrada, tudo isso previa-
mente comunicado aos parti-
cipantes, pode ser o inicio de
uma reuniao mais objetiva e
produtiva, "A comunicacao
previa e importante para que
as pessoas possam se preparar.
E fundamental um planeja-
mento que defina a natureza
daquele encontro e o que se es-
pera ao final dele”, orienta An-
derson Sant'anna, coordenador
do Nucleo de Desenvolvimen-
to de Lideranca e Pessoas da
Fundacao Dom Cabral (FDC).
Por serem varios os tipos de
reunioes, esclarecer de ante-
mao a natureza do encontro,
como orientado por Anderson,
€ um passo importante no pro-
cesso de otimizacao do tempo.

“E preciso estabelecer se se
trata de uma reuniao informa-
tiva, na qual nao havera aber-
tura para debate, ou se € con-
sultiva e as pessoas deverao
apresentar ideias e argumen-
tos para a tomada de uma de-
cisao”, pontua Georgina Alves
Vieira da Silva, consultora e
fundadora da AB Consultores.
“Ha ainda os encontros delibe-
rativos, em qtie se espera uma
decisao ao final do processo”,
acrescenta a especialista. Para
que todas essas definicoes
ocorram, € fundamental mar-
car 0 encontro com anteceden-
cia. "As pessoas devemn ter tem-
po para se preparar para 0 ob-
jetivo definido. Coma pauta na
mao, cada convocado devera
providenciar o material que se-
ra apresentado’, acrescenta Ro-
bert Juenemann, conselheiro
de administracao do Instituto
Brasileiro de Governanca Cor-
porativa (IBGC).

DELEGANDO TAREFAS Com
um planejamento benfeito, a
etapa de conducao entra em
cena. "No Brasil, nao existe a
figura do condutor de reu-
nioes, como nos Estados Uni-
dos, onde ha formacao dedi-
cada a isso. Até trouxemos
uma certificagao para ca nes-
ta linha, mas a procura foi
muito baixa e nao consegui-
mos formar turmas”, conta
Christian Barbosa, diretor-
executivo da Triad Ps.

O condutor nao necessaria-
mente deve ser o gestor com
maior nivel hierdrquico do
grupo. “Se esse executivo nao

delegar para outra pessoa, que
tera a funcao de mediar confli-
tos, trazer a discussao para o
objetivo estabelecido e tornar
mais eficaz o uso do tempo”,
esclarece Cecilia Meirelles, ge-
rente corporativa da Dasein
Executive Search. "Ele ainda é
responsavel por concluir os
assuntos e dar encaminha-
mento a discussao”, acrescen-
ta Christian.

Julio César Fonseca, diretor
de engenharia da Green Gold
Engenharia & Projetos, assu-
me o papel de condutor nas
reunioes semanais com as di-
versas unidades de negocio da
empresa e da o exemplo.
"Quando percebo que estao
saindo do tema central, chamo
todos de volta. Temas tecnicos,
que devem ser discutidos indi-
vidualmente com cada drea,
tambem ficam para depois.
Tudo para que o encontro seja
0 Imais objetivo possivel e du-
re, N0 maximo, uma hora”,
conta. Ao longo da semana, as
discussoes pontuais costu-
mam levar de 15 a 20 minutos.
“E importante tomar cuidado
para nao viver em reuniao e
por mais necessarias que se-
jam, devem ser objetivas e fo-
cadas”, reconhece Julio.

A definicao de um horario
de inicio e término € outro fa-
tor que integra as etapas de
melhoria da gestao dos encon-
tros. "O que era para ser uma
hora vira uma hora e meia,
duas. As pessoas perdem o fo-
co e ainda surgem assuntos
paralelos. Esses sao os princi-
pais erros’, reconhece Chris-
tian. Ter um timer no centro
da mesa indicando o avanco
da hora € mais uma ferramen-
ta que pode ser implantada
para alertar os participantes
sobre a necessidade de con-
cluir ideias e avangar para ou-
tras frentes de discussao,

Registrar os pontos mais
importantes discutidos nareu-
niao e distribuir a sintese aos
colaboradores ¢ fundamental
para que todos acompanhem
as etapas e 0s prazos e possam
dar continuidade ao que foi
iniciado ali. “Tem que ser feito
o registro do que foi discutido
e aonde se chegou na reuniao
para que isso seja compartilha-
do com as pessoas. Assim, é
possivel darandamento e veri-
ficar quais serao os proximos
passos”, aconselha o consultor
Leonardo Paolucci.

Muito além do
iIntercadmbio

Belo Horizonte vai sediar pela
primeira vez a feira Linden US.
University Fair, Especifica para
quem deseja saber um pouqui-
nho mais sobre como € a forma-
cao superior completa nos Esta-

dos Unidos, a exposicao pretende
mostrar um leque de possibilida-
des estudantis. Realizada no dia 2
de setembro,a mostrateraa parti-
cipacao de 29 representantes de
universidades americanas. Alem
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Individualmente com cada area tambem ficam para depois
M Jiilio César Fonseca (C ), diretor de engenharia do Green Gold Engenharia & Projetos
ESTABELECA . CONVOQUE | ABRAAREUNIAO | PERMAN ECA | UTILIZE UM RELOGIO | REGISTRE A . AVALIE O PROCESSO
PREVIAMENTEOS  :CERTO » DEIXANDO CLAROS : DEPE ' NO CENTRO DA MESA ' MEMORIA DA | : G
OBJETIVOS DA : | OSOBJETVOS | : ' REUNIAO } Fermindaa areUnias,
' Analise o motivo da ! ' Essas postura permite ! Um dos principals ' ' foca uma pesquisa
REUNIAO - - : - i |
| Teunido e convoque | Inicie lendo o objetivo | evitar conversas , desafios para os ' Para evitar que o | com os partiapantes
Evite ao maximo + S PEssoas que | e o pauta. Certifique- 1+ paralelos em funcdo 1 condutores que , conversase percaou | sobre @ mesma e seu
= i I ik I i . . =
convocar uma reunido 1 realmente forem i se de que todos os ' do posicionamento, | comegam a aplicar essas | fique prolixa, convem | processo de conducdo,
de dltima hore. Para ! indispensdveis para | presentes agregom ' além de melhorara ! técnicos € o controle do . registrar as principais | pois Isso ajudara
que ela sejo produtiva, ! tratar sobre o assunto ! algoaotemaeque | observacdo dos ' tempo da reunido. + ideias discutidas na + aprimorar a técnica.
lodos participantes , proposto. Algumas ! concordom notempo | porticipantes e . Como sugestdio, deixe reunido e os
devem estar bem \ vezes hd pessoas que | proposto para a : também ajudar o  um reldgio grande no | Proximos passos.
" it e 1 i e ; . !
preparados e ' ndo precisariam estar 4 discussdo. Deixe o ' referenciar ' centro da mesa para que
; k... | i : f1ea s A o
esclarecidos sobre o ' oli naguele momento e ! objetivo e o pauta ' visualmente o objetivo | seja visivel atodos e ndo
motivo da convocacdo | poderiam aproveitar | escritos e visiveis | escrito no coso dofoco | apenas a vocé. Assim,
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serto discutidos.

y 0o inves de fazer

| areunido.

| "
' consde nte sobre o

1 "
' nlimero na
' sala de reunido.

MENSURE AS PERDAS

® Colcule o tempo gasto semanalmente pelo
em reunioes

equipe

' horano e se preocupard
| com o tempo.

® Coloque na ponta do ldpis o valor pago pela hora
de cada funciondrio

@ Multipligue esse valor médio pelo tempo gosto nas
reunides e verifique o custo total

® Comece a gerenciar esse tempo e veja os resultado

das informacoes de cada uma, o
aluno vai poder participar das
apresentacoes, que vao tratar de
assuntos sobre como fazerainscri-
a0 € COMO € 0 Processo para in-
gressar nas faculdades. A feira esta
com inscricoes abertas e engloba
temas que vao alem do intercam-
bio, como o caso do programa bra-
sileiro Ciéncias sem fronteiras.
Aproximadamente, 500 pessoas
sao esperadas para o evento.

O diretor da Linden Educatio-
nal Services, Donald Occhiuzzo,

explica que a entrada do aluno
em uma universidade do exte-
rior € completamente diferente
do Brasil,onde a maioria das ins-
tituicoes usa 0 Exame Nacional
do Ensino Médio (Enem) ou o
vestibular para decidir o futuro
do estudante. “A graduacao nos
Estados Unidos envolve varios
elementos—o historico escolare
analisado, onde o aluno precisa
ter notas boas, recomendacoes
de professores e de pessoas co-
nhecidas, entrevistas, e provas

NUMEROS
64% | 7% (57%
o | o o
dos entrevistados E consideram as E consideram a
ofirmam quesuas |  reunides | faltadefoco o
reunioes sao mal E eficientes e E principol
conduzidas ' produtivas ! problema
Fonte: Trind Ps

de redacao e de conhecimentos
gerais. Dependendo do caso, um
exame de proficiencia na lingua
inglesa é exigido.”

Occhiuzzo afirma, ainda, que
atualmente € muito bem visto o
curriculo de uma pessoa que es-
tudou em qualquer lugar do ex-
terior, "Existem varias vantagens
em se formar em um pais que
aprimora muito o conhecimento
do aluno. As universidades ame-
ricanas dao total apoio, tanto aca-
démico quanto estrutural, para

0s alunos, como laboratorios e
complexos esportivos’, aponta.
Durante a feira, os interessa-
dos vao poder conferir com os
representantes das instituicoes
tudo sobre as universidades, co-
Mo pregos, cursos, atividades ex-
tracurriculares, entre outros as-
suntos. A feira sera realizada no
Centro de Convencoes do Hotel
Mercure, na Avenida do Contor-
no, 7.315, Bairro Lourdes, das 17h
as 20h30. Inscricoes e informa-
coes: www.linden.trcrent.com.
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