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Dicas para conduzir uma
boa reuniao em sua empresa

Por Univoz Consultoria e Desenvolvimento de Pessoas.

s reunides em empresas podem ser produtivas e empolgantes ou enfadonhas e irrele-

vantes. O diferencial para o sucesso ou o fracasso de uma reuniao pode estar na manei-

ra como ela é conduzida. Acredite, isso ndo é um talento natural. A pessoa que conduz
bem uma reunido nao nasceu um “génio” desta atividade. Ela apenas aprendeu com a experiéncia
ou treinou muito, dominando técnicas que trazem a exceléncia para uma reuniao.

Essa habilidade ndo é perceptivel ou artificial. Os participantes ndo percebem que estdo sendo
conduzidos e sdo levados de modo natural a aproveitarem este espaco de resolucao, criacdo e dis-
cussao de ideias. Saber coordenar uma reunido ira agregar muito valor para a sua equipe, trazen-
do boas ideias para facilitar e melhorar o trabalho.

Confira algumas dicas que separamos para vocé deixar suas reunides mais agradaveis e fluindo
melhor. Coloca-las em pratica, certamente, fara toda a diferenca.
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Prepare-se para a reuniao

Preparar-se com antecedéncia para uma
reunido ird ajudar muito a otimizar o tempo
combinado. Escreva a pauta antecipadamente
e pontue 0s principais assuntos a serem trata-
dos. E possivel até mesmo compartilhar a pau-
ta antecipadamente com a equipe, a fim de que
todos estejam a par e em concordancia com os
temas previstos para aquela reuniao.

Determine o tempo para a reuniao

Com a pauta em maos, é possivel prever o
tempo maximo de sua fala. Determine este pra-
zo e, durante a reunido, va controlando o tempo.
Tenha cuidado com digressdes para nao fugir
do foco da pauta e se estender demais.

Quebrando o gelo

O nervosismo é um problema muito co-
mum. Muitas pessoas se sentem intimidadas
ao falar em publico, mesmo entre parceiros
de trabalho ou diante de um pequeno grupo.
Quando areunido for tratar de um assunto mais
delicado, também pode surgir uma menor dis-
posicao para falar e compartilhar solugdes. Por
isso, quebre o gelo. Conte uma histéria leve ou
bem humorada, faga um comentario sobre al-
gum fato corriqueiro ou se interesse pelo relato
breve de algum participante. Faca as pessoas se
sentirem confortaveis. Isso ajudara a conduzir
melhor a reunido e aumentara a confianga dos
participantes em voce.

Mas nao perca o foco!

Historias e assuntos variados podem ser in-
seridos em uma reunido e até podem ajudar
a quebrar o gelo, deixando-a mais agradavel.
Mas lembre-se: elas ndo devem tomar a maior
parte do tempo de uma reunido. E apenas um
breve momento de introdugdo. Vocés estio em
uma reunido de trabalho, ndo em um happy
hour. E o condutor ¢é o responsavel por trazer o
foco e o objetivo do encontro aos participantes.

Seja simples!

A simplicidade é uma arma eficaz para
qualquer profissional, principalmente para
quem vai conduzir uma reunido. Para obter
essa simplicidade, vocé deve ter bem claro os
objetivos e os motivos que levaram aquelas
pessoas a se reunirem. Cuide para que a sua
audiéncia fique menos dispersa. Um esquema,
um grafico, uma tela ou uma frase escrita no
flipchart podem ajuda-los a se conectar com o
assunto. Ajude-os a entender e focar no assun-
to. Seja simples! Pense simples!

Exerca a escuta ativa

Ouga com aten¢do o que o participante tem a
dizer. Ndo o interrompa bruscamente, mesmo
que vocé ache irrelevante o que ele esta falando
ou perguntando. Ao invés disso, conduza-o a
falar mais objetivamente e faga perguntas para
que ele retorne ao assunto da reunido. Se vocé
demonstrar interesse e que estd entendendo o
que ele quer, isso aumentara a confianca dos
participantes em vocé. Lideres devem tomar
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muito cuidado para ndo expor uma pessoa que
faga um comentdrio ou pergunta infeliz. Isso
nao significa contemplar tudo o que ¢ dito,
apenas cuide para ndo deixa-la em uma situ-
acdo que sera desconfortavel para todos.

Cuide da comunica¢iao nao verbal

Vocé sabia que a maior parte do que é co-
municado ¢é feito por meio da comunicagao
ndo verbal? Em média 55% da mensagem ¢
transmitida via gestos, 38% via voz, e 7% pe-
las palavras. Ter um bom dominio de ambas
as linguagens ¢ importantissimo para condu-
zir bem uma reunido! Aproveite também para
prestar atencao aos gestos e modo de falar dos
participantes. Certamente vocé tera dicas im-
portantes e sinceras do envolvimento da equi-
pe e de como a reunido deve evoluir.

Apague a imagem da tela

Caso vocé esteja usando recursos de apre-
sentacdo, ¢ interessante de vez em quando
apagar a imagem da tela e do monitor. E bem
rapido. Se vocé estiver usando o Power Point,
basta tocar na tecla do “ponto final”. Isso faz
com que as atengdes sejam voltadas para vocé.
E um excelente momento para apresentar um

argumento importante, ou aquela questao que
necessita de mais concentracao.

Saiba perguntar

Perguntar ¢ uma arte! Crie perguntas que
estimulem a participagao de todos, que promo-
va a inclusdo nas decisoes e gerem informagdes
de valor para as tomadas de decisdo. “Vocés
concordam?”, “Vocés acham que esta certo?”
Esse tipo de pergunta induz automaticamente
ao “sim” sem a verificacdo se a concordéncia é
sincera. Prefira “O que vocés acham disto?” ou
“Como podemos ampliar esse conceito?” ou
“De que modo isso impacta no seu trabalho?”.

Fa¢a um resumo da reunido

E interessante fazer uma sintese das princi-
pais decisdes tomadas na reunido, como uma
ata, da forma mais objetiva possivel. Vocé
pode envolver um colaborador nesse apoio,
aumentando comprometimento dele com o
momento. Envie a todos os participantes, fri-
sando o mais importante, como prazos, proxi-
mos passos, etc. Isso fortalecera o que foi visto
e conversado no encontro e evitara retrabalhos
ou outras reunides desnecessarias com a mes-
ma pauta.

Entao, gostou das nossas dicas? Coloque-as em pratica e comente conosco os resultados!
Venha conhecer os nossos cursos “Técnicas de Apresentacao” e “Comunicacao Assertiva”

e melhore a forma como vocé conduz as reunides com sua equipe.
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