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			Dedicatória

			Este livro é dedicado à equipe de professores do Peacemaking Center da Fresno Pacific University, pelo entusiasmo e visão com que me incentivaram a escrevê-lo. Também a todos aqueles com quem convivi nos diferentes tipos de reuniões, que me ensinaram e continuam ensinando a fazer de uma reunião um trabalho proveitoso e produtivo.





			Introdução

			Quem me dera ter lido um livro ou feito um curso sobre como tornar reuniões de planejamento produtivas há 20 anos atrás. No início da minha jornada de trabalho como professor e depois como pastor, de repente, estava em meio a uma agenda semanal que incluía várias reuniões, algumas de planejamento, outras nem sei como poderia denominá-las. 

			O que constatei é que algumas destas reuniões eram produtivas, nas quais assuntos eram discutidos, decisões tomadas e colocadas em prática. Porém, outras, eram totalmen-te improdutivas, uma confusão de assuntos, poucas decisões e ações pós-encontro praticamente inexistentes. 

			Por alguns anos ainda aceitei a tarefa de escrever a ata destas reuniões. Que dificuldade! Primeiro, porque montar uma ordem lógica dos fatos discutidos simultaneamente era uma arte, e segundo, porque muitas vezes não tinha como relatar conclusões ou decisões, visto que não aconteciam. Sem falar da repetição da mesma agenda em diversas reuniões.

			Quando, por assumir determinadas funções comecei a liderar reuniões, o quadro não mudou muito. De algumas eu saía satisfeito, pois a agenda era seguida, decisões tomadas e o mais importante: as coisas decididas eram executadas. Porém, outras escapavam totalmente ao meu controle. E no final, tanto eu quanto o grupo que participava saíamos estressados.

			Procurando por material que me ajudasse a crescer na arte de liderar e participar de reuniões, um colega me emprestou uma pequena apostila, contendo algumas dicas de como preparar e conduzir uma reunião. Comecei a colocar em prática as ideias sugeridas e percebi que as reuniões começaram a ser mais produtivas e também prazerosas. Há alguns anos, quando estava fazendo mestrado em resolução de conflitos na Califórnia – USA, me deparei com uma biblioteca, contendo algumas dezenas de livros sobre este assunto. Percebi, então, que conflitos em reuniões são comuns, e que este é um assunto que eu poderia explorar.

			Os princípios e dicas práticas deste livro têm sido uma ferramenta muito útil no meu trabalho e isto me motivou compartilhá-los com todos aqueles que lideram ou participam de reuniões, e querem otimizá-las. 

			Ernst Werner Janzen





			1

			Descobrindo a necessidade de fazer uma reunião

			Deveria ser fácil para todos nós, saber decidir se fazer uma determinada reunião é necessário ou não, meio que por intuição. Porém, o que acontece na prática é que podemos estar sentados ao redor de uma mesa, investir duas a três horas na discussão de determinado assunto, e algumas semanas depois, com o desenrolar dos fatos, chegar à conclusão que aquela longa e estressante reunião não precisaria ter acontecido.

			Com os meios de comunicação que estão à nossa disposição hoje, e levando em conta também a dificuldade de reunir várias pessoas em um mesmo horário e local, é preciso ser sábio, quando o assunto é marcar uma reunião.

			Existem pelo menos sete razões que devem ser consideradas. 

			Você não precisa fazer uma reunião quando...

			1. Você pode usar outra forma de comunicação mais rápida ou adequada, como: telefone, carta, e-mail, skype, ou papo informal.

			Alguns dias de espera, até chegar o dia da reunião, podem ser vencidos com a simples utilização de um dos meios de comunicação citados acima. As informações são passadas, podem ser analisadas e tem-se a oportunidade de reagir ao seu conteúdo. Analise a agenda das últimas reuniões de que participou, e provavelmente chegará à conclusão de que vários itens viriam mais “maduros”, ou, melhor ainda, nem haveria necessidade de constarem na pauta, se já houvesse consenso prévio via comunicação informal. Uma boa pergunta a ser feita quando se trabalha no preparo da agenda de uma reunião: É possível resolver esta questão utilizando, por exemplo, o e-mail?

			2. O grupo não teve tempo suficiente de se preparar para a reunião.

			Digamos que o tesoureiro da sua instituição enviou os relatórios financeiros às 18h na segunda-feira. Na pauta de reunião na mesma noite, um dos pontos é fazer uma análise detalhada dos relatórios. Quando a pessoa que lidera a reunião introduz o assunto, solicitando que todos peguem o relatório enviado pelo tesoureiro, tem-se o seguinte quadro: dois componentes, nem abriram o e-mail e vieram ao encontro sem os relatórios, outros dois, rapidamente imprimiram o relatório, mas não chegaram nem a dar uma rápida olhada, simplesmente o colocaram na pasta e o trouxeram para a reunião. No final, o tesoureiro, é o único que está em condições de realmente avaliar o relatório, visto que elaborou e refletiu em cima dos dados. Em circunstâncias como essas, quando apenas parte do grupo conseguiu preparar-se para a questão que será discutida, é preferível transferir o assunto para uma próxima reunião, para que todos os envolvidos estejam igualmente sintonizados com o tópico. As considerações e decisões serão mais eficientes.
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