5 DICAS PARA
TORNAR SUA
REUNIAO

VIRTUAL
EFETIVA

Em tempos de quarentena, vale a pena aumentar a efetividade e a interacdo em suas
reunioes virtuais. O artigo "5 dicas para tornar sua reuniao presencial em virtual" de meu
parceiro Aperian Global, d4 excelentes dicas de como fazé-lo. Os autores Ernest Gundling,
professor em Berkeley e fundador da Aperian Global, e Anthony Greco, diretor dos servicos
de aprendizagem da Aperian Global, citam alguns pontos criticos que podem melhorar a

qualidade de suas reunides virtuais.

Use Facilitadores Especialistas

Para uma reunido grande e de alto risco, € aconselhavel ter um facilitador experiente que
conheca bem a tecnologia que vocé esta usando e que seja um mestre em envolver 0s
membros da audiéncia. Algumas pessoas simplesmente tém uma "presenca” virtual melhor
do que outras. Quando centenas de pessoas estao presentes, o facilitador também pode
precisar de uma pessoa de suporte técnico. Para reunides menores conduzidas por um
lider de equipe, € uma boa ideia, pelo menos, fazer um curso intensivo de tecnologia virtual
e ensaiar com um publico pequeno primeiro para garantir que tudo funcione.

Atualize o equipamento

Pequenas alteracoes fazem uma grande diferenca na qualidade da reunido para
organizacoes que ainda nao investem em uma plataforma de tecnologia cara com salas de
reunido dedicadas. Os apresentadores podem ser equipados com uma camera € microfone
de alta qualidade - relativamente baratos e facilmente integrados a outros equipamentos.
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Prepare-se com antecedéncia

Em geral, as reunides virtuais exigem mais tempo de preparacao do que as
presenciais. Particularmente quando as reunidées envolvem pessoas de varios paises
e origens culturais, recomendamos solicitar a participacao dos envolvidos, bem
como fornecer materiais de referéncia, agendas e pedidos de contribuicées com
antecedéncia. Os participantes de uma reuniao global, especialmente os falantes nao
nativos do idioma da reuniao, ficarao muito mais envolvidos se tiverem tempo para se
preparar com antecedéncia e ver suas proprias prioridades refletidas na agenda da
reuniao.

Priorize ainteracao

A marca de uma reunidao presencial bem-sucedida € geralmente uma interacao
entusiasta e produtiva entre todos os participantes. Existem varias ferramentas que
os lideres de reunides podem usar para imitar ou substituir algumas de suas técnicas
favoritas usadas

pessoalmente.

5 sugestoes para o uso dos recursos disponiveis
na maioria das plataformas tecnolégicas:

9 Grupos de Discussao

Nem todas as plataformas permitem grupos de discussao, mas esses sdo verdadeiros

fatores de mudanca nas reunioes virtuais. Grupos virtuais de discussao permitem que
VOCé mova 0s participantes para subgrupos menores por meio do mesmo canal de
comunicacao, caixas de bate-papo, quadros brancos etc. Geralmente, o facilitador
pode entrar e sair desses grupos virtuais para verificar o andamento da discussao.
Dentre as vantagens desse meio de comunicag¢ao estao: o incentivo a discussao em
pequenos grupos e o trabalho em rede; a possibilidade de abranger varios topicos
mais rapidamente; a reproducao de atividades de mesa da equipe.

@ Quadros Brancos

Os quadros brancos sdao uma alternativa ao flip-chart (ou quadro fisico) em uma

reuniao frente a frente. Normalmente, essas ferramentas permitem a entrada de texto
e o desenho com formas ou ferramentas de forma livre. Muitos participantes da
reunido nao estao familiarizados com esta ferramenta, mas ficam empolgados
quando descobrem sua utilidade! O uso de um quadro branco em pequenos grupos
também permite que os participantes menos vocais da reuniao contribuam
ativamente. As aplicacoes possiveis incluem: brainstorming; ser criativo;

criar listas; votar. perion
LOBA L




9 Janelas de conversa

A caixa de bate-papo é uma das ferramentas mais versateis disponiveis para lideres de
reunioes. Felizmente, também € uma ferramenta com a qual a maioria das pessoas ja se
sente confortavel e familiar. Alguns bons usos dessa ferramenta incluem: manter os
participantes envolvidos/ativos ao entrar na sala de reuniao; permitir perguntas ao
longo da sessao; respostas rapidas.

e Perguntas de Pesquisa

As perguntas sao outra 6tima ferramenta para promover engajamento durante a
reunido. Algumas maneiras uteis de incorpora-las incluem: solicitacao de preferéncias
Ou experiéncias pessoais; verificacoes e testes de conhecimento; outras atividades de
votacao.

6 icones de feedback

A maioria das plataformas possui algum tipo de simbolo/icone de feedback disponivel.
Os icones especificos variam de acordo com a plataforma, mas geralmente incluem
indicadores como acelerar, diminuir a velocidade, mao erguida, marca de selecao,

marca X Oou auséncia temporaria. Varios usos para icones de feedback sdo: uma
alternativa a pesquisa; sinalizacdo de perguntas/duvidas; esclarecimento do que foi
compreendido; meio de obter reacdes dos ouvintes.

Nao ha como substituir a reuniao presencial com os membros da equipe,
no entanto, aproveitar totalmente os recursos das plataformas de
tecnologia atuais, juntamente com as melhores praticas de reunides
virtuais, levara a um envolvimento muito maior e a melhores resultados.
Quando uma reuniao virtual € a unica alternativa, vale a pena investir
tempo e energia para torna-la totalmente inclusiva.

Muitas felicidades para todos os seus eventos virtuais!

https://www.aperianglobal.com/S-things-you-need-to-know-before-taking-your-in-
person-event-virtual/

x* Tradugcdo da versao em inglés do blog da Aperian Global - lider na
formacao de profissionais globais e parceiros da Virginia Haag ha 10 anos.
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