


Vocé sabe que para gerir com sucesso uma empresa e enfrentar o mercado e os desafios do dia a dia em-

presarial é preciso se preparar e, para isso, o Sebrae disponibiliza diversos produtos, canais e servicos para
auxilia-lo nessa jornada.

Em sua estratégia de Atendimento Remoto e com o objetivo de ampliar suas alternativas de acesso a con-
teudos e solucbes educacionais, o Sebrae produziu e disponibiliza este e-book, mais um produto no formato
de Educacdo a Distancia (EAD).

A proposta de nossos e-books é apresentar os principais conteudos sobre gestao de pequenas empresas
como cursos em formato de livros digitais, isto €, materiais educacionais organizados para capacitar quem
quer empreender e quem ja possui empresa e deseja ampliar seus conhecimentos e melhorar sua pratica a
frente de seus negdcios.

Com as solucbes de Educacgdo a Distancia do Sebrae vocé tem a oportunidade de estudar off-line ou em um
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), disponivel 24 horas por dia, que pode ser acessado a qualquer
momento e de qualquer lugar que tenha conexdo com a internet, sem necessidade de deslocamento.

Aproveite esta oportunidade de ampliar seus conhecimentos e bons negdcios!

Equipe de EAD do Sebrae-SP
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Apresentac¢ao

O sucesso de uma empresa depende do desempenho de seus colaboradores e, portanto, da eficiéncia da
gestao de pessoas e equipes. Por isso, exercer bem a liderancga é fundamental para que seu empreendimento
se mantenha no mercado e consiga crescer.

Este e-book mostra por que o preparo e o autoconhecimento do lider sdao tao importantes para alcancgar os
objetivos e as metas determinados para a empresa. Vocé conhecera as competéncias do lider, os estilos de

lideranca e as estratégias para liderar. E o mais importante: vocé aprendera a desenvolver a liderancga!

Ao final, vocé estara preparado para levar sua empresa ainda mais longe!
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Lider e lideranga

Este primeiro capitulo apresenta os conceitos de lider e de lideranca. Vocé também sabera quais tipos de
lideranca existem e quais sao as vantagens e as desvantagens de cada estilo.

Para que serve a lideranca
Atualmente, a lideranca é um dos principais desafios para os empresarios. O cenario empresarial necessita

de lideres qualificados e preparados que conduzam adequadamente as empresas e suas equipes para aten-
der as exigéncias de qualidade, produtividade e competitividade nos negdcios.

Para atender essas exigéncias, vocé, empresario e lider, deve investir e cuidar da qualidade das relagdes no
ambiente de trabalho, desenvolver as pessoas que formam a sua equipe, colaborar para a motivacao delas
e aprimorar sua comunicac¢ao. E, para fazer tudo isso, os primeiros passos sao entender o que é ser lider,
compreender o que significa ter lideranca e conhecer bem qual é seu papel como lider.

O que é ser lider
Lider é qualquer pessoa que desempenha a liderancga.
A lideranca é exercida em toda a empresa e fora dela também. Segundo o professor Idalberto Chiavenato,

lideranga é a influéncia interpessoal realizada em uma ocasiGo e por meio do processo de comunicagéo
humana para alcang¢ar um ou mais objetivos especificos.
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Essa definicdo traz dicas fundamentais para uma lideranca assertiva. Observe:

e Lideranca é influéncia interpessoal: isso significa que liderar ndao € mandar, mas influenciar as pessoas a
realizarem suas tarefas dentro dos padrdes definidos pela empresa.

e Alideranca é realizada por meio de um processo de comunicagao: por isso, a forma de comunicacdo da
lideranca tem impactos definitivos sobre a equipe e os resultados alcangados.

* Alideranca é exercida para alcangar objetivos: entdo, os objetivos devem ser claros e especificos para que
as pessoas possam realmente se comprometer e se empenhar para alcan¢a-los.

Estilos de lideranca

Existem diversos tipos de lider e de estilos de lideranca. Cada um deles gera impactos distintos no dia a dia
do trabalho da equipe.

Os estilos de lideranga mais conhecidos sao:
e Lideranca autocratica.
e Liderangca democratica.

e Lideranca liberal.
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Vocé sabe qual é o seu estilo de lideranga? Faca a atividade a seguir e descubra!

Atividade 1.1

Para saber qual estilo de lideranca tem mais a ver com vocé, responda sim ou ndo para as frases a seguir:
Sou um lider autocratico! Determino as metas, quem vai fazer cada tipo de tarefa e como a tarefa sera feita.
() Sim ( ) N3o

Sou um lider democratico! Valorizo as discussdes e consulto a equipe de trabalho. Estimulo a participacdo
dos meus colaboradores para conseguir ideias e sugestdes para tomar a decisdo mais adequada.

() Sim ( ) N3o

Sou um lider liberal! Exerco o minimo controle e estimulo a criatividade e a iniciativa dos colaboradores.
Apenas digo a direcdo, passo as orientacdes gerais e dou liberdade para que eles tomem as decisdes.

() Sim ( ) N3o

RESPOSTA:

Mesmo que vocé ja consiga identificar seu estilo de lideranca, € importante saber que lideres ndao nascem
prontos e que ndo existe melhor ou pior estilo de lideranga. No dia a dia, o lider transita pelos trés estilos de
lideranca a depender da situacdo, dos envolvidos e do objetivo a ser alcancado. E importante vocé aprimorar

sua liderangal!

Se vocé ndo se identificou com nenhum estilo, ndo se preocupe! A lideranga é uma habilidade que vocé pode

desenvolver, e este e-book vai ajuda-lo nessa tarefa!
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Vantagens e desvantagens dos estilos de lideranca

Em geral, as pessoas encontram pontos de identificacdo entre os estilos de lideranga autocratica, democrati-
ca e liberal e suas condutas de lider.

Veja, a seguir, as vantagens e as desvantagens de cada um desses estilos e compreenda seus impactos nas
equipes de trabalho.

Lideranga autocratica

Esse estilo é vantajoso em treinamentos de colaboradores inexperientes, porque as orientacdes do lider
autocratico sobre o que sera feito e como sera feito sdao sempre bem detalhadas. Isso também é bom em
trabalhos que exigem procedimentos detalhados, criticos ou inflexiveis e que ndo permitem improvisacao.

Outra vantagem da lideranca autocratica é que ela possibilita tomadas de decisao mais ageis em momentos
de crise ou em caso de prazos curtos.

Mas o fato de as decisdes de acao serem tomadas sem consulta a equipe pode ser uma desvantagem, na
medida em que ndo ha contribuicdo do colaborador para decidir quem, o que ou como cada membro do
grupo realizara as tarefas. Outro ponto negativo é que os lideres autocraticos costumam ser resistentes a
sugestdes e pontos de vista de outras pessoas que tentem solucionar um problema ou aproveitar uma nova
oportunidade, ou seja, eles tendem a ter opinides rigidas e agir mais pelo comando direto do que pelo apoio
a sua equipe.

Lideranga democratica
Nesse estilo, as decisdes sobre linhas principais de trabalho, prazos e resultados esperados sdo estabeleci-
das por lider e equipe em conjunto. E isso é uma vantagem, pois possibilita a equipe estabelecer a tarefa

mais adequada para cada integrante e situacdo.

Outro ponto positivo é que a lideranca democratica prioriza a valorizagao da participagao das pessoas. Des-
sa forma, as equipes sdo beneficiadas por ideias, opinides e pontos de vista discutidos e apresentados.

A desvantagem é o tempo: como as decisdes sao discutidas e tomadas em grupo, ha necessidade de mais

tempo para avaliar possiveis problemas e analisar oportunidades e, em alguns momentos, ndao ha muito
tempo para decidir.
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Lideranga liberal

Esse tipo de lideranca apresenta alto grau de confianga na capacidade e no desempenho dos colaboradores,
por isso, ela da a equipe liberdade para tomar decis6es em grupo e individuais, com participagao minima
do lider.

A desvantagem é que, se a equipe e o lider nao estiverem motivados, treinados e bem preparados, a lideran-
ca liberal pode gerar problemas como a perda de objetivo e a desorganizacao.

A pratica da lideranca

Cada estilo de lideranga podera ser utilizado com base na avaliagdo da situacdo, dos envolvidos e do objetivo
a ser alcancado.

A pratica da lideranca é um processo de amadurecimento que comeca em vocé e na sua autopercepgao, para
depois alcancar seus relacionamentos com equipe de trabalho, clientes, fornecedores e parceiros de nego-

cios, tornando esses relacionamentos cada vez mais produtivos.

No proximo capitulo, vocé vera mais informacdes sobre como desenvolver a lideranca. Agora, que tal verifi-
car o seu entendimento sobre os conteudos trabalhados até aqui? Faga isso nas atividades a seguir!
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Atividade 1.2

Entre as alternativas a seguir, escolha aquelas que apresentam informacgdes corretas sobre lideranca.
a) Lideranca é influéncia interpessoal.
b) N3o é possivel desenvolver a lideranca.
c) Alideranca é exercida por meio de um processo de comunicagao.
d) Ter lideranca significa mandar nas pessoas.

e) Lideranca envolve objetivos claros.

f) Lideranca é uma habilidade que pode ser desenvolvida.
RESPOSTA:
Estdo corretas as alternativas a (lideranca é influéncia interpessoal); ¢ (a lideranca é exercida por meio de um
processo de comunicacgdo); e (lideranca envolve objetivos claros); e f (lideranca é uma habilidade que pode
ser desenvolvida).
O lider nao manda nas pessoas! O comportamento de um lider esta voltado para o processo de comunicagao
que visa ao desenvolvimento e ao fortalecimento dos relacionamentos com a equipe de trabalho, ou seja,
para sua influéncia interpessoal, a fim de alcancar um ou mais objetivos especificos.
Além disso, lideres ndo nascem prontos: por ser uma habilidade, a lideranca pode ser desenvolvida!
Atividade 1.3
Analise as situacOes apresentadas a seguir:

1. Em uma reunido com a equipe, o lider informa a meta a ser alcancada e os prazos a serem cumpridos,

lembrando a todos as regras que ndao podem ser desrespeitadas. Feito isso, ele se ausenta para outro

compromisso, e a equipe decide a organizacao para a entrega solicitada pelo lider.

2. Em uma reunidao com a equipe, o lider comunica ja ter determinado as tarefas que cada um deve exe-
cutar, bem como as regras a serem respeitadas e 0os prazos a serem cumpridos.

| 10
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3. Em uma reunido com a equipe, o lider explica a meta a ser alcangada e solicita a participacdo de todos
para definir como as tarefas serdo realizadas dentro das regras e dos prazos a serem cumpridos.

Agora, indigue o numero da situagao que corresponde a cada estilo de lideranca:

() Lideranca autocratica

() Lideranca democratica

() Lideranca liberal

RESPOSTA:

A lideranca autocratica corresponde a situagdo 2 (Em uma reunido com a equipe, o lider comunica ja ter
determinado as tarefas que cada um deve executar, bem como as regras a serem respeitadas e os prazos a
serem cumpridos).

A lideranca democratica corresponde a situacdo 3 (Em uma reunido com a equipe, o lider explica a meta a
ser alcancada e solicita a participacdo de todos para definir como as tarefas serao realizadas dentro das re-
gras e dos prazos a serem cumpridos).

A lideranca liberal corresponde a situagdo 1 (Em uma reunido com a equipe, o lider informa a meta a ser alcan-

cada e os prazos a serem cumpridos, lembrando a todos as regras que nao podem ser desrespeitadas. Feito isso,
ele se ausenta para outro compromisso, e a equipe decide a organizacdo para a entrega solicitada pelo lider).
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Vocé, um lider!

Este capitulo mostra como o autoconhecimento é importante para a lideranga e apresenta as competéncias
de um lider.

Lideranca como habilidade

A lideranca é uma habilidade que se desenvolve nos desafios impostos pelo dia a dia empresarial e deve ser

aprimorada de forma continua.

Por muito tempo, as pessoas acreditaram que o lider nascia pronto. Mas diversos estudos sobre a capacidade de
liderar comprovam que todos podem exercer a lideranga, desde que tenham disposicao para aprender e se de-
senvolver. Por essa razao, se vocé quer desenvolver e aprimorar sua lideranca, o primeiro passo é olhar para vocé!
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A importancia do autoconhecimento

Os lideres precisam estar preparados para lidar com diferentes cenarios, pois a empresa e os desafios evo-
luem e mudam, e assim surgem novas situacdes e pessoas para acompanhar a dinamica dos negocios. Nesse
contexto, é fundamental que o lider tenha autoconhecimento, ou seja, adote a pratica de se conhecer cada
vez melhor.

Apenas com autoconhecimento o lider sera capaz de compreender suas atitudes. E essa compreensao é fun-
damental porque as atitudes do lider influenciam a equipe e contribuem para o sucesso dos projetos. As
pessoas que estao na equipe sentem os efeitos da atitude do lider no dia a dia da empresa.

Quando o lider realmente acredita no projeto, a equipe também acredita. O lider é a referéncia e as equipes
replicam suas atitudes nas relacdes internas de trabalho e também nas relagdes externas com clientes e
fornecedores.

Atengao

As atitudes positivas sdo tdo contagiantes quanto as atitudes negativas. Ambas sao irradiadas pelos lide-
res em suas equipes!

Quando o lider tem autoconhecimento, ele é capaz de ter autocontrole. E o exercicio diario da disciplina
e do autocontrole é essencial para que o lider aja de maneira coerente com a equipe. O autocontrole é o
controle sobre si mesmo, é o dominio sobre seus préprios impulsos e emogdes.

A linguagem corporal

Sua linguagem corporal transmite seus impulsos e emocdes e, muitas vezes, € mais forte e evidente do que
suas palavras. Por isso, para ser um bom lider, é necessario cuidado com a informacgdo que sua linguagem
corporal transmite.

Dica

Tenha uma postura segura e confiante. Falar com seguranca e ter uma postura insegura transmite conflito
de informacgBes para sua equipe.
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Sua postura como lider influencia o comportamento dos liderados e interfere na cultura da empresa. Por
isso, lideranga exige atencao e reflexao.

Tenha confianca e seja verdadeiro e honesto ao transmitir uma mensagem a equipe. A mensagem representa
7% de impacto na comunicagdo; a entonagdo de voz, 38%; e 0s gestos e as expressdes, 55%. Esses numeros

mostram por que a postura do lider gera impacto na comunicagao, visto que a equipe se lembrara da fisiono-

mia e dos gestos apresentados pelo lider ao transmitir uma mensagem.

Além da linguagem corporal, existem outros pontos aos quais o lider deve se atentar. Faca a atividade a seguir
e verifigue se vocé ja costuma considerar esses pontos no exercicio da lideranca.

Atividade 2.1

Responda sim ou nao para as frases a seguir:

Como lider, vocé é claro em suas comunicacdes?

() Sim ( ) N3o

Como lider, vocé favorece a comunicacdo da equipe com vocé e entre os demais colaboradores?

() Sim ( ) N3o
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Como lider, vocé fortalece as relagdes pela pratica do respeito e da ética?

() Sim ( ) N3o

Como lider, vocé tem clareza dos diferentes perfis dos colaboradores que trabalham com vocé?

() Sim ( ) N3o

Como lider, vocé percebe que os diferentes perfis em sua equipe sao um potencial para o desenvolvimento
e 0 aprimoramento de sua lideranga?

() Sim ( ) N3o

Como lider, vocé tem clareza das metas a serem atingidas e do planejamento das tarefas para um acompa-
nhamento diario?

() Sim ( ) N3o

RESPOSTA:

Todos esses pontos devem ser percebidos e fortalecidos pelo lider. Caso tenha respondido nao para algum
ponto, ndo se preocupe! A lideranca é uma habilidade que pode e deve ser desenvolvida constantemente!
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A proximidade com a equipe

O lider precisa estar proximo de sua equipe, compreender seu contexto, conhecer as pessoas, suas potencia-
lidades e suas dificuldades. A proximidade é uma pratica eficaz na lideranga por ser elemento-chave para
a influéncia, assim como a comunicacdo clara das metas.

Ao colocar essa proximidade em pratica, o lider é capaz de:

¢ definir os rumos da equipe e da empresa.

e agir para que os objetivos e principios sejam conhecidos, compreendidos, aceitos e incorporados pela
equipe.

Dica
Alideranca se desenvolve na pratica do dia a dia. Como o contexto empresarial é dinamico, vocé também

precisa se manter em constante desenvolvimento. Aprimore e aperfeicoe o tempo todo a habilidade de
lideranca!
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Trés dimensdes da lideranca

Para obter melhores resultados na gestao da equipe, o lider deve ter clareza do que precisa para o autode-
senvolvimento das competéncias, atitudes e habilidades de lideranca. Com isso, estara preparado para dire-
cionar a equipe e a empresa nas diversas situacdes apresentadas no atual ambiente de negdcios.

Uma forma de identificar o que é necessario para desenvolver suas competéncias de lider é realizar uma
analise com base em trés dimensdes: empresa, equipe e pessoal.

A dimensao empresa se refere as informacgdes e conhecimento do negocio. Nela, o papel do lider é estraté-
gico e visionario. Ele deve se preparar para definir as estratégias de atuacao da empresa no mercado. Para

isso, o lider deve saber:

e assolucdes ou as necessidades que sua empresa atende e a quem atende.

o tipo de tecnologia necessaria.

0s objetivos que se deseja atingir.

e as mudancas que ocorrem no setor de atuagcdo da empresa.

A dimensao equipe se refere a forma de interagir e estimular a participacao das pessoas. Nela, o papel do
lider é ser agregador. A esséncia da liderancga esta nessa dimensao porgue é aqui que o lider exerce seu po-
der de influéncia, por sua forma de comunicar e interagir com as pessoas, gerando o comprometimento e a

confianca necessarios para o trabalho em equipe.

A dimensao pessoal reforca o valor do autoconhecimento. O papel do lider é ser protagonista do seu de-

senvolvimento pessoal e profissional. Nessa dimensdo, espera-se do lider a pratica de comportamentos que

sejam admirados pelas pessoas com as quais se relaciona.

Atengao

A lideranca se fortalece mais pelo exemplo do que pelas palavras. Portanto, ser coerente é um comporta-
mento esperado para um lider. O comportamento do lider deve refletir seus anseios e propdsitos.
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As competéncias do lider

Ndo é possivel determinar de maneira definitiva quais sdo as competéncias necessarias ao lider porque os
contextos de sua atuacdo sdo diversos. No entanto, existem competéncias que favorecem a eficacia da
atuacao do lider, independentemente do porte da empresa, do setor de atuacdo, do tempo de existéncia do
negocio e do numero de pessoas na equipe. Veja quais sao essas competéncias!

Competéncias para a eficacia do lider
Vocé pode melhorar sua pratica de lideranca adotando as seguintes condutas: comunicar-se com clareza;

planejar e monitorar resultados; resolver conflitos; ouvir as pessoas e observar condutas; atribuir metas
e objetivos comuns; trabalhar em equipe; delegar.

A pratica da lideranca é um processo de amadurecimento que se inicia em vocé e em sua autoper-
cepcdo. Porisso, reconhecer o estilo de lideran¢a predominante em sua conduta como lider é um
importante passo para o autodesenvolvimento e para compreender como gerenciar suas equipes de
forma eficaz.

Dica

Agora que vocé ja tem mais informacgdes sobre liderancga, reflita a respeito dos estilos de liderancga e faca
uma analise sobre suas praticas como lider. Identifique os aspectos que vocé precisa desenvolver!
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Atividade 2.2

O trecho a seguir fala de um ponto essencial para o desenvolvimento de um lider: as trés dimensdes da lide-
ranca.

Preencha cada uma das lacunas com a dimensao correta:

Para que um lider desenvolva suas competéncias, € importante e necessario analisar e definir agdes de aper-

feicoamento com base em trés dimensdes: a dimensao , que destaca a importancia e o
valor do autoconhecimento; a dimensao , que se refere a forma de interagir e estimular a
participacdo das pessoas; a dimensao que se refere as informacgdes, aos conhecimentos

e as estratégias da empresa e das atividades desenvolvidas.
RESPOSTA:

Para que um lider desenvolva suas competéncias, é importante e necessario analisar e definir acdes de
aperfeicoamento com base em trés dimensdes: a dimensdo pessoal, que destaca a importancia e o valor
do autoconhecimento; a dimensao equipe, que se refere a forma de interagir e estimular a participagao das
pessoas; a dimensdo empresa que se refere as informacgdes, aos conhecimentos e as estratégias da empresa
e das atividades desenvolvidas.

; » Y
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Comunicac¢ao e lideranga

Este capitulo mostra a comunicacdo como estratégia de lideranca e apresenta o processo de feedback.

Comunicacao

A esséncia da lideranca esta em dois instrumentos poderosos: a influéncia e a comunicagao do lider.

A comunicacdo faz parte das competéncias de um lider e, assim como a lideranca, € uma habilidade que
pode ser aprendida, desenvolvida e aprimorada. A palavra comunicagao vem do latim communicare e sig-
nifica “dizer, partilhar, repartir, trocar opinides, tornar comum”.

O lider precisa estar proximo de sua equipe para compreender seus interesses, dificuldades ou anseios. Com
isso, ele pode adotar estratégias de comunicacao mais eficazes para alcancgar objetivos definidos e para mi-
nimizar resisténcias e dlvidas em sua equipe de trabalho.

Atengao

A comunicagdo € um instrumento poderoso e muito delicado. Quando bem dirigida, ela estabelece siner-
gia entre as pessoas, torna-se uma acao transformadora e difunde a empatia no ambiente de trabalho.

Os lideres que estabelecem comunicacao clara, objetiva e segura tém mais possibilidade de serem bem-su-
cedidos em suas acdes dentro e fora da empresa.

| 20
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Como mostrado nos capitulos anteriores, as atitudes do lider influenciam a equipe. Nesse sentido, atitude
coerente também é comunicagio!

E pela comunicacdo que o lider:

e exp0le os direcionamentos para a equipe.

e compartilha objetivos que devem ser alcancgados.

¢ ressalta o quanto todos podem ser beneficiados se os objetivos forem alcancados.
e orienta sobre os novos rumos adotados pela empresa diante de mudancas.

e estimula um ambiente produtivo e participativo, proporcionando espaco para que a equipe possa falar
sobre os problemas ou dificuldades em suas tarefas.

e menciona sugestdes de melhorias que vado influenciar a qualidade e a produtividade no ambiente de tra-
balho.

Promover identificacao e autonomia

Os momentos de interacdo sao importantes para o fortalecimento da equipe, pois ha troca de experiéncias e

aprendizados sobre situagdes ocorridas no dia a dia da empresa. Nesses momentos, vocé, lider, pode prover
a satisfacdo e o engajamento de sua equipe, porque as pessoas verao sentido nas atividades que exercem.
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Atengao

Quando as pessoas se sentem parte integrante do ambiente da empresa, ha um aumento significativo da
produtividade e da qualidade dos produtos e servicos oferecidos aos clientes!

Fazer parte de uma empresa que tem valores como respeito, ética e transparéncia aumenta a realizagdo no
trabalho. Para isso, os colaboradores devem compreender os comportamentos esperados, o proposito e a
missdao da empresa. As pessoas sentem-se muito mais satisfeitas e engajadas quando percebem sentido no
trabalho que executam.

Outro ponto que contribui para que o colaborador se sinta realizado no trabalho é a autonomia, porque ela
demonstra ao colaborador que o lider confia no trabalho dele.

Quando ndo esta satisfeito com a empresa, o colaborador procura outra empresa na qual possa colocar em
pratica suas habilidades e competéncias.

-
—
=

s
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Agora, que tal conhecer mais alguns pontos relacionados a comunicacao entre lider e colaboradores? Na
atividade a seguir, vocé vera quais sao esses pontos e, ainda, podera conhecer um pouco mais de sua propria
atuacado como lider.

Atividade 3.1

Pense em sua atuacdo como lider e responda sim ou nao para as questdes a seguir.

Sua comunicagdo tem sido assertiva com seus colaboradores?

() Sim ( ) N3o
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Eles se sentem integrados ao ambiente da sua empresa?

() Sim ( ) N3o

O proposito e a missdao da empresa estao claros para seus colaboradores?

() Sim ( ) N3o

Vocé costuma dar autonomia a eles?

() Sim ( ) N3o

Vocé reconhece, agradece e elogia o empenho nas tarefas realizadas por seus colaboradores?

() Sim ( ) N3o

RESPOSTA:

Todos esses pontos tém relagao com a comunicagao entre lider e colaboradores. Caso vocé tenha respondido

nao para algum ponto, ndo se preocupe! Assim como a lideranca, a comunicagao € uma habilidade que pode
e deve ser desenvolvida constantemente.
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Demonstrar confianca e reconhecimento

Compartilhar responsabilidades com os colaboradores reforca a confianga do lider em relacdo a sua equipe
de trabalho. Reconhecer e agradecer a dedicagdao e o empenho da sua equipe faz parte da liderancga!

Comunicagao e atengao

Para desenvolver o processo de comunicagao com sua equipe € importante:

* ouvir com atencgao as sugestdes e as contribuicdes dos colaboradores.

* apoiar as decisGes tomadas por eles.

e questionar os colaboradores sobre o que pode ser melhorado, tomando por base o que ja é feito.

O lider deve ter a habilidade da empatia: se colocar no papel do colaborador e se esforcar para compreender o
ponto de vista, as dUvidas e as consideracdes a respeito das tarefas realizadas por aqueles que trabalham com ele.

Quando os colaboradores percebem que vocé os escuta, eles ficam a vontade para falar o que pensam e
sentem, para mostrar suas ideias, considerag@es, pretensdes e sugestdes. Quando isso ocorre, o colaborador
espera do lider um posicionamento sobre o que foi apresentado e orientaces sobre o que pode ser melho-
rado nas atividades do ambiente de trabalho.

Posturas que aprimoram a lideranga

Perceba, escute e sinta 0 ambiente de trabalho da empresa e de seus colaboradores. Dessa forma, vocé
vai conseguir atingir um nivel de comunicacao eficaz e refinado.

Veja algumas dicas para tornar sua comunicacdo mais eficiente:

Demonstre interesse pelo que o outro apresenta.

Demonstre respeito.

Observe a linguagem corporal e a reacdo das pessoas com quem esta se comunicando.

Repita o que foi dito e confirme o que foi entendido.
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A comunicacgdo so se efetiva quando vocé obtém o resultado esperado. Transmitir uma informagao nao
significa que a mensagem foi compreendida. Fique atento e escute com atencdo o feedback que a pessoa
fornece como consequéncia do que vocé quis transmitir.

Feedback

A comunicac¢ado do lider com os colaboradores da empresa envolve o feedback.

Feedback é o processo de fornecer informag¢6es a uma pessoa ou grupo, com o objetivo de ajudar os cola-
boradores a melhorar seu desempenho para que atinjam seus objetivos.

Como fornecer

Uma forma de dar feedback é comunicar a cada um da equipe a importancia do trabalho realizado e como
ele se reflete na satisfacdo e na percepcgao de qualidade por parte dos clientes atendidos pela empresa. Tan-
to o lider quanto o colaborador devem saber que os feedbacks geram impacto no sucesso da empresa e no
desenvolvimento do préprio colaborador.

O feedback deve se basear em fatos, e nao em opinides, e deve ter foco no incentivo a melhoria do desem-
penho e do relacionamento entre lider e colaborador. Quando o lider usa fatos, e ndo opinides, a conversa
entre ele e o colaborador é mais objetiva.

Analise este exemplo de feedback de um lider para um colaborador: “Acho que vocé ndo esta apresentan-
do o desempenho esperado em suas atividades, porque os relatorios emitidos nas Ultimas semanas foram
entregues fora do prazo e com algumas informacgdes inconsistentes. Vocé esta com alguma dificuldade para
realizar esse trabalho?”.
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Esse tipo de feedback cria oportunidade de o colaborador expor problemas ndao percebidos pelo lider que
podem estar interferindo no resultado do trabalho.

Atengao

O feedback ndo é disputa, acusacdao nem perseguicdo; tampouco deve gerar ressentimentos. O colabora-
dor so sera capaz de se distanciar dessas impressdes negativas se o lider tiver clareza e objetividade em
sua comunicacao. Estabelecer uma relacao de confiancga e transparéncia é fundamental no relacionamen-
to entre lider e liderados.

Por que fornecer
O feedback tem duas fungdes basicas: reforcar e corrigir comportamentos.

Ao reforgar um comportamento, o lider comunica ao colaborador que ele esta no caminho certo para que
desenvolva as atividades com mais confianca e autonomia. Quando o colaborador nao tem clareza de que
esta desenvolvendo as tarefas de forma correta e dentro do esperado, ele pode se sentir inseguro e ndo ser
eficiente. Esse tipo de feedback deixa o colaborador mais seguro nas atividades que desempenha.

Ao corrigir um comportamento, o lider comunica ao colaborador o que esta inadequado no comportamento
dele para que ele possa mudar. Muitas vezes, as pessoas ndo dizem ao outro que o comportamento ou o
desempenho dele ndo estdo dentro do esperado, simplesmente porque acham que essa percepcao € dbvia.
Contudo, quando nao recebe esse tipo de feedback, o colaborador continua agindo da forma inadequada,
sem ter a chance de se reposicionar e melhorar seus resultados.

Apesar da importancia dos feedbacks de corregao, os lideres costumam sentir dificuldade para fornecé-los
no dia a dia. Para melhorar seu desempenho em relagao a isso, siga as dicas a seguir.

\ Descreva os impactos
' do comportamento

| Reserve um local Identifique a situagdo ou da atitude de forma Informe ao colaborador
x para que vocé possa ao colaborador, clara para que o resultado esperado,
conversar com com fatos e situagdes o colaborador entenda para que ele possa
o colaborar a sos. concretas. a importancia entender o contexto
e a necessidade em questao.
de modificar o modo
de ele agir.

&
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Atengao

O feedback é um reconhecimento, e a melhor maneira de manter as pessoas motivadas e comprometidas
€ o reconhecimento. Quando o lider ndo demonstra reconhecimento, a tendéncia é que os colaboradores
relaxem, porque o empenho e a dedicagao parecem nao fazer diferenca.

Dica

Comece a praticar o feedback no exercicio de sua lideranga para que todos em sua empresa se habituem
a dar e receber feedbacks. Afinal, todos ganham nesse processo de desenvolvimento e crescimento pro-

fissional.

Este capitulo mostrou que lideres que investem na qualidade da comunicagdo sdo capazes de ampliar a visao
de sua equipe para além dos limites da empresa. Desse modo, os colaboradores conseguem perceber a im-
portancia e o significado do trabalho que realizam.

Antes de seguir para o proximo capitulo, que tal verificar seu aprendizado sobre os conteldos apresentados

até aqui? Facga isso na atividade a seguir!



SEBRAE
SP

A lideranga na gestao de equipes

S |

SEBRAE-SP

Atividade 3.2

Escolha as alternativas que apresentam posturas necessarias para o lider ter uma boa comunicagao com a

equipe:

a) Manter atencdo ao feedback recebido.

b) Observar a linguagem corporal e a reacdo das pessoas com quem se esta se comunicando.

c) Demonstrar interesse e respeito pelo que o outro apresenta e comunica.

”n u

d) Sempre chamar as pessoas por algum termo agradavel, como “amigo”, “parceiro” ou “querido”.

e) Repetir o que foi dito para confirmar o entendimento.

RESPOSTA:

Estdo corretas as alternativas a (manter atencdo ao feedback recebido); b (observar a linguagem corporal e a
reagdo das pessoas com quem se estd se comunicando); ¢ (demonstrar interesse e respeito pelo que o outro
apresenta e comunica); e e (repetir o que foi dito para confirmar o entendimento).

Chamar os colaboradores por termos como “amigo”, “parceiro” ou “querido” é uma acdo que coloca em risco
a comunicacgao clara e profissional que um lider deve manter. Essa agao pode ser encarada por muitos como
falsidade, incapacidade ou desinteresse em reconhecer as pessoas da equipe por seus nomes, bem como
uma tentativa forcada de ser proximo das pessoas. Evite abusar desse tipo de termo na comunicagao com

sua equipe!
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Estratégias de lideranca na gestao de equipe

Neste capitulo, vocé podera compreender melhor a importancia de gerenciar a equipe a fim de obter me-
Ihores resultados para a empresa. Também aprendera sobre motivacado, reconhecimento e administracao de
conflitos.

e g

s L

E cada vez maior a necessidade de as empresas aproximarem pessoas diferentes para trabalharem juntas e
em temas ou projetos especificos. Dessa forma, nasce um desafio: gerenciar um grupo de pessoas que tém
diferentes conhecimentos e habilidades e fazer desse grupo uma equipe de trabalho multidisciplinar verda-
deira e atuante.

Nesse contexto, o lider deve observar as diferencas entre os colaboradores e, por meio delas, extrair as opor-
tunidades de amadurecimento e crescimento de toda a equipe. Mas, afinal, o que é uma equipe?
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A equipe

No contexto empresarial, equipe é a unido de duas ou mais pessoas que interagem, sao interdependentes
em suas atividades e compartilham a responsabilidade de alcangar resultados efetivos em conjunto. Uma
equipe tem objetivo comum, divisao de papéis e estrutura e relacionamentos entre as pessoas e 0 processo.

O objetivo comum é o fator que une e justifica a reunido das pessoas para a realizacdao de uma tarefa. A divi-
sao de papéis organiza e define a importancia e a responsabilidade de cada um na equipe.

Em equipes multidisciplinares, por exemplo, cada pessoa tem um papel, de acordo com sua formagao e suas
habilidades. Todos sao indispensaveis para o resultado final, pois muitas habilidades sdo complementa-
res. Dessa forma, é preciso que a divisdo de tarefas seja bem definida, e deve haver respeito e didlogo cons-
tante entre os membros da equipe, a fim de alcangar o objetivo comum.

O relacionamento entre as pessoas se reflete no fluxo de trabalho. Se esse relacionamento nao fluir bem, é
possivel que surjam conflitos. Com isso, a equipe tende a se desestruturar.

Atengao

Sdo as pessoas que diferenciam as empresas. Por isso, € muito importante envolvé-las em todas as ativi-
dades da empresa e incentivar a participagao delas.
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A importancia de delegar

Gerenciar equipes requer delegar funcdes. E isso ndo significa mandar alguém fazer o trabalho ou entregar
uma tarefa para alguém de confianca. Delegar é transferir uma parcela das responsabilidades.

Ao delegar funcdes, o lider estimula a motivacdo e o desenvolvimento dos colaboradores, na medida em que
eles assumem maior responsabilidade e autonomia para tomar decisdes. Com isso, é possivel adequar as
tarefas aos estilos, as habilidades e as competéncias presentes na equipe.

E importante que o lider apoie e acompanhe as acdes e as decisdes delegadas, pois a responsabilidade pe-
las atividades delegadas é compartilhada. No entanto, a responsabilidade maior pelo resultado do trabalho
continua sendo do lider.

Atengao

Delegar exige paciéncia, analise e confianca, mas traz grandes beneficios para o negdcio, entre eles o
comprometimento dos liderados com o resultado da confianga que recebem por parte do lider.

Ao delegar funcgdes, vocé proporcionara muitas vantagens aos seus colaboradores e a sua empresa. Isso por-
que delegar possibilita:

e alinhar politicas internas e procedimentos para ajudar os colaboradores a compreenderem a missao e 0s

valores propostos pela empresa.

e reforcar e promover o trabalho bem-feito e as boas iniciativas.

e estimular os colaboradores a terem iniciativa e ideias e a correrem riscos, afinal, a empresa inova quando
ha implementacao de ideias que geram resultados positivos.

e compartilhar informacgdes e incentivar a comunicacdao em todas as direc¢des.

e proporcionar treinamento e desenvolvimento aos colaboradores, elevando os niveis de qualidade e pro-
dutividade na realizag¢dao do trabalho.
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A principal vantagem de delegar funcdes é gerar autonomia nas equipes. Quando os colaboradores tém
autonomia, eles ndo dependem do lider para as atividades cotidianas. Com isso, o lider tera mais tempo para
desenvolver estratégias e buscar novas oportunidades, produtos ou servigos.

Dica

Os colaboradores precisam estar bem preparados para que o lider possa delegar tarefas. Além disso, a
velocidade de entendimento e execugao das tarefas designadas varia de pessoa para pessoa. Entdo, res-
peite a individualidade e o tempo de cada um.

Motivacao

Equipes com autonomia e maturidade costumam ser mais motivadas, comprometidas e produtivas! Mas a
motivacdo da equipe ndo vem apenas da autonomia conquistada pela delegacdo de fungdes realizada pelo
lider. Motivagao é uma forga, uma energia que impulsiona a pessoa na dire¢ao de seus objetivos, de algo
que ela realmente deseja alcangar. Portanto, é importante entender que ninguém motiva ninguém.

Nesse sentido, o papel do lider no processo da motivagao é conduzir o colaborador para a compreensao
dos resultados que sao esperados e da importancia do seu trabalho, além de dar os feedbacks de reconhe-
cimento pelo empenho e esforco dedicados.
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Veja alguns exemplos de praticas adotadas para manter a motivagcao de equipes:

e Comissoes.

e Bonus.

e Prémios.

e Horarios flexiveis de trabalho.

e liberacao do colaborador no dia do aniversario dele.

e Cursos pagos parcial ou integralmente pela empresa.
Dica
O lider deve avaliar o que os colaboradores esperam e alinhar essas expectativas as possibilidades e estra-
tégias da empresa. Por esse motivo, antes de oferecer a sua equipe algo que vocé considere interessante
para manter a motivacao, conheca o que seus colaboradores de fato valorizam. Para isso, faca uma pes-
quisa estruturada, em uma reunido ou até mesmo em um bate-papo descontraido.

O lider influencia e estimula a motivacdo de sua equipe e, por isso, precisa estar atualizado e informado so-

bre as atividades da empresa e dos colaboradores. Apenas dessa maneira, € possivel conduzir e incentivar a

equipe para a diregao certa e, com isso, elevar o nivel de interagdo e confianca com os colaboradores.

A motivacdo ndo € uma ciéncia exata, pois as pessoas tém valores, objetivos e interesses diferentes. Estar
proximo da equipe possibilita ao lider agir da melhor forma com cada individuo. Esse é o desafio!
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Quando esta proximo da equipe, o lider também percebe os colaboradores descontentes e desmotivados.
Nessas situacles, ele precisa intervir. Veja alguns exemplos de desmotivacao e de intervengado para solucio-
nar a situacao.

Como lidar com colaboradores desmotivados

e Colaborador competente que ndo desenvolve todo seu potencial e se mostra indiferente diante de no-
vas tarefas

Para reverter essa situagao, utilize o feedback. Converse com o colaborador e aponte aspectos pro-
fissionais que podem ser melhorados nas atividades e o que espera em termos de comportamento e
resultados. Escute com atencdo o colaborador para entendé-lo melhor.

e Colaborador entrega seu trabalho com alto nivel de qualidade, mas apresenta sinais de desmotivagdo
por ser um trabalho excessivamente burocrdtico e repetitivo

Para reverter essa situacdo, delegue ao colaborador tarefas desafiadoras. Dessa forma, ele se sentira
util, ficara engajado com o trabalho e tera vontade de permanecer na empresa. Lembre-se de que a
motivacdo € um processo dinamico. Dependendo do momento vivenciado, as pessoas tém necessida-
des, objetivos e desejos diferentes.

Administracdo de conflitos

Problemas surgem em qualquer relacionamento de convivéncia diaria, porgue as pessoas pensam e agem de
formas diferentes. Na empresa, o lider enfrenta conflitos diarios, como a pressado de clientes, as reclamacdes
de funcionarios sobre as metas estabelecidas e os atrasos de fornecedores com prazos de entrega.
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E papel do lider administrar os conflitos com sensibilidade para conciliar as divergéncias e, com isso, criar
um ambiente de trabalho em que todos se sintam bem. Saber gerenciar conflitos faz parte das habilidades
da lideranga! Quando bem administrados, os conflitos agregam experiéncias e renovam o relacionamento
entre as pessoas e a empresa porque ajudam a revelar os pros e os contras das decisdes relacionadas aos
problemas discutidos.

Nos momentos de resolucao de conflitos, o lider e a equipe conseguem expor suas objecdes e explicacdes e,
dessa maneira, melhoram a qualidade do processo de solucdo de problemas. O lider tem oportunidade de
mostrar aos colaboradores como os problemas podem ser resolvidos de forma realista e profissional, estimu-
lando o crescimento deles e da empresa.

Ao lidar com uma situagao de conflito, tenha em mente que, muitas vezes, as pessoas envolvidas ndo perce-
bem os caminhos que estdo tracando. Elas se tornam ineficazes no trato com seus parceiros de trabalho ou
na tomada de decisdes.

Veja, a seguir, algumas dicas para administrar conflitos no ambiente de trabalho.

Como administrar conflitos

Em uma situagao de conflito, o lider deve tomar decisGes acertadas e ser imparcial, o que s6 é possivel
guando se tem equilibrio, autocontrole e inteligéncia emocional. Para adotar essa conduta:

e aprimore sua autopercepgao.

* nado se deixe levar pela emogao, agindo sem pensar.

* observe os colaboradores e clientes para perceber o clima existente na empresa.
e mude suas atitudes negativas sobre conflitos.

e exercite seu senso de oportunidade.
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A empresa é a soma das energias de individuos diferentes, cada um com suas habilidades. Como lider, vocé
precisa entender que, onde ha pessoas, ha desacordo, inseguranca e maneiras diferentes de ver as coisas.

Faz parte de seu papel de lider direcionar as energias de forma positiva e desenvolver os talentos na direcao
correta, a fim de fortalecer sua empresa e sua equipe. Para isso, aja de forma harmoniosa, com humildade
para aprender com seus colaboradores, e tenha coragem para superar os obstaculos.

- AN

Para encerrar este capitulo, faca a atividade a seguir e teste seu aprendizado sobre delegacao de fungdes,
motivacdo e administracdo de conflitos.
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Atividade 4.1

Determine se cada uma das afirmacgdes a seguir é verdadeira ou falsa.

( ) Amotivacdo é uma ciéncia exata, pois as pessoas seguem os mesmos valores, objetivos e interesses quan-
do estdo na empresa.

() Delegar é transferir uma parcela das responsabilidades do lider para o colaborador.

( ) Na administracdo de conflitos, é papel do lider administrar o conflito com sensibilidade, para conciliar as
divergéncias que atrapalham o seu bem-estar no ambiente de trabalho.

RESPOSTA:

(F) A motivacdo é uma ciéncia exata, pois as pessoas seguem os mesmos valores, objetivos e interesses
quando estdao na empresa. Na verdade, a motivagdo ndo é uma ciéncia exata, pois as pessoas tém valores,
objetivos e interesses diferentes.

(V) Delegar é transferir uma parcela das responsabilidades do lider para o colaborador. A afirmacdo é verda-
deira, mas lembre-se de que, apesar de no processo de delegacdo a responsabilidade ser compartilhada entre
o lider e o liderado, a responsabilidade maior pelo resultado do trabalho continua sendo do lider.

(F) Na administracdo de conflitos, é papel do lider administrar o conflito com sensibilidade, para conciliar as
divergéncias que atrapalham o seu bem-estar no ambiente de trabalho. Na verdade, é papel do lider admi-
nistrar o conflito para conciliar as divergéncias e criar um ambiente de trabalho em que todos se sintam bem.
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Estratégias de lideranca para otimizar resultados

Este capitulo mostra a importancia de planejar antes de agir e apresenta estratégias para realizar reunides
produtivas.
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Planejamento

Uma das estratégias para otimizar resultados é o planejamento. Para realiza-lo, é necessario definir um obje-
tivo, estabelecer metas e tracar planos para alcanga-las.

Atengao

Meta é o resultado quantitativo a ser atingido em um determinado tempo, por exemplo: aumentar a car-
teira de clientes em 50% até 20 de dezembro.

O lider deve avaliar se as metas estabelecidas sdo vidveis e desafiadoras para estimular a equipe. Sem isso, a
empresa dificilmente atingira os resultados esperados. Apenas depois de definir as metas, é possivel iniciar a

acao estratégica de planejamento.

O planejamento nao elimina os riscos, mas possibilita que eles sejam calculados e reduzidos, além de
impedir que improvisagdes e riscos desnecessarios facam a empresa perder tempo e dinheiro.

| 38
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Caso as circunstancias permitam, o planejamento deve ser flexivel, de modo a comportar alteracdes no fu-

turo. Ao planejar, o lider precisa prever a possibilidade de alteragBes, caso surjam circunstancias que exijam

mudancas no planejamento.
Apresentacgao

Suponha que vocé realizard uma reuniao com a equipe para apresentar novos projetos da empresa. Além de
planejar a reunido, vocé precisa se organizar para conduzi-la. Para isso, verifigue com antecedéncia:

* se aequipe ja participou de outros momentos de desenvolvimento de novos projetos.

e o desempenho das pessoas nessa situacao.

os tipos de resisténcia que podem surgir na equipe ao serem apresentados 0s novos projetos.
e 0s argumentos incentivadores para motivar e engajar a equipe.

Ao levantar essas informacdes com antecedéncia, vocé sera capaz de buscar alternativas e se preparar para

0 evento.

Mudangas na empresa

Realizar mudancas na empresa também exige planejamento. Por menor que elas sejam, seus colaboradores
certamente pensardo em como serao afetados. Nessa situacdo, verifique se vocé:



SEBRAE
SP

A lideranga na gestao de equipes

-. educacdo a distancia
SEEAD ‘

SEBRAE-SP

e definiu e comunicou as metas com clareza.

e informou a importancia e os motivos da mudanca proposta.

» se certificou de que os colaboradores que levardo a frente seus planos entenderam e apoiaram as metas.

e considerou um planejamento flexivel que possibilita alteracgdes.

se certificou de que ha um controle para acompanhar o desenvolvimento do que foi planejado.

Técnicas de planejamento

Para realizar um bom planejamento, é necessario responder algumas perguntas norteadoras para o desen-
volvimento das acdes propostas. Veja a seguir quais sao elas.

Questoes norteadoras do planejamento

O qué?
Refere-se a a¢do, a meta ou ao objetivo a ser desenvolvido.

Quando?

Refere-se a data de inicio, de conclusao ou ao prazo solicitado.

Quem?
Refere-se as pessoas ou as entidades responsaveis pela execugao.

Quanto?
Refere-se a quantificacao de tempo, de custos e de recursos envolvidos.

Por qué?
Refere-se a razdo, ao motivo ou ao resultado a ser alcangado.

Como?
Refere-se ao método, a técnica ou ao processo a ser aplicado nas agdes.

Onde?
Refere-se ao local, ao endereco, a abrangéncia no desenvolvimento das a¢des ou na aplicagao dos resultados.
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Outra técnica que ajuda o lider no planejamento para as tomadas de decisdao é o ciclo PDCA. Ao utilizar essa
ferramenta, o lider obtém um planejamento mais eficaz para o alcance das metas da empresa. A seguir, co-
nheca o ciclo PDCA.

Fases do ciclo PDCA

P: plan (termo inglés para “planejar”): planejar objetivos e metas e estabelecer planos de acdo.

e D:do (termo inglés para “fazer”): executar o planejamento realizado.

e C:check (termo inglés para “verificar”): verificar se as acdes planejadas estdo sendo realizadas e se elas
atendem ao resultado esperado.

e A:action (termo inglés para “agir”): agir conforme as etapas planejadas, corrigindo o que for necessa-
rio, conforme etapa anterior de verificacao.

verificar
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Para a empresa ser competitiva, é necessario que o lider planeje e avalie os resultados obtidos e melhore
suas estratégias o tempo todo. Entdo, desenvolva um ciclo constante de melhorias, para dar qualidade e efi-
cacia ao seu trabalho e ao trabalho de sua equipe!

Reunides produtivas

Outra estratégia que ajuda o lider no dia a dia de trabalho é a conducado de reunides produtivas.

As reunioes tém um papel fundamental nos debates, esclarecimentos e nos processos de decisao de uma
empresa. Elas podem ter diversos objetivos:

e Trocar ou repassar informacdes.

e Tomar decisdes em conjunto.

e Estabelecer objetivos e metas.

e Delegar tarefas.

e Dividir as responsabilidades de um projeto.

e Motivar, inspirar, treinar e aconselhar a equipe de trabalho.

e Melhorar os relacionamentos entre pessoas de diferentes areas ou departamentos da empresa.

e Promover acontecimentos sociais para a integragcao de todos na empresa.

Para que a reunido seja eficaz, deve haver planejamento e organizacdo, desde a determina¢ao do motivo
para a reunido até a escolha dos participantes. E importante verificar se as pessoas convocadas podem
contribuir com informagdes relevantes para que a reuniao seja produtiva.

Acompanhe, a seguir, algumas orientacdes sobre a organizacdo geral, os horarios, o planejamento pessoal,

a conducdo e a finalizacdo das reunides. Todos esses elementos sao essenciais para vocé realizar reunides
produtivas!
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Organizagao geral

¢ Encare a reunidao como um trabalho em equipe: as pessoas certas se encontrarao e somarao esforcos
com um propdsito definido — resolver um problema ou tomar uma decisado.

¢ Decidida a necessidade de realizar uma reunido, marque a data, os hordrios de inicio e de término e o
local em que ele sera realizada.

E importante atentar-se ao tempo, pois reunides muito longas podem ser improdutivas e cansativas.

Em relacdo ao local, ele deve ser adequado aos objetivos da reunido. Com excecado das reunides com objeti-
vos de integracdo social, que podem ocorrer, por exemplo, ao ar livre, de modo geral, o ideal € que o local da
reunido seja arejado, claro e sem ruidos, tenha temperatura agradavel e comporte, de maneira adequada, o
numero de participantes convidados.

¢ Saiba o nimero exato de participantes e elabore a pauta da reunido com os objetivos claros.

¢ Encaminhe a convocagao e a pauta da reunidao com antecedéncia, para que os convocados possam se
preparar. Nao se esqueca de confirmar a participacao dos convocados.

A convocacao deve conter a data da reunido, os horarios de inicio e de término, o local, os assuntos que serao
discutidos (organizados em tépicos), os nomes dos participantes e seus telefones (e/ou ramais) para contato,
o tempo sugerido para cada topico.
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¢ Verifique, providencie e confira os recursos necessarios para a reunido. Eles podem incluir, por exemplo,
projetor multimidia, tela de projecdo, computador, bloco para anotagdes, lapis, caneta e borracha.

¢ Providencie agua, café (cha ou outras bebidas) e copos, se for o caso.

Horario

O horario estabelecido impacta na produtividade da reuniao, por isso:

¢ Reserve o periodo da manha para reunides que precisam de criatividade ou que precisam ser feitas para
tomar decisGes importantes. Nesse periodo, as pessoas estdao mais relaxadas. Lembre-se de respeitar o
horario do almoco.

e Reserve o periodo da tarde para reunides que tém o objetivo de repassar informagoes.

¢ Reserve o final do expediente para reunides rapidas. Nesse periodo, as pessoas estdo mais desatentas e
olhando para o relégio a cada segundo para ir embora.

Planejamento pessoal

¢ Classifique os assuntos pela ordem de prioridade, ja2 prevendo possiveis resisténcias as ideias que serao
apresentadas.
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* Tenha clareza do propdsito da reunido, para que os pontos a serem tratados sejam expostos de forma
objetiva.

» Estabeleca regras claras e objetivas para que as reunides transcorram de maneira tranquila e produtiva.

* Use vocabulario adequado, que esteja de acordo com os participantes da reunido. O uso de vocabulario sofis-
ticado ou técnico sé é aconselhavel se todos os participantes forem profissionais da mesma area. Se os partici-
pantes pertencerem a diversos setores, é preferivel um vocabulario mais abrangente e de facil compreensao.

e Utilize com bom senso materiais audiovisuais para facilitar o entendimento, estimular e motivar os con-
vocados. Recursos como graficos, estatisticas e videos devem ser utilizados para alcangar o objetivo da
reunido. Ndo adianta exibir um filme para distrair e alegrar a reunido se ele ndo tiver uma mensagem que
reforce seu objetivo.

Conducdo da reuniao

* Inicie a reuniao no horario agendado. Essa é uma atitude de respeito com os convocados que chegaram
no horario.

* Controle as conversas paralelas e as distragdes. Na maioria das vezes, basta olhar para a pessoa e baixar
o tom de voz.

» Estimule a participacao. Os participantes poderao trazer ideias, sugestoes ou solucdes efetivas.
e Assegure que todos tenham se pronunciado e valorize as contribuigoes.

* Pergunte, ao final de cada assunto, se ha duvidas e se as informagdes estao claras. Nao € adequado que
a reunido prossiga com algo mal interpretado.

e Mantenha um clima agradavel e estimulante para que as pessoas se sintam motivadas e interessadas em
participar. Peca alternativas ou solugdes para o que esta sendo apresentado.

* Use exemplos de experiéncias passadas e compartilhadas pela equipe. Sempre que possivel, recorra a
propria historia da equipe.

* Informe os participantes que o momento da reunido é rico para trocar experiéncias e aprendizados
entre os colaboradores. Essa atitude fortalece o trabalho em equipe.

| 45
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* Desenvolva com os participantes um plano de agao para uma implementacdo efetiva. Defina os respon-
saveis pelo acompanhamento dos resultados, assim como o0s prazos para a conclusdo das tarefas.

Finalizagdao da reuniao

* Encerre a reunidao no horario combinado. Além de demonstrar respeito pelos participantes, ajuda no
cumprimento do combinado.

* Registre em ata as acoes e decisdes acordadas na reunido e entregue esse documento aos participantes,
para as acdes sejam acompanhadas e implementadas nos prazos estabelecidos.

Ao adotar essas dicas no dia a dia de sua empresa, vocé certamente se sentira mais confiante na conducao
das reunides, e elas serdo muito mais produtivas!
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Agora, que tal fazer uma atividade para checar seu aprendizado sobre as estratégias apresentadas neste
capitulo?

Atividade 5.1

Os itens a seguir mostram as fases do ciclo PDCA. Complete cada lacuna com termo adequado: agir, execu-
tar, planejar ou verificar.

P: objetivos e metas e estabelecer planos de acao.

D: o planejamento realizado.

C: a execucao das agdes planejadas e dos resultados alcangados.

A: de acordo com o resultado avaliado, corrigindo o que for necessario.
RESPOSTA

P: Planejar objetivos e metas e estabelecer planos de agao.
D: Executar o planejamento realizado.
C: Verificar a execucdo das acles planejadas e dos resultados alcangados.

A: Agir de acordo com o resultado avaliado, corrigindo o que for necessario.
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Desafios rumo ao sucesso

Os capitulos anteriores apresentaram os conceitos de lider e de lideranca, os tipos de lideranca e as compe-
téncias de um lider. Eles também mostraram a importancia da comunicagao e como desenvolver uma equipe
por meio de estratégias de lideranca para a gestao de equipe e a otimizacdo de resultados.

Como mostrado ao longo deste e-book, a lideranca é uma habilidade que pode e deve ser desenvolvida de
forma continua, diante dos desafios impostos pelo dia a dia da empresa. A necessidade de sempre aprimorar
essa habilidade existe porque o lider precisa estar preparado para lidar com diferentes cenarios, situacdes e
pessoas, acompanhando a dinamica dos negdcios.

Em sua atuacgdo, é importante vocé manter em mente as posturas que o cenario empresarial atual exige do
lider:

e Ser agente de mudancgas.

e Ter disciplina, concentragao e autocontrole.

e Desenvolver as pessoas que formam as equipes de trabalho.

e Estimular a motivagao e aprimorar a comunicacdao como forma de manter um ambiente produtivo e par-
ticipativo.
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e Conduzir, de forma adequada, as equipes de trabalho e a empresa como um todo, para atender as exigén-
cias de qualidade, produtividade e competitividade do ambiente de negdcios.

* |Investir e cuidar da qualidade das relagdes no ambiente de trabalho.

e Utilizar a delegacdo e o feedback como formas de aprendizado, desenvolvimento e fortalecimento, tanto
para vocé como para a equipe de trabalho.

e Ter comunicagao efetiva.

* Realizar reunides eficazes, tdo importantes para o compartilhamento de informacdes e o direcionamento
das atividades a serem desenvolvidas pela equipe de trabalho na empresa.

Agora que vocé sabe como exercer bem a lideranga, aplique seus conhecimentos em sua empresa e desen-
volva sua equipe de trabalho! Juntos vocés construirdo o sucesso nos negoécios!
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