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REUNIOES

Planejar Reunides é a tarefa que, quando
bem feita, garante melhores chances de
gue a mensagem para a reuniao seja
transmitida e o resultado pretendido seja
alcancado, com a participacao de todos os
interessados e o entendimento de todos
os envolvidos.




Mas as reunioes, atas e pautas sao
instrumentos eficazes de
comunicacao quando bem
empregados, e também podem ser
ineficientes ralos de produtividade
guando abusadas ou mal
executadas.




Fazer reunides é custoso e complexo, e
muitas vezes é possivel substitui-las por
outras formas de comunicacao que nao
envolvam colocar todos os interessados
ao redor de uma mesa de reuniao.
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Mas quando elas forem inevitaveis, as 10

dicas abaixo podem facilitar a vida de
todos os participantes, e especialmente a
do encarregado de coordena-la.




COMO ORGANIZAR UMA REUNIAO
1. AGENDAMENTO PREVIO

Emergéncias acontecem, mas boa parte
das que acontecem em cima da hora sao
porque o responsavel nao se organizou.




"A tempo" € um conceito aberto.

Vai depende do assunto e contexto: as
vezes, 30 minutos de antecedéncia podem
ser suficientes, e em outras vezes 48h
pode ser pouco.




Mas que fique claro: reunides
marcadas com minutos de antecedéncia
dificilmente vao produzir resultados tao

positivos quanto as marcadas com tempo
para todos se prepararem e atualizarem
informacoes.




2. TER HORARIO PREVISTO PARA FINALIZAR

Toda reuniao previamente agendada tem
local e horario para iniciar,
mas frequentemente nao é divulgada uma
previsao de duracao ou horario
para encerrat.




H& reunides (como as assembleias

realizadas entre pares, incluindo as
de condominos ou entidades de classe)
gue nao devem mesmo encerrar sem ser
por comum acordo.
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Mas uma reuniao profissional, de equipe
de projeto ou entre membros de uma
mesma organizacao, pode e deve ser

planejada para se encaixar em um
determinado horario.

A mera existéncia de uma hora marcada

para o seu fim pode ser um instrumento

adicional para manter a objetividade nas
discussoes.
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3. CIRCULAR A PAUTA PRELIMINAR

Todos os participantes e interessados
devem ser informados, ja no primeiro
contato verificando sua disponibilidade
para participar da reuniao.

12



Deverao ser informados quais os temas
previstos e qual € o objetivo de quem esta
promovendo o evento (E para consultar?
Decidir? Comunicar algo? Mudar um
plano?), para que possam responder e se
preparar adequadamente.

Definir uma pauta inicial, mesmo basica —
pode ser um paragrafo informal de e-mail —
é essencial.
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4. DIVULGAR A PAUTA DEFINITIVA

Quando a reuniao ja estiver
completamente agendada, é importante
circular a versao completa da pauta,
incluindo os temas originais e possiveis
outros temas que tenham surgido
depois ou sugeridos por outros
participantes — e cuidado com categorias
como "outros assuntos", "diversos" e
similares.

E também o momento de divulgar
definitivamente o local, horario (de
inicio e fim), e a lista dos participantes.




5. ELENCO DE APOIO NAO FICA NO PALCO

Quanto maior o numero de presentes sem
interesse direto em cada assunto que
estiver sendo tratado, maior sera a
complexidade (desnecessaria) da
comunicacao na reuniao, que cresce com o
numero de pessoas participando.
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E mais uma vantagem da pauta bem definida:

poder dispensar os participantes que foram
chamados apenas para um ponto especifico
dela, assim que este ponto for tratado.

Mas deixe isso claro desde o principio, para
gue todos vejam isso como um ponto
positivo, e nao como uma rejeicaol
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6. REUNIAO NAO E ASSEMBLEIA!

Pessoas que vocé gostaria que
participassem da reuniao apenas para que
estejam informados, ou para o caso de
terem alguma opinidao, em geral podem
fazé-lo apropriadamente a partir da leitura
da pauta e da ata, ou receber uma
comunicacao posterior.
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Como ja vimos acima, uma reuniao s6 com
as pessoas envolvidas diretamente tem mais
chances de ser produtiva — mas cuidado
para nao sofrer um “choque de realidade”
pOS reuniao: inclua no grupo nao apenas 0s
tomadores de decisao, mas também as
pessoas que compreendem os detalhes
praticos das situacoes em analise.
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7. TER REGRA PARA TELEFONEMAS,
ELETRONICOS E INTERRUPCOES

Quem esta em uma reuniao geralmente
preferiria estar em outro lugar, e tem
outras obrigacdes ocorrendo em
paralelo.

E claro que a cortesia manda n3o deixar
o celular levar vantagem: quem abriu
mao de seus compromissos para estar

no mesmo ambiente que vocé deve ser

privilegiado com a sua atencao.




Mas a cortesia nao basta: é importante
haver uma politica clara quanto ao
tratamento de ligacoes, torpedos,

notebooks, etc.

E aceitdvel lidar com eles no préprio
ambiente da reunido? E preferivel sair da
sala? Ou eles devem ser ighorados por
toda a duracao do encontro? Excecoes
sao inevitaveis, mas ter uma regra geral,
é melhor que o improviso, a incerteza e
o tratamento diferenciado.




8. CUIDADO COM DISCURSOS E
MONOLOGOS

A nao ser que alguns participantes tenham
sido designados como ouvintes, reunides
devem ser organizadas de modo a garantir
voz e vez a todos os integrantes, pois as
conclusdes comprometerao igualmente a
todos.
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Conflitos e dissenso sao naturais, mas, ao
perceber que um debate esta se
polarizando ou mesmo que algum
participante esta tentando impedir que
outro conclua suas ideias, intervenhal

Certifique-se que todos terao
oportunidade de se expressar, se possivel

sem limitar prazos ou o direito de réplicas.




9. TEMAS RELEVANTES QUE SURGEM FORA ,

DA PAUTA

Se durante a reunidao surgirem temas nao

conexos aos da pauta, mas apropriados ao

publico presente, o secretario deve tomar

nota deles, e a reuniao prossegue sobre os
pontos originais da pauta.
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Ao final da reuniao, com base nas
anotacoes, os temas extras podem ser
colocados em discussao, ou agendados

para ocasiao futura (e este
agendamento também devera constar
na ata ou registro da reuniao).
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10. SECRETARIADO FORTE E ESSENCIAL

Toda reuniao precisa de um secretario ou
secretaria previamente designado.

Pode ser um dos participantes, que recebe
esta atribuicao adicional, ou uma pessoa
gue nao participa das deliberacoes da
reuniao em si (embora esteja presente), mas
fica encarregada de secretaria-la.




O papel do secretario é simples, mas exige
atencao: ele deve ficar encarregado de
acompanhar os pontos da pauta, para

certificar-se de que serao todos
discutidos, tomar notas sobre as decisoes
relacionadas (interrompendo
imediatamente caso note que nao
entendeu com clareza absoluta qual foi a
decisao tomada) e gerar uma ata logo
apos a reuniao.




A ideia é que, antes de encerrar a reuniao
o secretario deve ser convidado a ler suas
anotacoes sobre as decisdes tomadas,
para certificar-se de que todos os
presentes tém o mesmo entendimento
(naturalmente eles terdo outra
oportunidade para confirmar se
concordam também com a ata ou
registro, apds sua producao).




O ideal € haver um mecanismo
previamente definido sobre a forma de
divulgar esta ata: Quem precisa assinar? E
um documento publico ou nao?

Quanto mais firme for esta politica, mais
automatica sera a difusao das informacoes
da reunidao. Como um bonus adicional, o
secretario pode ficar encarregado de
propor fazer a pauta avancar ao perceber
gue esta sendo dedicado muito tempo a
algum problema secundario.




ATA DE REUNIAO DA CIPA

Ata da primeira reunidao mensal da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA gestao

(ano)/(ano) dos representantes do empregador e dos empregados da (razao social), inscrita no
CNPJ n® (informar), situada a (endereco completo), realizada no dia (dia) de (més) de (ano), as

16h00, sob a presidéncia do(a) 5r(a) (nome) com a presenc¢a dos demais membros titulares e
suplentes.,

O(a) presidente iniciou a reunidc com a conferéncia da lista de presenca e leitura da ata da
reunido anterior, constatando que ndo houve acidente de trabalho ou doenca relacionada ao
trabalho até a presente data.

Foram expostos os andamentos das adequacgoes de mobiliarios e equipamentos que estdo sendo
realizadas no setor do depdsito visando trazer mais seguranca aos colaboradores.

(...)

ttps://www.modelosimples.com.br/modelo- 1
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Os itens abaixo nao podem faltar na sua ata
ou registro de reuniao:

v Tema da reunido

v/ Motivo da sua realizacdo

v Data, horario, duracdo e local em que se
realizou

v/ Quem a coordenou (se for o caso), quem
secretariou e quem esteve presente

v Topicos discutidos e decisdes tomadas

v Para cada decisdo registrada, idealmente
deve constar qual sera a proxima acao e
guem entre os presentes € o responsavel por
ela.




Aula 23 — Gestdo do Tempo
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Gerenciamento de tempo € o ato ou
processo de planejamento e
execucao do controle consciente
sobre a quantidade de tempo gasta
com atividades especificas,
especialmente para aumentar a
efetividade, eficiéncia e
produtividade.




Um sistema de gerenciamento de
tempo € uma combinacao de
processos, ferramentas, técnicas e
métodos.




O gerenciamento do tempo é o
processo de planejamento e controle
de quanto tempo deve ser gasto em

atividades especificas.




Beneficios do Gerenciamento do Tempo:

Alivio de estresse

Fazer e seguir um cronograma de tarefas
reduz a ansiedade.

Mais tempo

Uma boa gestao do tempo da-lhe mais
tempo para dedicar ao seu dia-a-dia.




Mais oportunidades

Gerenciar bem o tempo leva a mais
oportunidades e menos tempo

desperdicado em atividades triviais.

Capacidade de realizar objetivos




Lista de dicas para uma gestao eficaz do

tempo

Depois de considerar os beneficios do
gerenciamento de tempo, vamos examinar
algumas maneiras de gerenciar o tempo de

forma eficaz:




Estabeleca metas corretamente

Estabeleca metas que sejam alcancaveis e
mensuraveis.

Priorize com sabedoria

Priorize as tarefas com base na importancia
e urgéncia.




Defina um limite de tempo para
completar uma tarefa

Definir restricoes de tempo para
concluir tarefas ajuda vocé a ser mais
focado e eficiente. Fazer um pequeno
esforco extra para decidir quanto
tempo vocé precisa alocar para cada
tarefa também pode ajuda-lo a
reconhecer possiveis problemas antes
gue eles surjam.




Faca uma pausa entre as tarefas

Ao fazer muitas tarefas sem pausas, é

mais dificil manter o foco e a motivacao.

Organize-se

Utilize seu calendario para um
gerenciamento de tempo de longo
prazo.




Remova tarefas / atividades nao
essenciais

E importante remover atividades ou
tarefas em excesso.

Planejar com antecedéncia

Certifigue-se de comecar cada dia com
uma ideia clara do que vocé precisa

fazer - o que precisa ser feito nesse dia.




Implicacdes da ma gestao do tempo
Vamos também considerar as

consequéncias da ma gestao do tempo.

Fluxo de trabalho ruim

A capacidade de planejar com
antecedéncia e cumprir metas significa
pouca eficiéncia.




Perda de tempo

A ma gestao do tempo resulta em perda
de tempo.

Perda de controle

Por nao saber qual é a proxima tarefa,
vocé perde o controle de sua vida.




Trabalho de ma qualidade

A ma gestao do tempo normalmente
prejudica a qualidade do seu trabalho.




Método POSEC

POSEC é um acrénimo para "Priorizar
organizando, simplificando, economizando
e contribuindo”.

O método dita um modelo que
enfatiza o senso imediato de
seguranca emocional e monetaria
de um individuo médio.




Adotar boas técnicas de gestao do
tempo nao significa espremer o
maximo de tarefas que vocé puder em
seu dia.

Trata-se de otimizar a forma como vocé
trabalha, executando tarefas mais
simples de forma mais rapida para
dedicar mais tempo aquelas mais

complexas.

Fim da aula!




Aula 24 — Introducéo a Tecnologia
da Informacé@o




Tecnologia da informacao (conhecida
tambem pela sigla Tl), € uma area
gue utiliza a computacao como um

meio para produzir, transmitir,
armazenar, aceder e usar diversas
iInformacoes.




Como a tecnologia da informacao
pode abranger e ser usada em
varios contextos, a sua definicao
pode ser bastante complexa e
ampla. Porém, é utilizada para fazer
0 tratamento da informacao,
auxiliando o usuario a alcancar um
determinado objetivo.




A Tecnologiada Informacao pode
ser dividida de acordo com as
seguintes areas:

*Programacao;

*Banco de dados;

*Suporte técnico;
*Seguranca da Informacao;
*Jestes.




Tecnologia da informacao e comunicacao
ou TIC, é a area que utiliza ferramentas
tecnologicas com o objetivo de facilitar a
comunicacao e o alcance de um alvo
comum. Essa comunicacao pode ser em
texto, imagem, video, voz gravada, entre
outros.

Além de beneficiar a producao industrial de
um determinado bem, as TICs também
servem para potenciar os processos de

comunicacao. A educacao, por exemplo, é

uma das areas que mais se beneficia com a

implementacao das TICs.




A aprendizagem mais eficaz € uma das
consequéncias da comunicacao mais
rapida, através de novas tecnologias,
como uso de computadores, tablets,

entre outros eletronicos em sala de aula.

Além do Ensino a Distancia, que se
originou com o auxilio da internet.

A tecnologia da informacao e
comunicacao também revoluciona os
processos de negocios e as pesquisas

cientificas.




Aula 25 — Atendimento ao Cliente
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Atendimento
ao Cliente




Nos dias de hoje, os seus clientes nao
procuram apenas um produto e sim uma
boa qualidade no atendimento.

Cada vez mais os clientes buscam uma
experiéncia completa nos atendimentos.




Quando falamos de atendimento a
clientes na atualidade, estamos falando
de um processo completamente novo.

Por isso, pensar em um bom
planejamento de acao para um bom
atendimento € muito importante. Os

meios se modificaram e as formas de se
relacionar com os clientes também.




O atendimento é todo o suporte que vocé
oferecemos aos clientes, e que os ajuda a
ter uma excelente experiéncia
profissional.

E assim a definicao de atendimento ao
cliente vai muito além de apenas dar
respostas




E preciso ter qualidade no
atendimento ao cliente. E por isso
esse processo tem que estar alinhado
ao valor que a empresa quer passar.




Quando os clientes internos e
externos procuram o atendimento,
isso significa que eles tem confianca e
acreditam que vocé podera ajuda-los
da forma possivel.

E cada vez mais, os clientes esperam
gue voceé resolva os problemas de
forma agil e ofereca também
autoatendimento facil e intuitivo




» Atendimento ao cliente e a evolucao
tecnologica;

» Relacionamento fidelizado;

» Expectativas e necessidades.




Dicas importantes para atendimento

Colo que em pratica:

Relacionamento verdadeiro;
Comunicacao eficiente;
Profissionalismo;

Eficiéncia;

Atendimento com qualidade;
Educacao;

Melhoria continua em qualidade e
muito mais.

>
>
>
>
>
>
>




Aula 26 — Eficiéncia e Eficacia
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Eficiéncia e eficacia sao palavras
semelhantes e, muitas vezes,
consideradas sinonimos. No entanto,
existem diferencas sutis na definicao e
utilizacao de ambos os termos.

A eficiéncia seria o ato de “fazer certo as
coisas”, enquanto que a eficacia consiste
em “fazer as coisas certas”.




No ambito da administracao de
empresas e negocios, a diferenciacao
entre o conceito de eficiéncia e eficacia
torna-se mais acentuada.

Para exemplificar, a eficiéncia seria a
classificacao do comportamento de
alguém que agiu com perfeicao na

realizacao de um determinado trabalho.

Exemplo: “O menino limpou o quarto
com eficiéncia”.




Ja a eficacia abrange um plano mais
amplo, nao se limitando apenas no
cumprimento de um trabalho, mas sim
na resolucao total de uma situacao.

Na organizacao de uma empresa, para
gue os resultados eficientes sejam uteis €
preciso o desempenho de ordens e
tarefas eficazes.




A eficacia é saber o que fazer. Um trabalho
feito com eficiéncia, mas sem eficacia para
a conclusao de determinado plano, passa
a ser inutil, pois nao agregara nada de
substancial, por mais bem feito que tenha
sido executado.




Um exemplo classico que ajuda a
visualizar a diferenca entre a eficiéncia e
a eficacia: um homem que cava um poco
com perfeicao, realiza um trabalho com

eficiéncia, um homem que sabe o local
correto para cavar o poco e achar agua,
executa um trabalho com eficacia.




Aula 27 — Etica Profissional e
Marketing Pessoal
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Etica Profissional e Marketing Pessoal

» Sempre respeitar pontos de vista,
estilos e tudo que é diferente do seu
contexto pessoal.

» O mundo é bem maior do que agente
conhece.

» Sempre cuidar da aparéncia e a
higiene € muito importante em
qualquer lugar e situacao.




A ética deve, portanto, ser
encarada como ponto positivo e
estratégico por todas as pessoas
gue vao encarar essa ferramenta
trabalhando cada vez mais o seu

perfil e sempre aplicar a melhoria
continua.




A ética, quando bem estruturada ela
sempre vai, contribui para a melhoria do
clima empresarial, do relacionamento
interpessoal, do respeito entre os colegas
de trabalho, da colaboracao e harmonia
no ambiente de organizacional, da
motivacao dos funcionarios, do aumento
da produtividade e o alcance de
resultados eficazes.




A ética no ambiente profissional vai
ajudar na garantia do bom andamento
de todo o processo e desenvolver um

clima empresarial saudavel e com
harmonia.

Desta forma, estabelece-se mais
confianca entre os funcionarios e
assim, contribuindo no aumento da
produtividade como um todo.




A ética profissional € um
conjunto de valores, atitudes e
habilidades. E a ética no
ambiente de trabalho é de
grande importancia e desenvolve
o perfil profissional.

Sendo assim, atitudes corretas
geram grandes ganhos, como: o
bom funcionamento dos
processos da empresa e das
relacoes de trabalho.




Aula 28 — Comportamento
organizacional




Comportamento organizacional consiste
no estudo sobre o modo como as
pPess0as ou grupos que compoe uma
empresa agem nos seus respectivos
locais de trabalho, e como as suas
atitudes podem afetar os costumes e
condutas que caracterizam a
organizacao.




Cada empresa tem a sua propria cultura
organizacional, sendo que os seus
funcionarios devem agir de acordo com
as conviccoes e responsabilidades do
seu respectivo trabalho.




A estrutura organizacional de cada
empresa tem como base principios,
atitudes, crencas, valores e objetivos

gue sao defendidos e identificam a

filosofia da organizacao.




No entanto, assim como os funcionarios
devem entender e representar a cultura
organizacional da empresa, esta deve
oferecer condicdes que afetem
positivamente o estilo de vida e bem-
estar dos trabalhadores, clientes e
demais envolvidos.




O estudo do comportamento
organizacional € importante nas
empresas como meio de garantir uma
boa dinamica na manutencao e melhoria
da gestao de pessoas.

Desta forma, pode ser possivel prever
situacoes e evitar conflitos pessoais ou
coletivos entre os funcionarios.




Para que estas analises
comportamentais sejam feitas sao
usadas algumas ferramentas, como

programas de coaching, mapeamento de
competéncias individuais, questionarios
de perfis comportamentais, dentre
outras acoes estratégicas.




Como resultado do estudo feito sobre o
comportamento organizacional, também
é possivel determinar meios de
melhorar a eficacia da produtividade dos
funcionarios e colaboradores da
empresa.




Aula 29 — Introducéo a Sequranca
do Trabalho




A disciplina de Seguranca do
Trabalho tem como objetivo principal
proporcionar conhecimentos
prevencionistas basicos aos alunos,
de forma que eles possam exercer
suas atividades profissionais de
maneira segura e consciente.




A seguranca do trabalho (ou também
denominada seguranca ocupacional) é
uma ciéncia que tem o objetivo de
promover a protecao do trabalhador
em seu local de trabalho, visando a
reducao de acidentes de trabalho e
doencas ocupacionais.




No mundo moderno e
competitivo, as relacoes entre
empresas e funcionarios
deixaram de ser consideradas
simplesmente relacdes de
trabalho e passaram a
ter um enfoque mais amplo,
implicando uma gestao total.




As empresas que convivem,
despreocupadamente, com passivos
ocupacionais decorrentes de
acidentes de trabalho e que ainda
consideram a questao da Seguranca
e Saude Ocupacional como mero
imperativo legal, nao sobreviverao
aos nhovos tempos.




A area de Saude e Seguranca
Ocupacional, nas empresas
modernas, esta sendo considerada
estratégica na acao de crescimento
e desenvolvimento.
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O Brasil, nos ultimos anos,
programou acoes que permitiram
melhorar o cenario estatistico no

gue se refere aos acidentes do
trabalho e suas consequéncias
danosas que afetam todos os

envolvidos no mundo do trabalho.




O desafio continua o de superar
preceitos e paradigmas antigos,
estimulando as empresas e
trabalhadores a perceberem a
importancia do estabelecimento
de acoes preventivas, nao so por
obrigatoriedade , mas como um
compromisso insubstituivel com a
qualidade de vida, com a
produtividade, com o lucro e
também com a sobrevivéncia.




A Seguranca do Trabalho pode
ser entendida como o
conjunto de medidas

adotadas, visando minimizar
os acidentes de trabalho,
doencas ocupacionais, bem

como proteger a integridade e

a capacidade de trabalho das
pessoas envolvidas.




Curso em Seguranca do Trabalho
contém também:

Introducao a Seguranca, Higiene e
Medicina do Trabalho, Prevencao e
Controle de Riscos em Maquinas,
Equipamentos e Instalacdes,
Comunicacao e Treinamento,
Administracao Aplicada ao Ambiente e
as Doencas do Trabalho, Higiene do
Trabalho, Legislacao, Normas Técnicas,
Responsabilidade Civil, Protecao do
Meio e muito mais.




A Seguranca do Trabalho é praticada

pela conscientizacao de empregadores
e empregados em relacao aos seus
direitos e deveres.
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A Comissio Interna de

Prevencao de Acidentes — CIPA,
composta por representantes
do empregador e dos
empregados tem a
responsabilidade de auxiliar o
SESMT nas atividades
prevencionistas.




Legislacdes que norteiam a Seguranca
do Trabalho

A Seguranca do Trabalho é definida por
normas e leis.

No Brasil a Legislacao de Seguranca do
Trabalho baseia-se na Constituicao
Federal, na Consolidacao das Leis do
Trabalho (CLT), nas Normas
Regulamentadoras e em outras leis
complementares como portarias,
decretos e convencdes internacionais da
Organizacao Internacional do Trabalho
(OIT) e Organizacao Mundial da
Saude (OMS).




Para refletir:

Quando fazemos a coisa certa, nos
sentimos bem, nao s6 por termos
colaborado com o nosso bem estar, mas
também com o dos outros. Seguranca é
uma questao de educacao.




Aula 30 — Conhecimento,
habilidade e atitude
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A técnica CHA significa conhecimento,
habilidade e atitude, e se refere ao tripé
das competéncias.

E mais e mais empresas tém buscado
adotar essa técnica como parte de seu
processo organizacional, principalmente
por focar no comportamento das
pessoas e para avaliar seus
colaboradores.

Afinal, sao as competéncias de seus
colaboradores que levam ao sucesso do
negocio.




E a partir do momento que todos os
colaboradores estao comprometidos e
seguem um plano estratégico, € bem
mais facil alcancar os objetivos tracados
pela empresa.

Se vocé ainda esta um pouco confuso
sobre adotar a técnica CHA no seu
negocio, continue a leitura que vai
entender melhor como esta funciona.




O que é a Técnica CHA: Conhecimento,
Habilidade e Atitude
Essa técnica, que esta baseada em
conhecimento, habilidade e atitude, foi
criada para a avaliacao profissional.

E em qualquer empresa, esses trés termos
precisam estar diretamente ligados e
sempre interagindo entre si.

Por exemplo, uma empresa que deseja
vender mais, precisa entender o perfil de
cada vendedor e quais sao os pontos que se
destaca.

A ideia é que cada um ocupe o lugar e
exerca uma funcao onde é mais produtivo.




