REUNIOES ONLINE:

como a categorizag¢ao auxilia no dinamismo

Na expectativa de reduzir os niveis de cansaco mental e de agregar mais bem-estar, foco e entrega de valor
ao remote-first, o primeiro passo é que as empresas voltem sua aten¢do para o que estd causando o estresse.
Pensando em como preservar os colaboradores do cansaco mental causado pelo excesso de reunides remotas,
comeg¢amos nos perguntando como tornar as calls didrias mais dindmicas e menos “engessadas”, para que os
profissionais possam ter mais autonomia e decidir como e onde preferem participar das reunides.

Essas decisdes passam diretamente pelo assunto (se é mais ou menos importante) e pelo formato (se requer
compartilhamento de tela ou ndo, se é necessdrio ligar a cmera ou ndo). A partir dessas reflexdes, chegamos
a trés categorias de reunides e 16 boas prdticas para vocé adotar com a sua equipe. Continue a leitura e

descubra quais s@o elas e o que integram.
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A primeira categoria
engloba reunides nas

quais o compartilhamento
de tela se faz necessdario.
Dentre os assuntos podem
estar andlise de resultados,
reunioes com clientes,
treinamentos, cerimonias
dageis, brainstorming,
desenvolvimento de novos

Esse grupo abrange
conversas importantes,
como feedbacks, 1:1s,
onboardings etc. - mas
que ndo requerem o
compartilhamento de
tela.

Essa divisdo é reservada para
reunidées que nao requerem o
compartilhamento de telas.
Aqui estdo tira-duvidas,
follow-ups, comunicados,
conselhos, conexoes, status
reports, novas diretrizes,
celebracoes didrias,
resolucdo de problemas etc.

projetos etc.

boas praticas para
reunioes remotas

Se questione: essa
reunido é realmente
necessdria?

Tenha um objetivo claro
ao agendar a reunido.
Sem um propésito bem
definido, as agendas
mudam de rumo com
muita facilidade e o
foco é perdido.

Ao convidar a equipe,
compartilhe no proprio
invite os topicos do
encontro para que todos
figuem sabendo o que
serd abordado.

As reunides de categoria
A devem ser realizadas
no computador, com
acesso a arquivos,
consultas a ferramentas
e sistemas.

Reunides de
categoria B também
devem ser realizadas
no computador, mas
com a possibilidade

de explorar outros
espacos diferentes do
habitual.

Convide somente as
pessoas imprescindiveis, que
tém poder de decisdo ou
estdo diretamente
envolvidas. As demais
podem ser comunicadas do
resultado da reunido de

forma assincrona.

N&o use o tempo que
“sobra” para tratar de
outros assuntos. Isso
consume todo o tempo livre
e sobrecarrega as pessoas.
Trate os demais assuntos
em um chat, de forma
assincrona.

Ndo se atrase ou
desmargque em cima
da hora. Isso
atrapalha as agendas
dos demais
participantes.

Use janelas menores que
30 minutos para as
reunides. Comece as 10:05,
por exemplo, para dar
tempo de o colega pegar
uma dgua ou ir ao
banheiro nesses 5 minutos.

Na categoria C, tente usar
smartphones ou tablets, que
permitem que quem estd
falando também se
movimente. Antes, verifique
se a reunido ndo pode ser
substituida por uma ligacdo
ou dudio no WhatsApp.

Questione as reunides
agendadas com menos
de 48h de antecedéncia.
Poucas coisas s@o tdo
urgentes assim.

Saiba expressar seus
sentimentos. Ndo tenha receio
em solicitar uma pausa nas
reunides. Se o assunto permitir,
peca para continuar a
conversa pelo telefone para
que vocé possa sair da frente
do computador por alguns
momentos.

Reserve uma janela de
1h didria para tirar
duvidas com seu time.
Isso evita com que vocé
seja interrompido o dia
inteiro com
guestionamentos.

De vez em quando,
desligue a cmera
para tirar a atengdo
da tela e de si mesmo.
Se preferir, utilize a
opcdo de ocultar sua
prépria imagem.

Por fim, Incentive o
time a pensar sobre
pontos de melhorias

nas videoconferéncias
para que o debate

sobre o tema avance

cada vez mais.
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