INSTITUTO LEONÍSTICO DE LIDERANÇA

Presidindo Reuniões Produtivas
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MANUAL DO PARTICIPANTE 

   Objetivos da Sessão
Ao final desta sessão você será capaz de

· Reconhecer as fases de gerenciamento de boa reunião

· Identificar componentes de facilitação de reunião proveitosa

· Administrar comportamento de participante

· Implementar acompanhamento de reunião para assegurar a               produtividade da reunião.
Lista de Controle de Preparação de Reunião

	Etapa
	Anotações
	Concluída

(()

	1.  Estabelecer tarefas e resultados desejados


	
	

	2.  Estabelecer ações para alcançar resultados


	
	

	3.  Relacionar itens da agenda e responsabilidades


	Item da agenda


	Pessoa responsável
	

	4.  Relacionar convidados 
	
	

	5.  Fixar limites de tempo
	Data confirmada:

Horário de início:                          Horário de encerramento:


	

	6.  Finalizar logísticas

    (conforme necessário)


	Local e sala:

Materiais:

Equipamento:

Comida e bebida:


	

	7.  Elaborar a agenda
	(Veja modelo de agenda)


	

	8.  Comunicar-se com sócios e oradores
	A agenda e os materiais relacionados foram enviados?

Oradores estão preparados?


	

	9.  Arrumar a sala
	Verificar assentos:

Separar os materiais:

Verificar o funcionamento dos equipamentos:

Verificar a iluminação, calefação/ar-condicionado, etc.


	

	10.  Preparar-se
	(Esta etapa final é a MAIS importante!  Mesmo que outras coisas derem erradas sua reunião será bem-sucedida se VOCÊ estiver preparado!)

Organizar materiais 

Colocar em seqüência as anotações dos assuntos a serem falados

Pensar positivo


	


Modelo de Agenda de Reunião

Uma agenda típica de reunião pode conter o seguinte:

	Item
	Especificações
	Horário aproximado

	Abertura feita pelo presidente
	
	19:00 horas



	Apresentação dos convidados
	Ex-Governador de Distrito Lee

Prefeito Armstrong

Prof. Pierce da escola secundária local


	19:05 horas

	Leitura e votação da ata da reunião anterior


	
	19:10 horas

	Programa
	Oradora Convidada:  Prof. Pierce discutindo a possibilidade de criação de Leo clube na escola local e descrevendo os projetos de serviço existentes realizados pelos estudantes


	19:15 horas

	Assuntos antigos ou inacabados


	Continuação da discussão de projeto em prol dos idosos

Relatório com os resultados do levantamento de fundos

Relatório das atividades da comissão de aumento de sócios


	19:30 horas

	Assuntos novos
	Discussão sobre o potencial Leo clube

Outros


	19:50 horas

	Reconhecimento
	Reconhecimento de esforços do responsável e da comissão de levantamento de fundos


	20:25 horas

	Encerramento
	Anúncio do horário e local da próxima reunião


	20:30 horas




(orador convidado, diversão etc.) podem tanto preceder ou suceder os assuntos tratados

Lista de Controle de Habilidades de Facilitação:  Informe

	Assegurar-se que os presentes tenham todos os materiais que precisam para entender cada assunto da agenda.


	(

	Organizar seus pensamentos para uma apresentação clara.


	(

	Repassar a sua apresentação antes da reunião ou ensaie com outra pessoa.


	(

	Ser breve e objetivo.


	(

	Evitar informações desnecessárias.


	(

	Deixar as pessoas fazerem perguntas ou fazer observações, mas deixar para apresentar  discussões prolongadas em momento mais apropriado.


	(

	Empregar habilidades para boa apresentação:

Olhos

· Manter contato visual

· Não ler as anotações

Voz

· Variar o tom

· Fazer pausas freqüentes

· Usar volume e ritmo apropriados

Expressão corporal

· Usar mãos/corpo naturalmente

· Ter equilíbrio de postura

· Variar os gestos

· Não “batucar” com canetas, indicadores ou outros objetos

Linguagem

· Usar nível de vocabulário adequado para a platéia

· Definir termos novos ou técnicos

· Evitar “jargões” e figuras confusas de linguagem  


	(

	Outro:


	

	Outro:


	

	Outro:


	


Lista de Controle de Habilidades de Facilitação:  Discuta/Decida

	Distribuir quaisquer materiais que os presentes possam precisar examinar.


	(

	Pedir a participação.


	(

	Estabelecer regras de tempo para discussão e fazer com que sejam cumpridas.


	

	Afirmar claramente “o que” o grupo tem a decidir.


	(

	Certificar-se que todos os aspectos do assunto sejam claramente entendidos. 


	(

	Deixar que todos os pontos de vista sejam apresentados, mas não deixar desviar o foco da discussão.


	(

	Não emitir julgamentos.


	(

	Quando a discussão sair do rumo, lembrar as pessoas o foco do debate deixando para apresentar o outro assunto em ocasião diferente.


	(

	Usar procedimentos-padrão de reuniões, tal como Roberts Rules of Order.


	(

	Empregar as seguintes habilidades de facilitação de discussão:

· Ouvido atento (Parafrasear e sumariar freqüentemente)

· Habilidade de envolver participantes

· Habilidade de gerenciar o comportamento de participante

· Tato e diplomacia


	(

	Outro:


	

	Outro:


	

	Outro:


	


Lista de Controle de Habilidades de Facilitação:  Reconheça

	Preparar com bastante antecedência. 


	(

	Avaliar projetos e realizações recentes. 


	(

	Discutir o reconhecimento com líderes do clube e de comissões


	(

	Procurar conhecer sócios e as coisas que eles apreciam para dar o reconhecimento apropriado. 


	(

	Examinar freqüentemente os programas de reconhecimento formais de LCI para determinar a elegibilidade para prêmios formais. 


	(

	Oferecer reconhecimento que seja apropriado e significativo para o homenageado. 


	(

	Fazer o reconhecimento específico e oportuno.


	(

	Destacar uma parte especial de tempo durante a reunião para especificamente reconhecer sócios. 


	(

	Ser SINCERO!


	(

	Outro:


	

	Outro:


	

	Outro:


	


Exercício de Comportamento do Participante

As melhores reuniões são aquelas nas quais os participantes estão envolvidos ativamente, compartilham idéias e juntos chegam a decisões.  Como facilitador de reunião, você muitas vezes encontrará participantes da sua reunião que apresentam um comportamento que impede este livre fluxo de comunicações e você terá que encontrar meios de canalizar estes comportamentos para manter a reunião transcorrendo de maneira tranqüila.

Reflita sobre o comportamento atribuído ao seu grupo e discuta soluções que vocês possam ter para corrigir o problema e proporcionar uma boa atmosfera de reunião.

	
	Comportamento
	Solução?

	1
	Excessivamente zeloso e diligente – Tem sempre que dar opinião; algumas vezes impede os outros de poderem falar


	

	2
	Obstinado – Fica emperrado numa questão e não deixa prosseguir; perturba o fluxo da reunião


	

	3
	Desmancha-prazeres – Chama atenção para o pior em cada idéia


	

	4
	Crítico – Desafia todas as idéias


	

	5
	Não se explica com clareza – Inseguro em relação a idéias e/ou incapaz de verbalizar opiniões


	

	6
	Conversador Paralelo – fala com outras pessoas tirando a atenção da audiência


	

	7
	Divagador – Fala e fala e fala.


	

	8
	Calado – Não contribui com idéias ou opiniões


	

	9
	Desatento – Apenas de corpo presente


	


Lista de Controle de Acompanhamento de Reunião

	Etapa
	Anotações
	Concluída

(()

	1. Logísticas

Problemas

Próxima reunião


	
	

	2. Avaliação para aperfeiçoamento de futuras reuniões


	
	

	3. Ata da Reunião


	
	

	4. Acompanhamento de atividades


	Responsabilidade
	Pessoa(s) responsável


	


Exercício de Avaliação de Reunião

Queira indicar o quanto cada declaração melhor descreve a reunião que você acabou de participar marcando (() o campo apropriado.

	
	Sim


	Não


	Não se aplica 



	1. Recebi uma cópia da agenda antes da reunião e tive tempo/informações suficientes para me preparar para a reunião.
	
	
	

	2. Nossa reunião começou e terminou nos horários previstos.
	
	
	

	3. O objetivo da reunião foi claramente explicado.
	
	
	

	4. Expectativas (regras básicas) para reunião foram estabelecidas e seguidas pelo grupo.
	
	
	

	5. O líder da reunião seguiu a agenda.
	
	
	

	6. Nossa reunião envolveu discussão e tomada de decisão bem como apresentou informações.
	
	
	

	7. Minha participação contribuiu para os resultados da reunião.
	
	
	

	8. Decisões, atividades e acompanhamentos necessários foram explícitos e claros.
	
	
	

	9. Nossa reunião seguiu exigências de tempo especificas.
	
	
	

	10. Conflitos foram expressos abertamente e gerenciados eficazmente.
	
	
	

	11. Novos sócios e convidados foram saudados calorosamente e se sentiram à vontade.
	
	
	

	12. Foi dado aos oradores tempo suficiente para completarem suas apresentações.
	
	
	

	13. Reconhecimento foi uma parte da nossa reunião.
	
	
	

	14. Nossa reunião foi um tempo bem aproveitado.
	
	
	

	15. Gostei de comparecer à nossa reunião.
	
	
	


Formato Modelo:  Ata de Reunião

Data: 





      Presenças: 





Horário de início: 











Horário de término: 











Principal Objetivo











da Reunião: 












Assuntos antigos:  discussões, decisões
1

2

3

4

Assuntos novos:  discussões, atividades (com responsabilidade)
1

2

3

4

Descrição Orador/Programa

Reconhecimento:

Data da Próxima Reunião: 



Hora: 



Local: 


Itens para Próxima Agenda: 




































Responsável pela Ata: 
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