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LUMEN

Academy
Método pratico para transformar encontros
em decisdes, alinhamento e execucao.
Treinamento e 2 horas Mindsetividade

- mindset + produtividade + afetividade

% Reunides



, do latim, significa “luz”. Uma luz qgue guia,
INspira e transforma — com conteudos simples,
praticos e profundamente aplicaveils.

carrega a heranca da antiga academia

grega, onde grandes filosofos se reuniam para
debater idelas e coloca-las em pratica.

LUMEN

Academy



Mindsetividade
Reunides

Por que
Mindsetividade?

mindset + produtividade + efetividade

Reunioes



x < . Mindsetividade
O problema nao é reuniao. " Reunides Fieti

Dados de mercado mostram o custo da improdutividade.

Pesquisa Otter.ai (com Steven Rogelberg, UNC Charlotte) Startse - o custo invisivel das reunides: Como
CEOs podem romper o ciclo a improdutividade

Das reunides sao dos convites sdo aceitos, mesmo
desnecessarias quando muitos gostariam de recusar

Sao perdidas em reunides improdutivas no
contexto de PMEs brasileiras

Digitow - reunides improdutivas no Brasil:
quanto tempo sua empresa esta jogando fora?



Mindsctividade

Reunies
Um encontro com propdsito definido, participagao necessaria
e consequéncia clara.

Nao é apenas “juntar pessoas”.

E reunir pessoas, informacdes e decisdes em torno de um
objetivo comum.

1- Por que estamos aqui?
2 - O que vamos resolver?
3 - O que muda quando acabarmos?



Mindsetividade

set + produtividade + efetividada

Quais reunioes temos? Reunibes Efetivas

Muito além da sala de reuniao

Reunido também acontece no “tem 5 minutinhos?”, no Teams, no corredor....

= Redes sociais

= Teams

= Cafézinho

= Almoco

= Papo no corredor

= Call/Videochamada
= “Tem 5 minutinhos?”
= E-mail

= WhatsApp

e das tradicionais como: feedback, comercial,
apresentacao de projetos etc.

Nao falta tempo,
o que falta é método.

- Albert Einstein



COMO SE
UMA FESTA?

e em uma reunidao € a mesma coisa!

Muito se fala em.... “a pratica faz as
coisas perfeitas”

melhor é

Por isso, tenha:
- UM
- UM




Mindsetividade
Reunides

CONHECENDO O METODO
DE



3 )l MINDSET Mindsctividade
PRE .
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Qual o propdsito da reunidao?

MINDSET D Z 3
OFF - Qua| o t|po de reuniao Deliberativa  Trabalho  Informativa

O O
m [ ][ ][ ][ ][ ] F:)isiii/al;lizpo[nsab|||dades

Com qual objetivo estratégico Moderador/. [ ]
da area/time/individual esta oderador/a
reuniao esta conectada? Apresentador/a [ ]

Secretario/a

Qual o impacto nos resultados: Ao Medio Baixo [ ]

1. Se eu fizer esta reuniao? [:] [:] O Participante(s) [ ][

2. Eseeunaofizer? [:] D O [[ %{

Qual o resultado almejado? Prioridades:

Qual o custo de energia, tempo, dinheiro...?

P1 - ALINHAMENTO m

Alinhar com todos o objetivo da reunido/resultado almejado Atingimos nossos resultados almejados?

Como este objetivo se conecta com os objetivos maiores do

grupo

Falar a pauta/planejamento

Perguntar se todos sabem seus papéis Proximos passos > quem > quando > check point?
Reconectar com todos onde fica o repositdrio de informacdes

Sempre que alguém desviar do assunto traga todos ao
resultado almejado novamente

Parametro de tempo:

Pauta/planejamento:

Recu rsos: Presencial Virtual Hibrida

Formato da reunido: @

Qual o repositorio de informagdes comum:

Comunicar:

E-mail ou Convite

Assunto: O objetivo da Reuniao
Data > Horario > Local >

Formato da reunido

Resultado almejado da reuniao
Qual o papel de cada participante
Repositério de informacdes comum
Pauta da reuniao com seus afazeres

P1- ACCOUNTABILITY

Proximos passos > quem > quando > check point?

Esta reunidao agregou aos resultados do grupo?

P3 - ACABATIVA

Certificar-se que o processo acabou por completo



s,

Comportamentos ‘

Mindset
Como percebemos
e interpretamos

Crencas

Em que
acreditamos

Mindsetividade

rodutividade + efetividade

Reunides

Resultados



Mindsetividade

Reunides

Eficiéncia Eficacia

(gasto de energia) (resultado)
4 p 4 p
\_ J \_ J
4 ) 4 F N\
Fazer corretamente azeroqgue
deve ser feito
\_ J \_ J
L N\ 4 . N\
Utilizar os recursos Capacidade de
produtivamente ) . atingir objetivos )
4 ) 4 N\
Custo-beneficio Cumprir metas
\_ J \_ J
4 L. ) 4 . . N\
Minimo de perdas e/ Realiza o que foi
ou desperdicios ) X proposto )




Mindsetividade

Reunides

- R = Foco




Mindsetividade

" Reunides
(efeito real)
Fazer corretamente o que )
tem que ser feito )
o ) gque eu gero em mim € nos
situagdo existente outros, esta relacionada a

Mudanca e
desenvolvimento

Relacao entre producao
e sustentabilidade




Mindsetividade

Reunides

Efetividade
Eficiéncia Eficacia [ ]

(gasto de energia) (resultado)

custo | [ RESULTADO | [ )




Mindsetividade

Reunides

Parametro do tempo

n Qual o nosso objetivo comum: 9:00 as 11:00

Ter uma maneira unica e flexivel de n Planejamento
fazer reunides para melhor

orodutividade e efetividade 9:00 - 9:25 introducao e ferramentas

9:25 -10:30 Os 3P's
10:30 — 11:00 Pratica e fechamento
a Prioridades
Introducao

Método

Ferramentas

Mindset (Modelo Mental)
Pratica

Papéis

Ferramentas usadas

A.G.l.R.

& %@&i
T\ A\
NE OCIE NTERPRETE CELEB E




Mindsetividade

FERRAMENTAS QUE USAREMOS

Microsoft Teams Microsoft Copilot Microsoft OneNote

Microsoft Outlook Microsoft Loop
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e conheca o OneNote

Livros - Oneblote 2016

Desenhar Hastdrico Revisdo Exibir

e Ay

ﬁl [+#] Tarefas Pendentes (Cri=1

Adm Lumen il

|#| Marca de Tarefa Pendente

w“ - rl Imnportante (Ctri=Z) 04 Localizar Marcas
- - Al shilos
< -4 x = 7 Pergunta (Ctrb3) [™ Tarefas do Outlook -
Fexto Bdsico Estulas blarcas
Peojetos Tafekas Reunifer Listas | Fsho Feito + s v
" (+] Adicionar Piging
Livros
i ol 18 de desembrg de 2017 11-34 Livros
Falrmies
Supermiercado
Jay Inc. Ouando estiver em
Mudanga de Windaat Braxiha
Resolvendo Conflitos
L ! Porto Alegre
| Como nasce um lider
54
U 2
Pagina Inicial Inserir Desenhar Exibir ¢ Conte-me

@v

Tabala Arguive Copla
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Formato
OneNote 2016
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1 ©

Detalhes Adesivos

Gravacio
de Audio da Reunido

Qualificar melhor o meu sim

Escaneie o QR Code
e baixe o E-book do

terga-feira, 25 de janeiro de 2022 19:21

Objetivo: Conseguir me organizar para

Manual do Onenote

otimizar 10% do meu tempo e entrar no
horario e sair no horario com todas as
entregas feita

Fazer a inscrigdo no curso

-

Manual
OneNote...

Link do Manual




Mindsetividade

I seb + produtividade + efetividade

Reunides

Qual o objetivo comum desta reuniao?

Prioridade:
Tempo

Ferramentas:

Na sala compartilhada:

Escolha uma representante na sala que ira fazer um resumo da reunidao e o
gestor de tempo.

Fale o seu nome, cargo, cidade e o qual o seu maior desafio em reunides.
Representante - Transcreva a reuniao pelo Teams

Quando a reuniao estiver terminando vou mandar uma mensagem.
Representante para a transcricao e copie o texto transcrito e cole em um word.




Mindsetividade

Reunides

Sao os direcionadores do que eu faco
Nno dia a dia. Vida pessoal e profissional.




- sawoser
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Com qual objetivo estratégico
da area/time/individual esta
reuniao esta conectada?

Qual o impacto nos resultados:
1. Seeufizer esta reuniao?
2. Eseeundofizer?

Qual o resultado almejado?

Qual o custo de energia, tempo, dinheiro...?

P1 - ALINHAMENTO m P1- ACCOUNTABILITY

P2- NORTE _ e p—
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;f’r Produtividade

/. eficiéncia + eficacia

Efetividade

impacto

Mindset
Estado de Mente

Mindsctividade

Reunides

>3 PREPARO

E o esforco colocado para se ter
clareza antes de algo acontecer.




Mindsctividade

Reunides

TEMA

Nome da reuniao Consequéncia da reuniao

Treinamento de reunides Efetivas Ter uma maneira Unica e flexivel de fazer
reunides para melhor produtividade e
efetividade



Neste tipo de encontro sao
expostos e discutidos dados,
opinidoes ou problemas, para que
gestores e colaboradores
encontrem diferentes respostas e
resolucgoes.

E através desse encontro que se
tem autoridade para decidir,
geralmente por votacao via
comissao deliberativa.

TRABALHO

Tipica reunidao que envolve um
grupo de pessoas de um mesmo
departamento ou nao, com objetivo
de atender a necessidade e objetivos
especificos.

Importante ferramenta de
comunicagao que tem como
objetivo formar um entendimento
comum sobre um determinado
tema ao compartilhar ideias,
discutir, negociar, e tomar decisoes.

Mindsetividade

Reunides

Neste tipo de reuniio, as decisdes ja foram
tomadas e o encontro tem o objetivo de
informar os colaboradores a respeito
dessas decisdes, de modo que os esforcos
de cada profissional sejam direcionados
corretamente, melhorando a eficacia dos
processos e favorecendo o alcance de
resultados positivos.

Acontece estritamente para a comunicacao
ou a troca de informacdes. O objetivo é
proporcionar aos colaboradores maior

produtividade na execucao de suas tarefas e

melhor compreensao sobre as necessidades

e 0s objetivos da empresa, além de integra-
los nos assuntos relevantes e na propria

corporacao.



DITS Mindsetividade

Reunides

Encontro no qual tomamos decisdes. Encontro para garantir que todos envolvidos

Através desse encontro que os estejam na mesma pagina.

participantes chegam a uma deciséo final E atraves desta que comunicamos aos
sobre um assunto ou objetivo participantes alinhamentos pré-estabelecidos

para garantir o conhecimento de todos
envolvidos de determinado assunto.

T S

Encontro para trabalhar em algo que Encontro no qual tomamos decisdes. através
tenha um objetivo claro e pre- desse encontro que os participantes chegam a

) ) estabelecido. . uma decisdo final sobre um assunto ou objetivo.
E através desta que criamos, discutimos,

estruturamos e alinhamos - Entregas,
projetos, processos, plano de acgao, etc.



FORMATO DA
REUNIAO

\"
VIRTUAL

indsct + produtividade + efetividade

Reunides “fetivas



Mmdsetlwdade
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COMUNICACAO
DA REUNIAO



COMUNICAR Mindsetividade

O objetivo da reuniao:

Data > horario > Local:

Formato da reuniao:

Resultado almejado da reunido:
Qual o papel de cada participante:

Repositério de informacdes comum:

Pauta da reuniao com seus afazeres:



Mindsetividade

mindset + progutividade + efetividade

Reunides “fetivas

Modelo
TRADICIONAL

Modelo
MINDSETIVO
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Vamos fazer uma reunido para discutir
corte de custos. Contamos com a sua
presenca na sexta-lfeira as 14000

Data: 22/10 (sexta-feira)
Hordrio: 14h00 as 15h00

Tempo da reunida: 1 hora

Local: sala de reunido 1
Contexto: alinhamento de custos

Tema da reunido; mudanca do café
oferecido aos funcionarios

Propdsito do tema: continuar entregando
uma boa experiéncia aos funcionarios com
um custo menor para a empresa

Materiais necessdrios: levantamento sobre
preferéncia dos funclondrios da drea

Resultado almejado: ter lomado a decisdo
sobre 0 novo servico de café e delegar
quem cuidard dos orgamentos

Relevancia de cada participante:

Josimar: analista financeiro que trard a
visdo sobre quanto a empresa investe hoje
em cafg

Livia: responsavel pelo RH e esta a frente
dos projetos de engajamento

Maria; gestora de pessoas, acompanha os
lunciondrios no dia-a-dia e conhece suas
preferéncias



CONVITE PARA

Fluxograma para tomada de
decisao quando vocé nao € quem
convoca, mas sim quem recebe o
invite para uma reuniao.

> NAO >

Vocé foi convocado

para uma reuniao?

O proposito
esta claro? ) )

L———%NA0< '

A"

Sua participacao
Pergunte! ¢ importante?

Mmdsetlwdade

Reunloes

|
e

Qual sua relevancia
nesta reunidao? Voceé sabe?

Entdo a reunido nao
aconteceria sem vocé?

w v
NAO .
NAO,

Agradeca e dlga ( aconteceria N
23;'2?:??:??(:?1? Um e-mail com suas colocacdes
9 P P < resolveria a necessidade da

sua participagao?

Aceite e ndo se esqueca de
colocar um limite de tempo
para esta reuniao!

NAO

T



Mindsetividade

Reunides

F noser
PRE LY norte.
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Qual o propdsito da reuniao? Parametro de tempo:

MINDSETD : 7 anei
OFF = Qual o tipo de reuniao Deliberativa  Trabalho  Informativa Pauta/planejamento:

O O
m [ ][ ][ ][ ][ ] F;isilii/jizoo[nsab|||dades

Com qual objetivo estratégico
. . . .. Moderador/a [ ]
da area/time/individual esta Recursos: s b
o~ - Presencia
reunido estad conectada? Apresentador/a [ ]

Formato da reuniao: @

Qual o repositorio de informagdes comum:

. S tari
Qual 0 impacto nos resultados: aro medio Baixo scretériola | ]

1. Seeu fizer esta reuniao? [3 [:] O Participante(s) | ][ ]
2. Eseeunaofizer? [:] D O ( ][ ] | Comunicar:
E-mail ou Convite

[ ][ ] Assunto: O objetivo da Reuniao
Qual o resultado almejado? Prioridades: Data > Horario > Local >
Formato da reunido
Resultado almejado da reuniao
Qual o papel de cada participante
Repositério de informacdes comum
Pauta da reunidao com seus afazeres

Qual o custo de energia, tempo, dinheiro...?

P1 - ALINHAMENTO

Alinhar com todos o objetivo da reunido/resultado almejado
Como este objetivo se conecta com os objetivos maiores do
grupo

Falar a pauta/planejamento

Perguntar se todos sabem seus papéis

Reconectar com todos onde fica o repositério de informagdes

Sempre que alguém desviar do assunto traga todos ao
resultado almejado novamente




Mindsctividade

COMECE A REUNIAO O JOGO Reunioes
Objetivo/ Conex3o com o Pauta e tempo
resultado almejado Norte
Papéis !er05|t6r~|o de

informacdes

Alinhar ndo é repetir agenda.



RESPONSABILIDADES/PAPEIS - EX 1

MODERADOR

O Patrocinador da reuniao € o O mestre de cerimonias (MC) Apos o direcionamento do
principal responsavel pelos Controlara também o tempo gasto moderador, quem dara
resultados. nas reunides e o andamento dos andamento aos assuntos sera o
assuntos, a fim de que o foco APRESENTADOR/A.
principal Nndo seja desvirtuado.
Quem realiza esse registro e o No nosso dia-a-dia estamos
divulga é o Secretario da constantemente envolvidos em
reuniao. reunioes, e, mesmo que tenhamos

Mindsetividade

Reunides

algum outro papel especifico, como
apresentamos anteriormente, somos
todos PARTICIPANTES.



RESPONSABILIDADES/PAPEIS - EX 2 Mindsetividade

Reunides

CONDUTOR NAVEGADOR CONSELHEIRO CHRONUS
Conduz a reuniao Traz informacdes Traz (em) Administra tempo
adicionais e da suporte insights E adesao ao
Condutor pode alinhar sua ao condutor planejamento

expectativa com os outros
participantes para evitar
atropelos desnecessarios
durante a reuniao



Mindsetividade

Reunides

Onde iremos colocar todas as informacdes

[ EEE



Mindsetividade
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Mindsetividade

Reunides
% N &+
Sempre que alguém desviar do
assunto traga todos ao resultado
almejado novamente
Desvio de percurso?
Pauta Resultado
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ANALISE Mindsetividade

seb + produtividade + efetividade
Reunides “fetivas

v/ Resultado M Registro

Ata, decisao ou
resumo no
repositorio.
Comunicacgao para
guem precisa saber.

Atingimos o que nos
propusemos a
atingir? O que ficou
pendente?




RADIO PEAO

Quem ndo participou também precisa entender o que foi decidic_;l____o_,___

Mindsetividade

¢ + efetividade

+ produt i}
Reunides

Comunicar o gue aconteceu durante a
reunido evita a radio pedo e engaja

- Contexto resumido
- Decisdes tomadas

A auséncia de comunicagado
- Impacto esperado . _ lelas d
. Acdes e responsaveis cria versoes I.DfJI'CI elas aa
. Préoximo checkpoint reuniao.

3 ' 'r v ' e




Qual o propdsito da reuniao?

MINDSET D Z 3
OFF - Qua| o t|po de reuniao Deliberativa  Trabalho  Informativa

O O
m [ ][ ][ ][ ][ ] F::Eiii/jizpo[nsab|||dades

Com qual objetivo estratégico Moderador/. [ ]
da area/time/individual esta oderador/a
reuniao estd conectada? Apresentador/a [ ]

Secretario/a

Qual o impacto nos resultados:  Aite Medio Baixo [ ]

1. Se eu fizer esta reuniao? [:] [:] O Participante(s) [ ][

2. Eseeunaofizer? [:] D O [[ %{

Qual o resultado almejado? Prioridades:

Qual o custo de energia, tempo, dinheiro...?

P1 - ALINHAMENTO m

Alinhar com todos o objetivo da reunido/resultado almejado Atingimos nossos resultados almejados?

Como este objetivo se conecta com os objetivos maiores do

grupo

Falar a pauta/planejamento

Perguntar se todos sabem seus papéis Proximos passos > quem > quando > check point?
Reconectar com todos onde fica o repositério de informacdes

Sempre que alguém desviar do assunto traga todos ao
resultado almejado novamente

Parametro de tempo:

Pauta/planejamento:

Recu rsos: Presencial Virtual Hibrida

Formato da reunido: @

Qual o repositorio de informagdes comum:

Comunicar:

E-mail ou Convite

Assunto: O objetivo da Reuniao
Data > Horario > Local >

Formato da reunido

Resultado almejado da reuniao
Qual o papel de cada participante
Repositério de informacdes comum
Pauta da reuniao com seus afazeres

P1- ACCOUNTABILITY

Proximos passos > quem > quando > check point?

Esta reunidao agregou aos resultados do grupo?

P3 - ACABATIVA

Certificar-se que o processo acabou por completo



p1 [OLad  Mindsetividade
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+ efetividade

Reunides

n Mindsetividade

Sem dono, prazo e checkpoint, decisao vira intencao.

Exemplo: “Enviar

proposta revisada” Mariana 12/05 Revis&o 15/05 Em andamento

X

Microsoft Excel Microsoft Word

Microsoft OneNote Microsoft To Do

Microsoft Loop Microsoft Planner

Escaneie o QR Code
e conheca o OneNote




Mindsetividade
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Mindsetividade

Reunides

n Esta reuniao agregou aos resultados do grupo




Mmdsetnndade

Reunloes

Nao ha nada menos produtivo do que se
concentrar em fazer de forma eficiente algo
gue vocé nao deveria fazer de jeito e
nenhum. 1’

- Peter Drucker
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Mindsetividade

Reunides

n Certificar-se gue o processo acabou por completo



+ =fetividade

AGIR Mindsetividade

Reunides

NE OCIE|

NTERPRETE  CELEB E .

Sobre o que vocé Sempre que estiver em uma Nao se culpe - Antes de tomar Vocé tem muito mais
planejou, € a Unica encruzilhada, converse com qualquer acao sobre o que vitdrias que fracassos.
Maneira de conquistar o que as pessoas envolvidas e estad acontecendo, analise os Vitorias sao para celebrar e
se propds na sua semana negocie 0s prazos. fatos que vocé tem em maos e fracassos para serem
a partir disso tome uma analisados como
decisdo sobre o que ser3 feito. oportunidades de fazer

melhor.



Qual o propdsito da reuniao?

MINDSET D Z 3
OFF - Qua| o t|po de reuniao Deliberativa  Trabalho  Informativa

O O
m [ ][ ][ ][ ][ ] F::Eilii/jizoo[nsab|||dades

Com qual objetivo estratégico Moderador/. [ ]
da area/time/individual esta oderador/a
reuniao estd conectada? Apresentador/a [ ]

Secretdrio/a

Qual o impacto nos resultados:  Aite Medio Baixo [ ]

1. Seeufizer esta reuniao? [:] [:] O Participante(s) [ ][

2. Eseeunaofizer? [:] D O [[ %{

Qual o resultado almejado? Prioridades:

Qual o custo de energia, tempo, dinheiro...?

P1 - ALINHAMENTO m

Alinhar com todos o objetivo da reunido/resultado almejado Atingimos nossos resultados almejados?

Como este objetivo se conecta com os objetivos maiores do

grupo

Falar a pauta/planejamento

Perguntar se todos sabem seus papéis Proximos passos > quem > quando > check point?
Reconectar com todos onde fica o repositério de informacdes

Sempre que alguém desviar do assunto traga todos ao
resultado almejado novamente

Parametro de tempo:

Pauta/planejamento:

Recu rsos: Presencial Virtual Hibrida

Formato da reunido: @

Qual o repositorio de informagdes comum:

Comunicar:

E-mail ou Convite

Assunto: O objetivo da Reuniao
Data > Horario > Local >

Formato da reunido

Resultado almejado da reuniao
Qual o papel de cada participante
Repositério de informacdes comum
Pauta da reuniao com seus afazeres

P1- ACCOUNTABILITY

Proximos passos > quem > quando > check point?

Esta reuniao agregou aos resultados do grupo?

P3 - ACABATIVA

Certificar-se que o processo acabou por completo



Mindsctividade

Reunides

PRE DURANTE POS

Mindset Alinhamento Accountability
Norte Norte Norte
Preparo Analise Acabativa

decida se a reunidao é necessaria, defina Norte, resultado, papéis, pauta, formato
e convite.
alinhe objetivo, conecte ao Norte, conduza foco e registre decisodes.
comunique, acompanhe responsaveis, faca checkpoint e dé acabativa.

A reuniao efetiva é simples:
menos improviso, mais clareza, mais responsabilidade e mais prestacao de contas.
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L U M E N Ajudamos as pessoas a ganharem o
jogo da vida por meio de solugbes e

Academy métodos em Efetividade Pessoal e
Organizacional

N&o hd nada menos produtivo do que se concentrar em fazer de
forma eficiente algo que vocé ndo deveria fazer de jeito nenhum.

- Peter Drucker, escritor


https://www.instagram.com/lumenacademy_/
https://www.linkedin.com/company/lumenacademybrasil/mycompany/
https://www.youtube.com/@LumenAcademy
https://lumenacademy.com/
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