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Quando e como evitar

uma reuniao

Atualmente, e muito
dificil encontrarmos
WIMa empresa o wnmd
pessoa que nao tenha
problemas ou nao
reclame das reunioes em
seu ambiente de trabalho

lids, para muitos é bem
comum a seguinte cena:
lhar o planejamento se-
manal e ver que esta abarrotado
de reunioes todos os dias. Como
consequéncia, o profissional vive
sem tempo para realizar as tare-
fas diarias, acaba levando traba-
Iho para casa, fica cansado, mais
improdutivo e o ciclo de estresse
sO0 aumenta. Nao sou contra
reunioes, mas sou totalmente fa-
voravel arestringi-lasaomaximo.
Precisamos desenvolver formas
de evita-las e perceber quando
nao & preciso realiza-las.

O primeiro indicador de que
uma reuniao deve ser cancelada
& nao haver, entre 0s presentes,
alguém com poder de decisao. Se
nao for possivel decidir alguma
coisa nela, é melhor cancelar e
usar esse tempo para oulra ati-
vidade maisimportante. Pessoas
que comparecem apenas para
discutir o sexo dos anjos estao
jogando o tempono lixo. Porisso,
antes de confirmar umareuniao,
pense nos seguintes pontos:

e [xiste outra forma de re-
solver aquestao? - Antesde
convoear a reuriao, pense
emalgumaalternativapara
resolver oassunto sempre-
cisar juntar toda a equipe.
Talvez delegar uma tarefa,
enviar uma apresentacao,
fazer uma conferéncia via
Skype elc;

o Coversaindividual - Emvez
derealizarumareuniao, que
pode demorar mais do que
0 previsto, sera que uma
cOonversa com um oulro
membro da equipe e depois
um e-mail com a resolucao
nao ajudaria? Pode parecer
que se ganhatempo falando
para cinco de uma so vez,
mas isso nao € 0 que acon-
tece na pratica;

e Proponha uma solucao -
(ue tal enviar uma possi-
vel solucao para a pessoa
que convocou a retnido e
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assim evitar todo o pro-
cesso de discussiao? Em
muitos casos a solucao ja
existe antes dareuniio, s6
precisa ser comunicada;

¢ Atualizacoes -0 tempo das
pessoas é muitoimportante
e caro para ser gasto com
reunioes feitas parasimples
atualizacao deinformacoes.
Eu ja cheguei a presenciar
uma reuniao de 40 minutos
e 0 objetivo era apenas
mostrar e destacar a nova
tabela de precos de um
catalogo de produtos. Paraa
atualizacao deinformacoes,
experimente compartilhar
documentos ou até mesmo
gravar pequenos videos em
sen computador e divulgar
o link;

¢ (Chamar a atencao - A pior
situacao em que o lider
pode coloear o seu subor-
dinado é chamar aatencao
ou relatar algum fato pes-
soal dele em plenareuniao
com diversos participan-
tes. [sse tipo de situacao
& muito constrangedora e
pode comprometer a cre-
dibilidade do lider em re-
lacao aos outros membros
da equipe. Se for par fazer
algum tipo de repreensao,
e melhor chamar a pessoa
para uma conversa a sos,
de preferéneia com as
portas fechadas, e nao
publicamente;

¢ [acilite a sua decisdo de
dizer nao - Pode ser dificil
nocomeco,mas depois que
vocé pega a pratica ajuda
bastante. Defina critérios
para aceitar convites de
reunioes. Avalie se vocé se
encaixa no perfil daquilo
que estdo te propondo, se
VOCE Nao se encaixaro ‘nao’
seraautomatico. Alem dis-
S0, 40 aceitar um convite,
tente priorizar o primeiro
encontro via Skype em vez
de presencial.

(") - Especialista em administragao de
tempo, @ CEO da Triad PS, empresa
para programas e consultoria na area
de produtividade. Autor dos livros: A
Triade do Tempo; Vocé, Dona do Seu
Tempo: Estou em Reuniao. Sua mais
nova obra: 60 Estratégias praticas
para ganhar mais tempo (wWww.
triadps.com.br).
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