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APRESENTACAO

Esta publicacdo coloca a disposi¢do dos interessados,
informagdes acerca da estrutura de uma reunido.

Busca detalhar aos leitores, desde o planejamento até o
encerramento da reunido e as técnicas que devem ser
utilizadas para o sucesso da mesma

Flavio Moscardi
Chefe do Centro Nacional de Pesquisa de Soja
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Manual de Organizacdo de Reunibdes

Sara Piccinini Dotto’

PARTE |

1 INTRODUCAD

A reunido ¢ uma forma de comunicagio. Porém, vocé sabia que um
grande numero de pessoas passa 40%, ou mais, do seu tempo de
trabalho em reunides, sendo que boa parte deste tempo ¢ disperdicada?
Entretanto, vocé podera reduzir esse tempo e conseguir maiores
realizagdes, preparando-se adequadamente para convocar uma reu~
niio ou, ainda, participar desta reunido.

! Revisora e Secretiria do Comité de Publicagoes do CNPSo/EMBRAPA.
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A (OORDENAGAO DE UMA REUNIAOD

Para ser um coordenador aceitavel, o individuo tem que reunir estas
qualidades:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

AJUDAR A PENSAR - interferindo na discussdo do grupo, através
de conceitos eficazes, de perguntas adequadas.

ANALISE E SINTESE - capacidade de assimilar o que é fundamental
e reproduzi-lo, de modo sintético, objetivo.

AUTOCONTROLE - dominio de seus impulsos emocionais, ndo se
deixando envolver pelas primeiras impressoes.

FIRMEZA - adquirir o respeito, a confianca e a simpatia do grupo,
usando a sinceridade, adotando atitudes positivas, sem titubear.

CORTESIA - usar sempre a cordialidade e o tato, ao coordenar
uma reunido.

DECISAO - eliminar duvidas, ser capaz de reconhecer erros e
alterar a decisdo, se necessirio, para sana-los.

FACILIDADE DE EXPRESSAO - o coordenador deve ser claro, ex-~
pressar idéias concisamente. Quando perceber que ndo foi enten-
dido deve reformular a idéia, usando exemplos aclaradores.

HABILIDADE - perceber os rumos da reunido, ndo perder o seu
comando e negociar no tempo oportuno.

IMPARCIALIDADE - evitar que uma palavra, um gesto, uma
inflexdo de voz ou um olhar, denuncie antipatia ou simpatia para
opinides emitidas por membros da reuniio.

SENSO DE HUMOR - saber quebrar o clima de tensdo, desanuviar
oportunamente situagdes imprevistas, amainar o ambiente.
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ASPECTOS IMPORTANTES NA COORDENACAO DE UMA REUNIAO

Promover a atengao dos presentes a pessoa que esta com a palavra
(Evitar conversas ou manifestagoes paralelas)

Estimular a participagdo das pessoas introspectivas

Limitar, com delicadeza, a participacio dos intrépidos
('Jd entendemos a sua idéial Agora vamos ouvir o fulanol!”)

QUANDO (ONVOCAR UMA REUNIAD

Quando houver alguma comunicagdo importante e urgente a ser
feita a um grupo de pessoas e se deseja seguranca que todos a rece-
bam com clareza e precisio.

Quando uma decisdo deva ser tomada compartilhadamente por um
grupo de pessoas.

Quando o dirigente deseje ou necessite de subsidios de outras
pessoas para a tomada de uma decisdo importante.

Quando houver um objetivo especifico e bem definido que a
justifique. ’ -

QUEM DEVE SER CONVOCADO OU CONVIDADO

Apenas as pessoas envolvidas com o assunto da reunido ou interes-
sadas nele.

As pessoas que puderem contribuir especificamente e puderem,
também, decidir e executar as decisdes tomadas na reuniao.

As pessoas que tiverem uma contribuigio pessoal, do ponto de vista
estratégico.
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b QUANTAS PESSOAS DEVERAD PARTICIPAR DA REUNIAO

De modo geral, o namero de pessoas convidadas devera ter os seguintes
critérios:

® Para a solugido de um problema: cinco pessoas
® Para a identificagdo de um problema: dez pessoas
® Para uma apresentagio: trinta pessoas

® Para motivagio e estimulo: quanto maior o numero de pessoas,
melhor.

A medida que o grupo AUMENTAR, 2 %
duragdo da reunido, se possivel, deverd §
DIMINUIR.

e - . 22 s .."‘
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Atenciio ¥

& Dé 4s pessoas convidadas tempo para se prepararem com ante-
cedéncia, conhecendo o assunto, objetivo, o papel delas na
reunido e quanto tempo ird durar.

Certifique-se de que os participantes saibam, com antecedéncia,
o motivo da reunido, pelo menos verbalmente.
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PARTE ||

1 QUANDO M40 COMVOGAR UMA REUNIAD

® Em horarios ou datas inconvenientes como, por exemplo, a manha
de 22 feira, a tarde de 67 feira, o horario apds o almogo, as reunides
de surpresa.

® Para resolver problemas pessoais.

® Quando os resultados esperados nao justificam os custos da reali-
zagdo de uma reuniio.

Qual é o objetivo desta reunido?

Se vocé ndo conseguir expressar, numa s frase, um objetivo claro e
restrito, nao realize uma reuniao.

2 UMAREUNIAO PRODUTIVA DEVE TER:

a) Uma pauta (se possivel, envia-la aos participantes) com os tépicos
a serem desenvolvidos durante a reuniio.

b) O(s) apresentador(es)

¢) Uma estimativa do tempo, em minutos, necessario para a discussido
de cada item.

d) Uma ata ou memoria: para documentar os assuntos tratados na
reunido, com a defini¢ao de acdes futuras e os responsaveis pela sua
implementagio.
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AS CAUSAS DO FRACASSO DAS REUMIOES

Erro na selegao dos participantes.

Nio distribuir a convocagio ou convite com antecedéncia.
Receber retardatarios e interromper a reuniio.

Fugir a agenda preestabelecida.

Nao obter a concordancia do grupo para as solugoes (o consenso).

Permitir interrupgdes, inclusive para atender a telefones.

21 7 O 2 7 T 2 I 7 I U7 g

Nio saber orientar e motivar o grupo.

4 (OMOENCERRAR UMA REUNIAO

Faga um resumo oral, utilizando trés palavras com R

Recapitulagdo
Reafirmacio

KRecomendacio

A reunido deve encerrar-se em tom de atividade, nao de davida.

¢ ACOMPANHAMENTO POSTERIOR

Num maximo de dois dias apds a reunido, se possivel, envie as pessoas
envolvidas uma ata ou informagdes acerca da reunido.

Dé énfasc as providéncias que ficaram pendentes.
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FORMULARIO DE PLANO DE ACAO PARA A REUMAO: .

kA

ghe

REUNIAQ:

DATA: HORARIO: Inicio:

}‘im:

APRESENTADOR:

Providéncias a serem tomadas

Pessoa responsdvel

Prazo final

Reflexao das pessoas presentes,
em anexo:
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