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“O tempo gasto em reunioes mais que triplicou
desde fevereiro de 2020.

Quase um terco das reunioes sao
desnecessarias, desperdicando mais de R$130
milhGes por ano para cada mil pessoas.

Existem 4 motivos para se fazer reuniao: decidir,

aprender, criar lacos e executar.
Se nao servir a um desses propositos, cancele.”

Adan Grant.
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REUNIAO DE GESTAO

&’Q‘:—‘ﬂ Deve ser realizada periodicamente

&%\C% Visa checar a evolucao de um planejamento do setor ou de uma organizacao e propor as medidas
[ . |

- necessarias para a correcao do rumo do planejamento.
orqo Q
DE(%C_‘Q Foca na estratégia do setor

O,%\O Gestao da produtividade, dos processos de trabalho, produtividade, qualidade e permite avaliar o
LE’D‘:-‘/11 desempenho do setor.

or&\o Realizada mensalmente, sempre em datas predefinidas para possibilitar a participacao de toda a
[E’%’Eﬂ equipe, o levantamento de dados e todas as outras informacoes relevantes que possam contribuir
para a melhoria de resultados.



O QUE PODE SER

Temas diretamente ligados a

ANALISADO EM UMA melhoria dos resultados,

produtividade e melhoria dos

REU N IAO DE G ESTAO processos de trabalho do setor.




COMO PREPARAR A REUNIAO DE GESTAO:

Antes de realizar a reuniao de gestao, cabe ao gestor, em conjunto com a equipe:

Definir os principais processos de trabalho do setor;

Fazer um diagnostico dos principais problemas que afetam os resultados do setor;
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Definir os principais temas a serem tratados;

ooog
|

Coletar os dados necessarios e relatérios:

Definir indicadores que possibilitem a afericao do resultado do servico prestado;
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Definir metas, atividades, tarefas, prazos e responsaveis (caso seja a primeira reuniao de gestao);




Informar o resultado das acbes planejadas x realizadas (caso ja haja a rotina de realizacado dessas
reunioes);

oDoog

Informar as anomalias (problemas ou nao conformidades) encontradas e propor 0S ajustes
necessarios;

oDoog

oDoog

Definir as metas para a proxima reuniao.

A Cabe ao gestor impedir que o tema central seja desvirtuado.




Acompanhar os resultados do setor. Analisar os processos de trabalho e promover melhoria continua.

Reunir a equipe para apresentacao de indicadores, estabelecer o balanco entre as metas definidas no més
anterior e os resultados alcancados e definir as metas futuras, compartilhar as dificuldades encontradas para o
alcance da meta ou para a execucao de determinado processo de trabalho, informar novos aprendizados e

apresentar sugestoes para melhoria do processo.







