Reunioes Eficazes




Pessods

e Vocé/Equipe/Cliente/fornecedor/ACE/Conselho >> PESSOAS >>
emoc¢ao, razao, trajetoria;

* Processo de aquisicao de conhecimento envolve fatores como o
pensamento, a linguagem, a percepcao, a memoria, o raciocinio, o
biologico, etc.

 Todos estes fatores influenciam o comportamento de cada individuo e
o seu desenvolvimento hoje;

e Compreender episodios/fatos;

 Moldados pelas definicoes e expectativas de nosso ambiente pessoal;

Capacidade de autodirigir — consciéncia > escolha > relacionamento
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O que aprendemos ho médulo
Associativismo empresarial, que podemos
relacionar com reuniées?
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Considerando as reunides que participa,
quais situagdes que mais te incomodam?
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“Reunioes Eficazes”
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O que € uma reuniéo?

Reunides sao encontros de pessoas em que se consegue
cumprir com o objetivo proposto — tomar/alinhar decisoes,
direcionar novas acoes, discutir um tema, apresentar os
resultados de um projeto, etc.

Sao momentos essenciais na gestao devem acontecer com
regularidade, organizacao e horario para inicio e fim.
Reunides presenciais e on line;
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E reunioes Eficazes?
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Fatores que influenciam uma reuniéo eficaz

- planejamento
- convocacao

- periodicidade
- Estabeleca dias e horarios fixos para as reunioes

- processo de conducgao da reuniao

- pessoas - quem participa
- participacao - vontade

- ambiente - estrutura

- pauta - objetivo (alguns assuntos/informes podem ser feitos de outra forma)
- tempo de reuniao

- alinhamentos anteriores

- registros - membérias de reuniao - atas

- resultados SEBRAE




Fatores que influenciam uma reuniéo eficaz

Na conduzir da reuniao:
o pensamento do grupo;

o administrar os desacordos - conflitos;

o garantir a palavra a todos; Exemplo:

Quais foram os participantes;
Data, horario de inicio e término;
Resumo dos assuntos discutidos;
Resultado atingido;

Plano de agcao que foi gerado;

o cumprir a pauta (ou revé-la);

o conduzir as conclusodes - resgatar/foco;

O sintetizar e recapitular as decisoes;
o administrar o tempo para garantir a pontualidade;

o plano de acao;
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Papéis

o Coordenador

o Redator

o Controlador do tempo

o Convidados

o Membros que compdem a pauta

o Participantes
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Presencial - Ambiente

Sons;
Equipamentos;
Interrupcoes;
Distracoes;

Organizado - arrumacao;
Objetos desnecessarios;
Limpeza;

Padrao;

Disciplina.
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On line - Ambiente
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Definir e padronizar uma plataforma digital
Usar a tecnologia - ferramentas

Ser objetivo

Interagir

Cuidados com numero de participantes
Lideranca - conducao
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“Administrac¢do de conflitos”



Administracdo de conflitos

o 0O que gera conflitos nas reunidoes?

m Divergéncias;
m Indecisao sobre as atividades prioritarias;
m Problemas com horarios;

m lIdeias diferentes para executar alguma atividade;
m Pouco comprometimento;

m Falta de foco;

o Colaborar para resolver os problemas
O Suavizar a situacao
o Atue como um mediador

o Deixe claro que estao em um ambiente profissional
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Administracdo de conflitos

o Inteligéncia emocional - racional; fatos;

o Escutar as partes;

o Verificar se existe interesses externos;

o Procurar sempre por alternativas ganha-ganha (flexibilidade);

o Manter as partes focadas e respeitosas > consenso:

o Valorize as posi¢oes - nao julgue;

o Registre por escrito os acordos;

o Convidar todos a se expressarem com calma;

o Peca que concordem em tentar entender a perspectiva do outro;

o Diga que se violarem as diretrizes, a reuniao acaba.
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“No mundo dos negocios, todos sdo pagos com
duas moedas: dinheiro e experiencia. Agarre a
experiéncia primeiro, que o dinheiro vird depois.”
Harold Genee
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