


Objetivo

Voceé vai aprender a implementar na sua
empresa a rotina de um dono que bate

meta, para que o seu dia a dia seja 100%

focado no crescimento do seu negocio.




Vantagens

« Economizam o tempo, ajuda a trabalhar de forma
produtiva;

 Reduz problemas

« Facilitam o alcance de metas: reunides regulares
permitem que discussoes importantes se desenvolvam
em torno de novas oportunidades.
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Reuniao Diaria

A Agenda

A agenda cobre trés coisas e vocé nao deve gastar mais do que
cinco minutos por item:

e Quais as novidades?

» Quais sao as meétricas diarias?

» Onde voceé esta preso?




Reuniao Diaria

Primeiros 5 minutos

*Cada participante gasta alguns segundos (até 30) compartilhando muito especificamente o
que esta acontecendo nas proximas 24 horas. Estas devem referir-se APENAS a atividades-

chave, reunides, decisoes, etc.

Os préximos cinco minutos

*Sa0 gastos para verbalizar as métricas diarias que sua empresa monitora. Procure padrées

e tendéncias que possam Ihe dar um salto na competicdo e em seus proprios desafios.

Os ultimos cinco minutos

*Sa0 o item mais importante da agenda. Os membros da equipe apresentam restricoes e
preocupacdes que podem impedi-los de ter 6timas préximas 24 horas. Os fatos brutais
precisam ser compartilhados, e o lider precisa ver os padrbes de “problemas” para entender

quais questdes subjacentes devem ser abordadas.
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Reuniao Semanal

Duracao de 1h30

*Apresentacao individual 10min a 15min cada p/ indicadores de

resultado e acoes.

*Sessao de status e atualizacido para toda a equipe. Mais tempo é
gasto lidando com detalhes mais profundos e exame / educacdo em

um nivel operacional / tatico.
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Reuniao Mensal

Duracao: média de meio dia a um dia inteiro ou menos

*Servem como oportunidades de revisio e educacao

direcionadas. Todos se reunem para aprender e colaborar em

um ou dois grandes problemas.




Reuniao Trimestral

Média de um dia ou menos

*A énfase esta em revisar e redefinir Prioridades e Objetivos

para o proximo Ciclo de Reunides trimestraispara toda a

Organizacao.




Reuniao Anual

Média de dois dias por ano

E aqui que o Plano Antigo é avaliado, as Realidades Atuais sdo

testadas e o Novo Plano é formulado.




Dicas Produtivas

 Os membros da equipe devem compartilhar um problema,
mesmo que nao achem que haja alguém na equipe que
possa ajuda-lo a resolvé-lo. A verbalizagao do problema
provavelmente estimula a acao inesperada de ajuda.

« Sempre que alguém passa dois dias sem reportar uma
restricao, pode apostar que ha um problema maior a
espreita. Entao, desafie 0o membro da equipe que relata:
"Tudo esta bem!"
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Dicas Produtivas

» Defina o inicio da reuniao diaria em um horario estranho,
como 8:08 ou 16:16. E mais provavel que as pessoas
cheguem a tempo.

 E igualmente importante terminar a tempo. Use um
crondmetro nas primeiras semanas e termine a reunido
no horario, mesmo que a agenda nao esteja completa. Os
membros da equipe aprenderao a chegar ao ponto e
passar para o proximo item.
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Coisas para Evitar

» Evite verificar se alguém fez alguma coisa no dia anterior.

Os membros da equipe comecarao a sentir que estao

sendo microgerenciados.




Com a reunidao diaria em movimento em sincronia com as
reunides semanais, mensais e anuais, voceé tera criado
um ritmo de reuniao que € essencial para a execucao das

acOes da sua empresa. Aqueles que implementam os

planos, crescem mais rapido.




Planejamento




Convide para reunioes
apenas quem precisa

participar delas




Quem participara da reuniao

« Todos que estao envolvidos ou serao afetados

« QO gestor precisa se preparar para fazer escolhas
dificeis.




Evite usar o celular durante
reunioes e recomende aos

participantes que facam o mesmo




Planejamento

* Quando?

 Onde?

* O que vai precisar?
Equipamentos
Informacoes
Disposicao da sala

S m  EAG



Cuide de suas competéncias
gerenciais

* Quvir ideias

« Acreditar nas pessoas
* Monitorar debates

* Gerenciar conflitos

» Dar e receber feedback
* Motivar pessoas
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Conducgao




Como conduzir uma
reuniao?

* Respeite o horario
* Revise a agenda
» Estabeleca regras basicas

« Dé tempo para apresentacoes se for o
caso

* Deixe as pessoas a vontade
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Cuidados na conducao de
uma boa reuniao

« Siga a agenda

« (Garanta que todos possam expor seus pontos de
vista

« Estimule todos a participar

« Cuide do foco para que nao haja dispersao
 Anote as ideias em local acessivel a todos
» Cuide-se como lider da reunijo.
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Ofereca funcoes para os
participantes

* Fiscal — de tempo, de assuntos

» Secretario — anotacdes de decisoes e
proximas acoes

« Consultor — alguem que traz informacoes
que serao relevantes para o grupo.




Decisoes em Grupo

e Consenso

 Maioria

* Dono




Imprevistos?

« Atrasos

* Cochichos
 Roubar a palavra
« Empacados

» Siléncio

* Perda de foco

» Conflitos
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Fechamento




Saia da reuniao com

atividades e prazos definidos




Ata da Reuniao




Registre todas as reunioes
com ATA, pois documentar €

fundamental




ATA DE REUNIAO

v" Durante a reunido, documente o que foi discutido
e decidido e disponibilize esse documento para

0os demais participantes.

v' Dessa forma todos saberao as proximas etapas,
suas responsabilidades, prazos, evitando

problemas de comunicacao.
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Acompanhamento




Implementar o que foi decidido
€ 0 mais importante para
transformar em sucesso a

reuniao.
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Sucesso

« Comunicar o plano de acio - sensacao
de algo realizado:

O que”?
Quando?
Quem?
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Conclusao

« Estratégia nao é perda de tempo se feita
da maneira correta e executada com
disciplina pelas pessoas certas.




OBRIGADO!




