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01 Aumentando a Eficiência

Se você é um empresário,
executivo, gestor de equipe, gerente de projetos ou instrutor,
certamente precisa comunicar-se com pessoas por meio de reuniões e
videoconferências. Aqui encontrará respostas para muitas das suas
dúvidas sobre como preparar e conduzir esses encontros com alta
performance.

A reunião é a principal
ferramenta do líder, por isso é muito importante saber como
utilizá-la de forma eficiente e eficaz.

Neste livro você aprenderá a
fazer da reunião um instrumento realmente produtivo, capaz de
desenvolver o trabalho em equipe e alcançar os resultados
desejados. Você verá que não há segredos, não exige habilidades
excepcionais, características de liderança carismática, ou outras
fantasias, mas apenas treinamento, método, disciplina e muito
trabalho.

Vamos passar por todas as
etapas, passo a passo. Vou ensiná-lo a reconhecer as diferentes
situações e saber escolher o tipo e formato mais adequado para a
reunião. Aprenderá a fazer um planejamento detalhado reunindo todos
os elementos para chegar à alta performance. Saberá como conduzir
cada tipo de reunião, fazer as perguntas e dar as respostas
adequadas. Contornar as situações difíceis que possam surgir. Você
aprenderá a utilizar técnicas para auxiliar na comunicação, na
dinâmica das reuniões e nos processos para tomada de decisões.

E suas reuniões nunca mais
serão as mesmas. Os resultados aparecerão rapidamente. Você será um
condutor e participante melhor, se sentirá mais útil para a
organização e para seus colegas de trabalho.

Abrirá portas para seu
crescimento pessoal e profissional.

Boa sorte!





02 Podemos melhorar nossas reuniões?

Estas são algumas armadilhas do
dia a dia postas no nosso caminho para comprometer o bom desempenho
das reuniões: Evitá-las é o primeiro passo para o sucesso.

Quanto ao planejamento

Convocações de última hora.

As pessoas não são preparadas para a reunião. Não se sabe qual
assunto vai ser tratado. Comprometeu a agenda. As pessoas
participam a contragosto pois certamente interromperam outros
afazeres que terão de ser completados mais tarde. Muitos chegam
atrasados. Já vi casos onde o chefe acha que, como ele é o chefe,
pode convocar uma reunião a qualquer hora e todos devem atendê- lo
pois é agora que ele tem tempo disponível. Se você quer respeitar
as pessoas procure consultar suas agendas. Distribua uma convocação
com pelo menos 48 horas de antecedência. Informe a data, horário de
início e término, local, formato, participantes e pauta da
reunião.

A pauta não é conhecida por todos.

Sem uma pauta o grupo não sabe quais assuntos serão abordados.
Sentem-se inseguros e ao mesmo tempo ansiosos. Os temas são
debatidos sem uma sequência lógica. Tópicos importantes são
analisados de forma superficial, pois faltam fatos e dados
indispensáveis para uma decisão segura. Alguns participantes são
pegos de surpresa, não tem todas as respostas e sentem-se acuados.
Na convocação indique a pauta da reunião, informando aos
participantes o material que deve ser levado para apoio e quem
falará sobre o quê.

A pauta é muito extensa.

Quando muitos assuntos são levados para debate, fatalmente
ocorrem três situações. Primeiro, a reunião perde a objetividade,
as pessoas perdem o foco sobre o objetivo principal - e o grupo
entra em devaneios. Segundo, nem todos os assuntos dizem respeito a
todos os participantes. Alguns ficam voando, sem entender sobre o
que se está falando. Terceiro, faltará tempo para abordar todos os
pontos com profundidade e alguns nem sequer entrarão em pauta. Uma
reunião produtiva pode ter, no máximo, seis itens na pauta.

A pauta inclui itens que exigem tipos de reuniões
diferentes.

A reunião torna-se confusa. Num determinado momento, o líder
comunica fatos ou decisões, no instante seguinte, ele está buscando
informações do grupo sobre um problema e, logo a seguir, ele está
provocando o grupo a tomar uma decisão.

Se o líder e os participantes não estiverem muito bem treinados
e conscientes do papel que devem desempenhar em cada situação, do
método correto a ser utilizado em cada caso, o processo desanda em
baderna.

Os objetivos não são claros.

A reunião foi convocada para quê? Qual é a finalidade? Quais
resultados se espera obter ao final? O que se espera de cada
participante? Informe o tipo da reunião e o que se espera obter
dela.

A escolha dos participantes foi inadequada.

Muitos se perguntam: Por que estão ali? O assunto não lhe diz
respeito, pouco ou nada tem a contribuir. Há um claro sentimento de
perda de tempo. E o pior: a pessoa mais importante para a decidir o
ponto chave em questão pode não estar presente!

As prioridades não foram definidas.

A discussão pula de um assunto
para o outro. Pontos pouco importantes consomem mais tempo, os mais
importantes vão ficando para o final, vai faltar tempo!!!

Local inadequado.

Não há cadeiras para todos, a
mesa é pequena, a sala é abafada e tem ruídos externos. Falta
retroprojetor ou a lâmpada está queimada. O quadro está lá, mas os
pincéis não têm tinta. Alguém esqueceu de pedir café e água. Se a
reunião irá se estender pela hora de almoço o lanche não foi
providenciado e certamente perderão minutos preciosos nessa
tarefa.

Tempo não foi determinado.

A reunião tem início, mas parece
que não tem hora para acabar. As pessoas falam mas nada se conclui.
As horas vão passando e os participantes ficam cansados,
desatentos, dispersivos. As decisões passam a ser tomadas por
omissão. Algumas reuniões não terminam, elas simplesmente acabam.
Para ser produtiva, ela não deve durar mais de duas horas. Se
possível, faça reuniões de 30 minutos. Você pode fazer várias
reuniões, trocando o tipo, o formato e os participantes,
adequando-as à cada assunto e objetivo.

Quanto a condução

Clima da reunião.

Quem conduz a reunião tem por
obrigação preparar o ambiente, o espírito dos participantes para a
reunião. Sem isso ela pode tornar-se incontrolável ou amorfa. Se os
participantes estiverem tensos ou arredios, não haverá participação
e o clima ficará tenso. Se estiverem agressivos as discussões
tenderão para o terreno pessoal. Se eles estiverem alegres, soltos
em demasia, a reunião será superficial, e as análises dos problemas
serão levianas. O comportamento durante uma reunião varia de
participante para participante, mas a postura do líder e a tônica
por ele colocada no início serão determinantes para a conduta de
todos. .O líder da reunião deve ser firme, assertivo, saber quando
chamar o grupo à ordem e quando descontrair. Module o clima da
reunião evitando a monotonia. .Evite o uso de celular, seu e dos
participantes, durante a reunião.

Se houver alguma chamada de emergência esta deve ser direcionada
para alguma secretária ou assistente fora da sala.

Ela decidirá se há motivo para interromper a reunião ou não. Se
não for urgente entregará os avisos durante a interrupção do
cafezinho.

O uso da palavra.

Quem fala mais pode mais. O instrumento principal é a palavra.
Mas se todos fizerem uso dela ao mesmo tempo será o caos! A
comunicação tem dois elementos: O transmissor e o receptor. Então,
quando um fala os outros ouvem. Mas, se todos falarem ao mesmo
tempo, ninguém ouve, e a tendência será de falarem mais alto, e
mais alto, até que alguém bata na mesa! Algumas reuniões são assim.
E o pior: aqueles que realmente tem algo a dizer para contribuir
acabam por se calar, pois ninguém lhes dá a devida atenção. Evite
palavras chulas e grosseiras. Nivele a reunião por cima: queremos
desenvolver as pessoas promovendo seu crescimento pessoal e
profissional.

O líder emite sua opinião antes de ouvir os demais.

Também chamado de efeito de
Halo. .O líder quer saber qual a opinião do grupo sobre um
determinado assunto, mas deixa transparecer, ou declara abertamente
sua preferência. Na maioria das vezes isso acaba inibindo os
participantes que acabam por concordar com ele, tornando inútil a
consulta, e mascarando o processo de decisão.

Monopolizar a participação.

O líder tende a dar mais atenção, dirigindo o olhar ou a
palavra, aos participantes com os quais mais se identifica, ou os
mais graduados, ignorando os demais. Isso gera um sentimento de
revolta, baixa a autoestima, inibe, e principalmente, frustra e
desestimula a participação dos demais.

Controle emocional.

O líder não pode perder o seu controle emocional em hipótese
alguma. Se o clima se tornar difícil ele deve interromper
imediatamente a discussão e mudar de assunto, ou mesmo suspender a
reunião. Também deve evitar, de todas as formas, que algum
participante se exalte em demasia. Uma mesa de reunião não é um
campo de batalha, embora muitos pensem e hajam para que isso
ocorra.

Cabe ao líder zelar para que isso não aconteça. Evite mortos e
feridos!!!

Evitar qualquer discussão.

Quem inibe discussões está bloqueando a melhor oportunidade de
analisar os diversos ângulos de uma questão. Não evite conflitos,
administre-os. É natural que as pessoas tenham opiniões ou visões
diferentes sobre o mesmo assunto. Afinal de contas elas tem
formação, experiências, informações, valores e crenças diferentes.
Ouça-as, deixe que defendam seus pontos de vista. Permita que os
outros ponderem e provoque-os a chegar a uma conclusão. Controle a
temperatura, mas não bloqueie sua participação, você estará matando
o momento mais rico e proveitoso. Não permita que alguém monopolize
a discussão ou tente impor seu ponto de vista. Dê a palavra a
todos, um de cada vez, force os calados a dar sua opinião, obrigue
os mais falantes a serem breves e conclusivos. É aqui que a maioria
dos gerentes falha!!!

Chegar a conclusões ou decisões
cedo demais.

Uma decisão precipitada é, na maioria das vezes uma decisão
errada. Quando o líder força este tipo de decisão, os participantes
sabem que ele está errado e passam a aceitá-la de forma perniciosa:
“Ele está errado, mas já que tomou a decisão, paciência, o problema
é dele”. Os participantes tenderão a não emitir opiniões e a evitar
o confronto. Antes de decidir, reúna o maior número de dados e
fatos possível, discuta o problema, analise as causas possíveis,
faça com que os participantes explorem todos os ângulos das
questões, estabeleça um processo de tomada de decisão e
aplique-o.

Falta de conclusões e encaminhamentos.

Algumas reuniões falham por não chegar a resultado algum. Após
horas e horas chega-se ao final por decurso de prazo: Alguém
precisa sair, ou o expediente acabou e, então, as pessoas
simplesmente vão embora, sem que nada tenha sido decidido ou
encaminhado. Alguém já disse, a respeito: “Ficou decidido que o
talvez definitivo será dado numa próxima reunião”. Não permita que
isso ocorra. Leve cada assunto até o fim, chegando a uma conclusão.
Determine o que será feito por que, por quem, como, quanto, onde e
quando. Registre em ata para permitir o acompanhamento.

Falta ata

Sem ata não há história. Quando se faz uma reunião, as pessoas
esperam que dela sairão alguns frutos, afinal de contas todas
dedicaram seu esforço, e seu tempo para dela participar. A ata é o
aspecto tangível da reunião. O líder deve fazer a ata. Não delegue
à um dos participantes, isso passa a impressão de que alguém foi
eleito para Cristo e tem uma função menor na reunião.

Todos devem fazer anotações, mas a ata é responsabilidade do
líder. Ela deve ser simples e objetiva, e nela são registradas
todas, e apenas, as conclusões e encaminhamentos relevantes que ele
quer registrar e ver cumpridos.

Distribua a ata o mais rápido possível. De preferência, redija-a
imediatamente após o encerramento, pois os assuntos ainda estarão
“quentes” na sua memória.

Se você tiver uma secretária ou assistente esta poderá fazer a
redação final com base nas suas anotações ou gravações.

Quanto ao acompanhamento dos
resultados

Foi decidido, será cumprido.

Se você convocou uma reunião, e dela frutificaram algumas
decisões, certifique- se que serão cumpridas. Não espere por uma
próxima reunião. Quem recebeu uma missão espera ser cobrado, até
para mostrar serviço. Para isso servem as atas. Revise-as e, na
data determinada, chame o responsável pela tarefa e cobre. Ele se
sentirá gratificado por poder prestar contas e terá certeza que
você não está brincando de fazer reuniões. Quando não há cobrança,
o processo cai em descrédito, o líder perde a liderança, as pessoas
se acomodam.

Eu sei coordenar, eles é que não sabem participar.

Busque obter informações sobre como as pessoas estão se sentindo
ao participar das reuniões convocadas e conduzidas por você. É
importante conhecer seus pontos fortes e pontos fracos. Pode-se
melhorar sempre. Se você não se informar, poderá repetir seus erros
indefinidamente e virar um sapo fervido. Se seus colaboradores não
estão preparados para participar adequadamente das suas reuniões,
treine-os. É a única forma de obter melhores resultados!!!



