Como fazer reunioes s il .
produtivas S Y
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Os lideres precisam se encontrar regularmente com seus liderados e com seus
superiores para discutir como as coisas estdao indo. Como um item da pauta, podem
comparar seus planos de desenvolvimento e descobrir o que esta funcionando e o
que nao esta funcionando nas atividades uns dos outros.

Sonia Jordao*

Para conseguir uma reunido produtiva é importante que todos estejam preparados e saibam o que esperar.
Para tanto, ela deve ser organizada e a pauta planejada. O lider da reunido deve cuidar para que a pauta seja
cumprida e os integrantes precisam atingir um consenso antes de termina-la. Além disso, devem ser facilitadas
a democracia e a participacdo de todos os membros do grupo, motivando-0s a opinar e propor idéias, de modo
a propiciar a comunicacdo e a tomada de decisGes, levando em conta os pontos a favor e contra.

E fundamental escutar a todos. As vezes, s6 se escuta o que dizem determinadas pessoas do grupo, ge-
ralmente aquelas que falam melhor e tem maior fluéncia. Isso deve ser evitado para que ndo se deixe de ouvir
com atencdo aos timidos, aos que se expressam com menos clareza ou aos que t&ém uma opinido distinta.
Escutar significa ter a capacidade de receber o que o outro quer dizer da forma mais proxima a que ele esta
sentindo e pensando.

O lider deve promover a participagdo do grupo na tomada de decisdes. Na vida de uma organizacéo, de-
cisbes devem ser tomadas continuamente, cabendo ao lider conduzir este processo e preocupar-se para que
todos participem ativamente. E necessario deixar claras as alternativas que estdo em jogo e possibilitar que
as pessoas déem argumentos para apoiar uma ou outra alternativa. Dai ser necesséario facilitar a integracéo
do grupo, confrontando a opinido de uns com as dos outros, possibilitando, assim, que todos se escutem e
destacando as opinides mais significativas.

Existem algumas regras que fazem com que as reunides sejam rapidas e com melhores resultados. Uma
delas é pedir a todos que desejam apresentar um problema que se preparem antes respondendo as pergun-
tas: Qual é o problema? Quais sdo suas causas? Quais sdo as possiveis solu¢gdes? Qual € a melhor solugéo
possivel? E, finalmente, escrevendo: “Esta € a solugdo que recomendo”.

Com isso, obtém-se muito mais agéo para que as coisas corram bem. Essas quatro perguntas para resolver
qualquer problema podem ser usadas em memorandos ou cartas tdo eficazmente como em reunides. Podem
também ser usadas em conversagdes telefdnicas. Algumas vezes, a melhor solugdo pode ser a combinagdo
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Se vocé for o responsavel pela diregdo da reunido é bom tentar seguir as seguintes regras:

* Procure comegar a reunido com uma breve explicagdo do problema. Veja, em seguida, se os participantes
compreenderam o problema.

* Questione as causas do problema;

» Faga resumos com freqliéncia do que foi discutido até entéo.

* Pecga as solugdes possiveis, buscando ter as evidéncias que comprovem a praticidade de cada solugéo.

» Apbs o problema ter sido suficientemente discutido, fagca um resumo final e proceda, entdo, a sua votacéo.
» O ideal é que todas as solu¢des apontadas tenham responsavel e prazo para execucéo.

» Sempre que for conveniente, nomeie uma pessoa ou uma comissao encarregada de verificar se a decis&o foi
tomada corretamente e no tempo previsto.

*» Evite expressar suas idéias pessoais e s6 o faca depois que os outros as tenham expressado. Seu objetivo
principal é dirigir e n&o participar calorosamente da discusséao.

» Seja flexivel. No entanto, se vocé tem mais de 12 pessoas em uma reunido, deve exigir que a pessoa que
queira falar obtenha a sua autorizacdo. Essa pessoa devera levantar a méo e vocé, ao autoriza-la, deve men-
cionar seu nome ou acenar afirmativamente com a cabeg¢a. Uma outra forma é fazer uma bolinha de papel e
s6 permitir que fale aquele que estiver com a bolinha na mao;

* Mantenha a reunido ativa, sem se desviar do tema. Garanta que seja rapida, com exposi¢cdes curtas. Inter-
venha quando alguém quiser falar muito ou com demasiada freqliéncia, assim como quando alguém sair do
tema. Reforce: “O assunto que estamos discutindo é... Por favor, ndo se afaste do tema”.

* Procure fazer com que todos participem da reunido, porém evite perguntar diretamente a cada um a sua

Quando vocé participa de uma reunido obtém melhores resultados se todos os que estiverem presente
observarem as regras seguintes:

» Fale do seu lugar sem se levantar, a ndo ser em uma grande assembléia.

» Fale de maneira breve, resumida e sobre o tema que se discute.

* Preocupe-se com o seu tom de voz. Fale sempre em tom de conversagéo, mas garanta que todos os parti-
cipantes estejam ouvindo.

* Admita s6 uma solugéo do problema de cada vez.

* Apdie cada solugédo que for sugerida para o problema que se discute, desde que tudo indique que dara re-
sultado.

* Apresente evidéncias que demonstrem que a solugcdo proposta é coerente.

» Evite expressar suposi¢cdes ou generalidades numa reuniéo.

* Ouga atentamente a todos os participantes.

» Ndo interrompa quando outra pessoa estiver falando.

* Em vez fazer afirmacgdes diretas. Faca perguntas.

» Se alguém fizer alguma afirmacéo com a qual vocé ndo concordar ndo discuta, mas pergunte a essa pessoa
por que pensa dessa maneira. Se a pergunta vier em tom amigavel, ndo causara ressentimentos e lhe permi-
tira averiguar por que a pessoa pensa daquele modo. Dessa maneira vocé podera obter informagdes muito

Vocé pode fazer um “algo a mais” para que as reunides fiqguem ainda melhores:

* Ao inves de simplesmente seguir a pauta, discuta as coisas certas e inclua itens mais importantes e urgentes
nela.

* Aproveite os estilos e preferéncias dos membros na distribui¢do das tarefas ao invés de simplesmente comecar
e terminar a reunido na hora marcada.

» Passe a maior parte do tempo tomando decisdes e ndo apenas relatando e compartilhando informacdes.

* Envolver todos os membros da equipe nas reunides é fundamental, porém vocé pode fazer mais: inclua par-
ceiros internos, clientes e fornecedores na reunido.

Extraido do livro de Sonia Jordado: A Arte de Liderar — Vivenciando Mudangas num Mundo Globalizado. Reproducgéo autorizada pela
autora.

*Professora, conferencista, consultora organizacional e pessoal, facilitadora de cursos em organizacdes e escritora.
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