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Quando e como evitar
uma reuniao

Christian Barbosa € especialista em adminisracao de tempo

Atualmente, & muito dificil encon-
trarmos uma empresa ou uma pessoa
que nao tenha problemas ou nao re-
clame das reunioes em seu ambiente
de trabalho. Alias, para muitos & bem
comum a seguinte cena: olhar o plane-
jamento semana e ver que esta abar-
rotado de reunioes todos os dias. Co-
mo consequéncia, o profissional vive
sem tempo para realizar as tarefas
diarias, acaba levando trabalho para
casa, fica cansado, mais improdutivo
e o ciclo de estresse so0 aumenta.

Nao sou contra reunioes, mas sou
totalmente favoravel a restringi-las ao
maximo. Precisamos desenvolver for-
mas de evita-las e perceber quando
nao € preciso realiza-las.

O primeiro indicador de que uma
reunido deve ser cancelada é nao ha-
ver, entre os presentes, alguém com
poder de decisao. Se nao for possivel
decidir alguma coisa nela, & melhor
cancelar e usar esse tempo para ou-
tra atividade mais importante. Pes-
spas que comparecem apenas para
discutir o sexo dos anjos estao jogan-
do o tempo no lixo. Por isso, antes de
confirmar uma reuniao, pense nos se-
guintes pontos:

Existe outra forma de resolver a
questao? - Antes de convocar a reu-
niao, pense em alguma alternativa pa-
ra resolver o assunto sem precisar jun-
tar toda a equipe. Talvez delegar uma
tarefa, enviar uma apresentacao, fa-
Zer uma conferencia via Skype ete.

Coversa individual - Em vez de rea-
lizar uma reuniao, que pode demorar
mais do que o previsto, sera que uma
conversa com um outro membro da
equipe e depois um e-mail com a re-
solucao nao ajudaria? Pode parecer
que se ganha tempo falando para cin-
co de uma sO vez, mas iSso nao € o
gue acontece na pratica.

Proponha uma solucao - Que tal
enviar uma possivel solucdo para a
pessoa que convocou a reuniao e as-
sim evitar todo o processo de discus-
sao? Em muitos casos a solucao ja

existe antes da reuniao, so precisa ser
comunicada.

Atualizacoes - O tempo das pes-
soas & muito importante e caro para
ser gasto com reunioes feitas para
simples atualizacao de informacoes.
Eu ja cheguei a presenciar uma reu-
niao de 40 minutos e o objetivo era
apenas mostrar e destacar a nova ta-
bela de precos de um catalogo de pro-
dutos. Para a atualizacao de informa-
coes, experimente compartilhar docu-
mentos ou até mesmo gravar peque-
nos videos em seu computador e di-
vulgar o link.

Chamar a atencao - A pior situa-
cao em que o lider pode colocar o seu
subordinado € chamar a atencao ou
relatar algum fato pessoal dele em
plena reuniao com diversos participan-
tes. Esse tipo de situacao € muito
constrangedora e pode comprometer
a credibilidade do lider em relacao
aos outros membros da equipe. Se for
par fazer algum tipo de repreensao, é
melhor chamar a pessoa para uma
conversa a sos, de preferéncia com as
portas fechadas, e nao publicamente,

Facilite a sua decisao de dizer
nao - Pode ser dificil no comeco, mas
depois que voceé pega a pratica ajuda
bastante. Defina critérios para aceitar
convites de reunioes. Avalie se voce
se encaixa no perfil daquilo que estao
te propondo, Se vocé nao se encaixar
0 'nao' sera automatico. Alem disso,
ao aceitar um convite, tente priorizar
0 primeiro encontro via Skype em vez
de presencial.
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