;?; Coloque a pauta em um quadro na sala de reuniées e vd marcando os pontos
discutidos.

{\x‘; Se alguém chegar atrasado, ndo interrompa reunido e pega para o retardatario
observar as anotag6es dos outros sobre os topicos ja tratados.

t";o Encerre a reunido fazendo um rapido balancgo dela, para aprimorar as préximas
e lembre-se de agradecer a participacdo dos presentes.

;?; Nao interrompa quando alguém estiver falando. Anote suas ideias — para nao
esquecé-las — e leve-as em questdo quando tiver oportunidade.

Q'\v‘a Se houver convidados para um tépico especifico, tente prioriza-lo para que o
participante eventual se libere o mais rapido possivel.

Depois...

RESULTADOS: é importante encaminhar em até 48 horas a ata da reunido. Ela deve
registrar de forma clara e direta as decisoes, incluindo: tema da reunidao, motivo da
sua realizag¢do, data, hordrio, duracao, local em que se realizou, quem a conduziu,
presentes; topicos discutidos e decisdes tomadas; para cada decisdo registrada,
idealmente deve constar qual sera a proxima a¢ao e quem é o responsavel.

;?; O coordenador, além de realizar o que ficou sob sua responsabilidade, devera
acompanhar o andamento das outras atividades.

;?; Use o e-mail para manter o grupo atualizado sobre o andamento das atividades.

Saiba mais em:
{f"‘, AXELROD, A.; HOTIE, J. 201 maneiras de administrar melhor o seu tempo. Sdo Paulo: Manole,
1998.
"\(z, BARBOSA, C. Christian Barbosa: uma nova era na administracdo do tempo, produtividade e
colaborag3o. Disponivel em: <http://www.christianbarbosa.com.br>. Acesso em: 08 nov. 2011.
t'\;) BITTENCOURT, F. R. Gestdo de reunides. [S.l.: s.n.], 1999. Apostila.
t?o CAMPOS, A. Efetividade.net: produtividade pessoal, lifehacking, GTD e dicas espertas.
Disponivel em: <http://www.efetividade.net/>. Acesso em: 08 nov. 2011.
v.?o COVEY, S. Os 7 habitos das pessoas muito eficazes. Sdo Paulo: Best Seller, 2005.
f\(z, REUNIOES: criar a pauta, conhecer os participantes, cuidar do tempo. Sdo Paulo: Abril, 2004.
(Vocé S/A. Comunicagdo de Negdcios).
f«?; SILVEIRA NETO, F. H. Outra reunido? Rio de Janeiro: COP, 1994.

N

& %@ THOMSET, M. Reunides de negdcios. Sdo Paulo: Maltese Norma, 1992.

“Um dos maiores desperdicadores do tempo é a desorganizagdo.

Seu sintoma é o excesso de reunioes” Peter Druker
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REUNIOES

En'iﬁna

Uva e Vinho



“REUNIOES SAO ENCONTROS EMPREENDEDORES QUE DEVEM
PRODUZIR RESULTADOS EFETIVOS”.

Reunides sdo inevitdveis, seja no ambiente corporativo, académico ou mesmo
no doméstico. No entanto, atualmente, as reunides tornaram-se grandes
desperdi¢adoras de tempo nas empresas. Quem ja ndo saiu de um encontro com a
nitida sensagdo de que poderia ter aproveitado melhor aqueles momentos? Se vocé jda
passou por isso, confira as dicas a seguir e tente colocd-las em pratica — ou influenciar
outras pessoas para que o fagam. Todos irdo agradecer.

Antes....

PLANEJAR - ao organizar uma reunido, deve-se estabelecer os objetivos da mesma,
selecionar os convidados, planejar e divulgar a pauta e preparar os topicos que serdo
abordados. Lembre-se: uma reunidao mal planejada ou conduzida perde muito de sua
eficacia.

Atengdo para:

"\,“’ Agenda: a antecedéncia do agendamento depende do tema e contexto. As vezes,
30 minutos de antecedéncia podem ser suficientes; outras vezes, 48 horas podem ser
pouco.

Q'\;’; O convite deve conter: o motivo, a pauta (tdpicos que serdo discutidos), data,
horarios de inicio e término, local e convidados.

";, E importante definir a durag3o, que se aconselha n3o exceder duas horas. Em
geral, reunides mais curtas e mais frequentes sao utilizadas como forma de aumentar
a produtividade.

;?; No maximo oito pessoas, pois € mais dificil obter a aten¢do total de muitos
participantes. Ha excegoes...

g?; A sequéncia dos assuntos a serem tratados definird o ritmo e o encadeamento
légico da reunido. Ao priorizar os assuntos, lembre-se de deixar para o comego da
reunido os temas mais importantes, polémicos ou complexos. Sempre va do nivel
‘macro’ para o ‘micro’, ou seja, dos grandes temas para os especificos. O nivel de
atengao das pessoas é sempre maior no inicio do encontro.

Durante...

LIDERAR - o responsavel pela reunido devera conduzi-la, ou seja, controlar o tempo de
cada assunto integrante da pauta, sempre caminhando para o fechamento do mesmo
(decisdo). O responsavel deve impedir que algum dos participantes monopolize o
tempo ou desvie a atencao de alguns dos participantes formando um subgrupo.
Buscar sempre o foco da reunido.

E importante escolher um relator, que sera responsavel por registrar a reunido, os
topicos discutidos, as decisGes, as responsabilidades e as agdes a serem tomadas.
Antes de encerrar a reuniao, o relator deve ter cinco minutos para ler as anotagoes
sobre as decisdoes tomadas, para certificar-se de que estdo todos de acordo e enviar o
arquivo final aos participantes, conforme combinagdo do grupo.

Dicas:

é"‘, Gaste os cinco minutos iniciais para estabelecer as regras e as etapas da reunido.
"\,“‘ Estabelega um tempo para a reuniao e divida-a em tépicos com prazo definido
para cada um. E melhor perder tempo planejando uma reunido, do que perdé-lo em
debates interminaveis e conversas intteis. Incentive cada um dos participantes a
preparar seu material com antecedéncia. Lembre-se que cada item tera quatro etapas:
apresentacao, justificativas, didlogo e decisao.

;?; Estipule um tempo para debates.

t?a Chegue no horario certo, e respeite o hordrio de término!

;'\7‘; A ‘Pautata’ é um instrumento que funciona como pauta e ata ao mesmo tempo.

E bastante util para reunides periédicas sobre o mesmo tema.

Titulo Logotipo da empresa ou do projeto
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