GUIA PARA MONTAR SEU PROPRIO

NEGOCIO

——  ESPECIAL

COMO GERIR SEU TEMPO « COMPORTAMENTO DE COMPRA « QUALIDADE
DO RELACIONAMENTO COM O CONSUMIDOR * COMBATA O MEDO
DA INSTABILIDADE ECONOMICA + ESCRITORIOS VIRTUAIS = CULTURA DAS
STARTUPS * NEGOCIAR COM FORNECEDORES » PRODUTOS E SERVICOS RELIGIOSOS
« IMPRESSAQ 3D « INCLUSAO EBOM NEGOCIO » PRODUTOS GELADOS * E MUITO MAIS

GESTAO

FEUMIAD PRODUTIVA

REUNIAQ PR

Reunides de trabalho im-
produtivas, infelizmente, sao
cormigueiras. A falta de ob-
jetividade, a convocacado
desnecessdria de alguns
profissionais e ate a falta
de registro das decisoes e
tarefas definidas sao situa-
ghes frequentes, nas quais
o resultade principal é, ge-
ralmente, a perda de tempo

FPara assequrar que esses
encontros sejam de fato pro-
dutivas, cenfira as dicas do Ins-
tituto Brasileiro de Coaching

Defina uma pauta - Reu-
niges improdutivas comecam
pela falta de foco nos assun-
tos que serdo tratades. Por
1ss0, € fundamental gque o
gestor ou o profissional res-
pensavel por conduzir o en-
contro defing a pauta de as-
suntos gque serao abordados,
a fim de delimitar as ques-
tGes e resolver efelivamente
os assuntos listados

Antecipe os temas - E im-
portante que os participantes
saibam com antecedéncia os
assuntos que serao tratados
para que possam Se preparar
g ievar .‘iﬂilil:.-i:l{“ﬁ _S;if'a a5 pEIH-
tos discutidos

'.

Recrule as pessoas certas
- Embora faca parte do dia a
dia de trabalho de um pro-
fissional, € preciso lembrar
que durante as reunifes ele
estara ausente de seu posto
de trabalho e podera ter sua
produtividade reduzida. En-
tdo, pense de forma estra-
1F':I:||fﬁ 2 ConvoQue samenles
pessoas que realmente po-
dem agregar valor ao encon-
tro e nao tire profissionais de
suas atividades em vao.

Faca um roteiro Para
que a reunido seja realmente
n'{)d.]llv’ﬁ. rie-‘lr\.a um roteirg
de pautas a ser tratadas e o
ternpo medio para apresenta-
coes e deliberacdes. Isso vai
ajudar a organizar o5 assun-
tos e fazer uma melhor admi-
nistracao do tempo

Mantenha o foco - E muita
importante - alias, essencial
-que o lempo do encontro
seja muito bem aproveitado e

?DUTIVA

que o foco seja nas questoes
colocadas na pauta, Nao dei
xig que o ;ruu:: -:5(-"5'-\."";' o [C!Li.'
& perca a concentracao abor-
dando assuntos fora do script
Busque manté-lo focado nas
resolucdes que precisam ser
atendidas

Atas - Registrar tudo que
ccorrey durante a reynian -
05 temas abordados, o que 05
participantes falaram e o que
foi decidido - & fundamental
A ata desses encontros serve
de documento do que foi deli-
berado e a quais profissionais
cabem as tarefas e seus pra
z0s. 0 documento ajuda os
profissionais e reveram as la
refas & o gestor a cobrar pelo
resultado esperado
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