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    REALIZAÇÃO DE UMA REUNIÃO


    •Problemas? Como assegurar que uma reunião não é uma perda de tempo e conduz a decisões reais?


    •Porque é que é necessário? Num contexto profissional, uma reunião para informar, consultar ou decidir é muitas vezes necessária. É, portanto, crucial fazer isto corretamente para alcançar os resultados desejados.




    •FAQ?




    °Preciso realmente de planear esta reunião?


    °Que equipamento devo trazer?


    °Quem convidar para a minha reunião? Quantos participantes?


    °Como lidar com o fator tempo? Quanto tempo deve durar a minha reunião?


    °O que posso fazer para que todos se envolvam ativamente?




    No local de trabalho, é provável que todos os trabalhadores realizem uma reunião em algum momento. Este guia tenta fornecer respostas concisas e sucintas a questões comuns que possam surgir nesta situação.




    Comunicar informação, dar formação, consultar associados, analisar um problema, votar sobre mudanças dentro da empresa, etc.: existem muitas razões para trocar e colaborar com os seus parceiros de trabalho. Existem várias soluções possíveis: trocar emails, telefonar uns aos outros, falar com cada uma das pessoas envolvidas ou encontrar-se todos juntos à volta de uma mesa para discutir um problema ou estabelecer um objetivo comum.




    A reunião é frequentemente vista como o meio de comunicação mais eficaz em muitos casos, tais como a prestação de formação dentro da empresa, a tomada de uma decisão ou a consulta da opinião geral. Contudo, devido à forma como os vários atores são reunidos, pode rapidamente tornar-se moroso e transformar-se numa mera discussão se não forem estabelecidas as orientações necessárias para que o grupo avance.




    Assim, desde a preparação até ao resumo da entrevista, é essencial dar aos participantes um quadro geral para que a reunião seja eficaz. Neste livro, abordaremos este trabalho em três pontos, correspondentes às três fases do encontro: preparação, facilitação e debriefing. Analisaremos como elaborar uma agenda e estabelecer os objetivos a alcançar em termos claros e concisos, como melhor gerir a comunicação entre os participantes, e como dar seguimento à reunião para assegurar o impacto das decisões tomadas e avaliar as ações empreendidas.




    OS PRINCÍPIOS BÁSICOS PARA SER UM FACILITADOR DE REUNIÕES
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    TRÊS VEZES PARA UMA REUNIÃO EFICAZ








    

    •Preparar e visar objetivos


    •Liderar e agir (tomar decisões)


    •Monitorização e comunicação de resultados









    PREPARAÇÃO PARA A REUNIÃO


    Desenvolver uma agenda


    A fim de não planear uma simples reunião amigável entre colegas, é essencial preparar seriamente a reunião, elaborando uma agenda e formulando os objetivos a alcançar.


    Uma agenda é um plano de trabalho para a reunião, que é enviado aos participantes sob a forma de um convite, de preferência por escrito, para evitar possíveis omissões ou mal-entendidos e para dar um enquadramento formal à reunião. É enviado a todos os participantes antes da reunião, mas não deve ser enviado demasiado cedo, para que não seja esquecido. Em geral, é aconselhável enviá-lo em média quatro dias antes da data da reunião, para que todos tenham tido tempo de o ler.


    Este plano de trabalho inclui informações práticas: a data, hora de início e fim da reunião, qualquer informação sobre intervalos e refeições se necessário, a sala escolhida para a entrevista e a lista de participantes convocados. Por outro lado, é desenvolvida a lista de tópicos a serem discutidos, para que os participantes possam pensar neles com antecedência e participar na reunião com pleno conhecimento dos factos, o que os envolverá mais na discussão.
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