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Reunioes Online que

N EJEIY

Estrategias para Maximizar
Resultados e Conexoes




O cenario atual:

Desde 2020, o trabalho remoto e hibrido
tornou as reunioes online o centro da
comunicacao empresarial. Apesar disso,
muitos profissionais 3inda se sentem
exaustos e desconectados apos calls
interminaveis.

Por que este e-book importa?
Vamos explorar as estratégias e praticas que

transformam reunioes online de obrigatorias
em produtivas e impactantes.




“Reunioes s3o onde
grandes ideias podem
nascer — oU morrer.

Tudo depende de
como voce as conduz.”
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O que esta dando errado?

Os problemas mais comuns:

¢ Falta de clareza nos objetivos.

¢ Falta de engajamento dos participantes.

e Comunicacao ineficiente que leva a mal-
entendidos. Excesso de reunioes sem
proposito claro.

Vocé realmente precisa de uma reuni3o
ou um e-mail resolveria?




Qual é o objetivo Final desta reuni3o?

O que deve ser discutido para alcangar esse
objetivo?

Quem s30 as pessoas certas para
participar?

Que decisoes ou a¢oes devem resultar da
reuniao?

Use 3 técnica do briefing pré-reunido. Envie
Um resumo com pauta e materiais
necessarios com pelo menos 24 horas de
antecedéncia.

1.Definindo o
Proposito

A Base de Toda
Reuni3o Bem-
Sucedida




O que um bom Facilitador fFaz?

Define expectativas claras: objetivo,
tempo e dinamica.

Mantém a ordem durante a reuniao.
Garante que todos tenham oportunidade
de participar.

2.Preparacao

Checklist para a preparacao de uma
reunido online:

Defina um tempo-limite para cada topico.

Tenha um plano B para problemas SSe e
técnicos.

Certifique-se de que os participantes

tenham acesso 3s ferramentas

necessarias.




Os desafios do engajamento:

e Pessoas desatentas.
e Dificuldade em estimular participacao
genuina.

Como Fazer Todos
Participarem

Solucoes praticas:

¢ Use rodadas rapidas de opinioes no inicio
para “quebrar o gelo”.

¢ Chame os participantes pelo nome para
estimular interacgoes.

® Crie espaco para perguntas no fFinal de cada
topico.

Ativamente

“Pess0as engajadas n3o sO contribuem
mais, mas também levam o que Foi
discutido para a pratica.”




Objetividade: V3 direto ao ponto. Cada
minuto importa.

Simplicidade: Use palavras e expressoes
claras e acessiveis.

Confirmac¢3o: Sempre pe¢a que 0s

participantes reafirmem o que entenderam.

Inicio: Explique o porqué da reuniao e o que
espera alcangar.

Desenvolvimento: Divida os topicos em
blocos com intervalos para interagao.
Encerramento: Resuma as decisoes e acoes
3 serem tomadas.

4.A Regra de
Ouro

Clareza na
Comunicacgao




Resultados Longos

Por que o tempo importa?
e Estudos mostram que reunioes mais curtas
s30 mais eficazes para decisoes rapidas.
e Duracao ideal: entre 30 e 45 minutos.

Estratégias para otimizar tempo:

¢ Limite cada apresentacao a 5 minutos.
* Facga perguntas diretas e especificas.




¢ Resuma 3s principais decisoes e proximos
pPassos.
¢ Confirme responsaveis e prazos.

6.POs-reuniao

Garantindo a

execucao

Envie um Follow-up por e-mail
imediatamente apos a reunido, destacando
os pontos discutidos e as tarefas delegadas.




Reunioes que Inspiram Conexoes e
Resultados

Reunioes online n30 precisam ser um Fardo ou uma obrigacao desgastante.
Quando bem planejadas e conduzidas, elas se tornam Ferramentas
poderosas para engajar pessoas, resolver problemas e impulsionar
resultados.

Ao aplicar as estratégias deste e-book, vocé podera transformar cada
encontro virtual em um momento de conex30 genuina, troca de ideias e

decisoes assertivas.

Lembre-se: 0 sucesso de uma reuniao come¢a muito antes do "join call" e vai
muito além do "encerrar reunido". E no preparo, na execucao e No
acompanhamento que os verdadeiros resultados acontecem.
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Nossos treinamentos s30 projetados para impulsionar o
desempenho de lideres e equipes, aprimorando a3 comunicagao
e Fortalecendo 3 cultura organizacional. Na Inovax,
acreditamos que uma equipe bem preparada é o segredo para
enfrentar os desafios de um mercado em constante evolucao.

Quer ir alem? Descubra nossos treinamentos e leve sua equipe
para o proximo nivel!
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