Como conduzir boas reunides de

FEEDBAG

llnlpampa Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE)
—_ —  Coordenadoria de Qualidade de Vida e Desenvolvimento de Pessoal
Universidade Federal do Pampa  DjVis§0 de Atencdo a Saude e Sequranca do Trabalho (DASST)

Diviséo de Pericias (DP)




Reunioes de Feedback

Reunioes e feedbacks sdo dois recursos laborais necessarios e fundamentais para manter o de-
senvolvimento continuo dos profissionais, equipes e organizacoes. O feedback é o retorno dado
com o objetivo de proporcionar clareza sobre o que se sente, pensa, espera...

Quando se trata de levantar feedback coletivo, organizar uma reunido é a maneira mais vidvel de
aplicd-lo. Desse modo, cria-se um ambiente favoravel para troca de percepcoes e reflexoes, que
podem influenciar na conexao entre os pares e na melhora do clima do trabalho.

Uma reunido de feedback é voltada para tratar de assuntos que dizem respeito a todos, visando
trazer clareza para as relacoes profissionais e fortalecer a motivacao. Esses encontros possuem o
potencial de serem importantes elementos de integracao grupal.

Embora muitas pessoas tenham medo de reunides de feedbacks, elas podem ser extremamente
motivacionais. Muitas vezes as pessoas se sentem desmo-
tivadas porque sentem que nao estao tendo seus sentimentos
e seus fazeres devidamente valorizados na instituicao. Deixe
claro que essas reunioes sao planejadas exatamente para que
todos possam trocar experiéncias e falar sobre o que os tém
incomodado.

Faca todos se sentirem valorizados, com o sentimento de que
o trabalho deles realmente importa. Assim, eles provavel-
mente vao se sentir mais motivados, desempenhando suas ta-
refas com maior prazer e engajamento.
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http://www.ibccoaching.com.br/portal/blog/desenvolvimento-de-lideranca/feedback-ferramenta-fundamental-para-o-desenvolvimento-das-equipes/
https://marcusmarques.com.br/gestao-de-pessoas/como-dar-e-receber-feedback/

Frequéncia e constancia

E necessario acordar com o grupo uma certa frequéncia de reunidoes de feedback — e todos
devem participar. Elas precisam ser periédicas e constantes, fazendo parte do cronograma
do planejamento do trabalho.

Nao espere para fazer apenas quando “o circo pegar fogo”. Nao as desmarque, caso sejam
desmarcadas por motivo plausivel, remarque-as assim que possivel. Nao deixe para fazer
quando “sobrar tempo”, pois nunca vai “sobrar tempo”.

Busque realizd-las sem grande intervalo de tempo de uma para a outra, mas &€ € €€
também que nao acontecam de forma tao frequente que atrapalhem a rotina de
todos envolvidos. Sugestao: mensalmente.

:// Crie uma pauta

Assim como em qualquer reuniao, a reuniao de feedback deve ser organizada previa-
mente e ter uma pauta a ser seguida. Afinal, apenas reunir as pessoas sem saber exatamente
o tema/como serd tratado pode tornar o encontro desorganizado e gerar mais confusao do
que esclarecimento.



O planejamento ¢ determinante para que a reunido seja produtiva e construtiva, atingindo
0s objetivos esperados. Além disso, a pauta previamente preparada te ajuda a ndo esquecer
de pontos importantes a serem abordados.

Coloque-se no lugar do outro

Sempre tente analisar o ponto de vista do outro. Assim, é possivel compreender as moti-
vacoes que levaram a pessoa a ter determinado comportamento e adotar um tom mais ami-
gavel.

A empatia € a chave para bons relacionamentos no trabalho e na vida pessoal. Através dela,
conseguimos enxergar as situacoes de diferentes maneiras e isso é fundamental quando o
assunto é liderar pessoas e extrair o melhor de cada uma delas.

Lembre-se de exercer a escuta ativa, de forma que vocé esteja presente, atento,

ouvindo com atencao o que estd sendo dito e estimulando os demais a fazerem
0 mesmo.

Nao exponha ninguém

E extremamente importante tomar cuidado para ndo expor colegas especificos e acabar
desmoralizando-os na frente de seus colegas de trabalho. Busque deixar claro que as vi-
tdrias e as derrotas sao responsabilidade do grupo todo.
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Para selecionar os temas que serao abordados em reunioes de feedback individuais e
coletivas considere se o assunto € do interesse de todos ou de apenas um colega. Se
for um assunto muito direcionado a alguém, é mais interessante marcar uma conver-
sa individual.

Crie confianca
_—
Ajude a criar uma relacao de confianca entre todos, de modo que os colegas se sintam

confortdveis em expor suas opinides e colaborem verdadeiramente para o desenvolvimento

do grupo e da instituicao. A confianca promove maior abertura em dar e receber feedback
com maturidade e profissionalismo.

Estimule acoes resolutivas

Todo feedback sé é efetivo se forem definidas acées para serem tomadas a partir dele. Nes-
se sentido, com a ajuda de todos, determine quais estratégias serdo colocadas em pratica
para gue melhorias das condicoes de trabalho sejam alcancadas.

Esse é o sentido da reunido, falar sobre algo que estd indo bem ou que precisa ser melho-
rado e definir acoes para que a melhoria aconteca ou seja mantida. O facilitador pode tanto
apresentar propostas de acoes quanto ouvir sugestoes da equipe. 1

Colete as ideias e pautas levantadas, sinalize quais serdo os proximos pas-
sos, estipule um plano de acao - em que serao definidos prazos e os respon-
saveis pela execucdo deles.
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— Acompanhe a evolucao

A cada nova reuniao de feedback é preciso acompanhar e apontar a evolucdo - ou refletir a
respeito da falta dela. Assim, todos poderao verificar se estao no caminho certo ou se
existem acoes que precisam ser alteradas.
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Passo-a-passo da reuniao de feedback

A reuniao de feedback deve seguir os seguintes passos:

/1.Check-in

2.Regras de ouro

3.Atividade principal
4.Acordos

5.Check-out




O check-in é uma técnica que garante que todas as pessoas estejam presentes e atentas para
embarcar no momento. E como se fosse um rito de inicializacao da reuniao, preparando as pes-
soas para se sintonizar com o encontro e se preparar para as proximas etapas.

Existem diversas perguntas que podem ser encontradas na inter-
net como sugestdes de check-in. E bastante simples realiza-lo,
basta, por exemplo, comecar com uma rodada em que todos os
presentes responderao, um a um, uma das perguntas a seguir:

“Como estou me |
sentindo hoje?”

(0] V]

“Qual foi o ponto alto
para mim esta
semana?”

\\g
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Regras de ouro

E importante que se estabeleca de antemao algumas diretrizes importantes para o bom trans-
correr do encontro. Elas podem estar sob o titulo de “regras de ouro”, devendo ser pactuadas
pelo grupo a cada encontro e seguidas a risca. Alguns exemplos:

Desligar o celular ou deixa-lo no silencioso.

s 7 ., . .
. o Afastar distracoes.
o~ . n M
e Manter o foco na reuniao. Ef
' REGRAS DE OURO
9 . .
. . e Manter linguagem verbal e corporal respeitosas.

- e Uma fala por vez.

e Buscar fazer o exercicio da empatia, escutando com atencdo e colocando-
se no lugar de quem fala, evitando julgamentos.

¢ Permitir-se “baixar a guarda” nas conversas para se conectar com o outro.
e Ter a conexao como intencao inicial quando for se comunicar.
¢ |dentificar as necessidades nao atendidas no outro e em mim mesmo.

¢ Guardar em sigilo o que for dito, para que todos possam se expressar sem ressalvas.

encontro?".

.éﬂ Ao final perguntar, "Alguém quer sugerir mais alguma diretriz para o bom andamento do
-
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Atividade principal

A atividade principal é composta por perguntas com foco nos feedbacks em relacao a alguns te-
mas. Podem surgir didvidas sobre quais assuntos abordar ou quais perguntas fazer. Como forma
de auxiliar, trouxemos algumas sugestdes de questionamentos possiveis, divididos em cate-
gorias.

Sentimentos e necessidades sobre o trabalho

Exemplos:

e Como voce estd se sentindo em relacdo ao trabalho?

e Como é a sua vida fora do trabalho?

e Diga quais os aspectos positivos e negativos que vocé es-
ta encontrando em relacdo ao trabalho.

o Existem necessidades que vocé tem em relacdo ao traba-
Iho que nao estao sendo atendidas? Se sim, quais?

e O que te preocupa?

e Do que vocé mais gosta em trabalhar aqui?

e O que te motiva a vir trabalhar todos os dias?
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Vida pessoal

Exemplos:

e Como vai vocé? Como ¢ a vida fora do trabalho?

e Como vocé sente que seu equilibrio entre trabalho e vida pessoal
estd agora?

e Qual é a coisa que poderiamos mudar no trabalho para vocé que
melhoraria sua vida pessoal?

e Como estd sua familia? O que tem feito seu filho?

e O que vocé gosta de fazer no seu tempo livre? Quais sao seus
hobbies?

e O gue vocé fez por diversdao no passado que vocé nao estd tendo
tanto tempo ultimamente?

E importante fazer o levantamento de como cada um tem se sentido em relacdo ao trabalho,
mapeando o gque cada um entende como aspectos positivos e negativos encontrados. E neces-
sdrio entender se existem necessidades pessoais e/ou coletivas ndo atendidas, para que se
possa mapear estratégias de acao que irdo ao encontro dessas necessidades, dentro do possivel.

Perguntar sobre o que o colega gosta de fazer, como estd sua familia, como € a sua vida fora do
trabalho e os seus hobbies também ¢é importante. Isso porque somos seres integrais e o mundo
pessoal e profissional estao relacionados, afetando-se mutuamente.

Com isso, fique atento para verificar se o trabalho estd incidindo negativamente na vida pessoal

de cada um. Tenha sensibilidade de perceber se é necessario que ajustes sejam feitos para har-
monizar a situacdo. Acima de tudo, mostre que vocé se preocupa com o colega e que tem em-

patia.
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Papel da gestao

Exemplos:

e O gue eu poderia fazer como gestor para facilitar o seu trabalho?

e O que vocé gosta no meu estilo de gestao? O que vocé ndo gosta?

Vocé gostaria de mais ou menos direcdo de mim em seu trabalho?

O que eu poderia fazer para que vocé aproveite mais o seu trabalho?

Como posso apoiar melhor vocé?

O que vocé gostaria de saber sobre mim?

Existe uma situacdo em que vocé gostaria de minha ajuda?

O que é algo que eu poderia fazer melhor? O que é uma critica que vocé tem em relagao a mim?

Questione o que os colegas tém a dizer sobre a sua lideranca, o que mudariam se pudessem,
guais seus pontos positivos e como vocé pode melhorar perante a equipe para que o grupo
como um todo possa se beneficiar ainda mais. Escute com humildade e pratique a autocritica.




Relacionamento da equipe

Exemplos:

Como vocé descreveria o ambiente de trabalho da
equipe? E mais competitivo ou colaborativo?

Como poderiamos melhorar as maneiras como nossa
equipe trabalha em conjunto?

Quem vocé admira no time? Por qué?

Vocé acha que suas ideias sdo ouvidas pela equipe e
por mim?

Com quem vocé gostaria de trabalhar com mais fre-
quéncia? Por qué?

Todo mundo do time estd se esforcando?

Vocé ajuda outros membros da equipe? Os outros aju-
dam quando vocé precisa?

Pesquisas apontam que o bom relacionamento com os colegas de trabalho é um dos principais
fatores de motivacgao, seguidos por reconhecimento e por fazer o que gosta. O que vemos mui-
tas vezes sao pessoas desmotivadas nao por conta do trabalho em si, mas pelo ambiente em
que se encontram. Abrir espaco para se olhar para as relacoes entre colegas, na busca da cons-
trucdo de um ambiente mais agraddavel e cooperativo, faz total diferenca no clima de trabalho.

e
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Habitos de trabalho

Exemplos:

Em que parte do dia vocé tem mais energia e foco?

O que é um dia ideal e produtivo no trabalho para vocé?
Quais sao os maiores desperdicios de tempo para vocé a
cada semana? Ha algo que poderiamos fazer para melho-
rar isso, se sim, o qué?

Que parte da sua rotina de trabalho vocé acha que estd
funcionando melhor? Qual drea vocé quer melhorar?

Ha alguma reunido ou discussdo que vocé acha que de-
veria fazer parte mas nao faz? Vocé estd incluido em
alguma da qual nao queira fazer parte?

O que vocé faz quando sente pouca energia ou desmo-
tivado?

Muitas vezes vivemos no piloto automatico, realizando tarefas mecanicamente, e ndo paramos
para refletir acerca de quais hdbitos de trabalho sdo sauddveis ou nao para nds. Ter um mo-
mento para pensar sobre habitos de trabalho é importante para tomada de consciéncia a respei-
to de nossos padroes, de forma que, em posse desse autoconhecimento, possamos ter escla-
recido o que nos faz bem e também possamos tomar medidas para melhorar nosso bem-estar e
produtividade.

Refletir em grupo sobre esses aspectos pode promover maior integracao da equipe, ao mesmo
tempo que a experiéncia positiva de alguém pode ser modelo para outra pessoa se inspirar.
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Algumas consideracoes importantes sobre a etapa "Atividade Principal":

Faca apenas uma pergunta por categoria. Dependendo do tamanho do grupo, nao podera ser
feita uma pergunta por categoria, pois serao muitas perguntas, e contabilizando o tempo de
respostas, serd muito tempo despendido na reunido.

Reunides longas demais sao cansativas e ao final as pessoas nao estao mais engajadas e com
energia para se envolver com a reuniao.

Vocé pode optar - e/ou pactuar com o grupo - por abordar algumas categorias em uma reuniao e
outras categorias em uma préoxima.

E importante que o facilitador esteja realmente implicado
i com a reunido, com desejo genuino de promover esse
espaco de fala e de escuta com os colegas. Caso o faci-
litador acredite que € uma bobagem o encontro, ou caso
o facilitador promova apenas uma reuniao e nao seja
dado prosseguimento, a proposta nao terd a efetividade
esperada.

IMPORTANTE




Algumas consideracoes importantes sobre a etapa "Atividade Principal":

Diante da exposicao dos colegas de questoes de suas subjetividades, podem
surgir contelddos delicados, que vocé, facilitador, ndo saiba exatamente como
conduzir e encaminhar. Se isso acontecer, ndo tem problema, vocé nao é profis-
sional da drea de salde mental, mas enquanto gestor de equipe é provavel que
surjam situacoes que vocé nao saiba muito bem como manejar. Para isso, em
casos de necessidade de consultoria com a psicologia, ficamos a disposicao
para conversarmos € pensarmos juntos em estratégias, através do e-mail:
psicologia.progepe@unipampa.edu.br.

O que nao podemos fazer é deixar de falar sobre situacoes dificeis, sobre emocodes e sentimen-
tos, por medo de ndo saber como lidar. Acredite: ndo falar ndo ird modificar a situacdo, pelo
contrdrio, pode piord-la! Colocar a situacdo na mesa é o primeiro passo para poder fazer algo,
com respeito, consideracao e atencao devida.



mailto:psicologia.progepe@unipampa.edu.br

No desenrolar da conversa sobre sentimentos e necessidades surgirao elementos importantes
que devem ser retomados ao final da reuniao. Recomendamos que o facilitador faca uma reto-
mada das ideias e pautas levantadas, pontuando o que ja esta transcorrendo bem e o que pode
ser modificado. Em relacao ao que precisa ser aperfeicoado, ele pode sugerir propostas de acoes
ou entao pode dividir com o grupo para juntos estabelecerem propostas de acoes.

A partir das propostas estabelecidas, € necessario sinalizar
quais serao os responsaveis e 0s prazos para execucao des-
sas. O facilitador pode fazer uma tabela e compartilhar com
todos por e-mail, em momento posterior a reuniao, para que
todos tenham consigo o que ficou acordado, quem sera
responsavel e qual o prazo definido.

Em uma préoxima reunido, na parte dos “Acordos” a tabela
anterior pode ser retomada e discutida com o grupo, consi-
derando o que foi possivel realizar e o que nao foi, para que
possam ser desenhadas estratégias de acao atualizadas pa-
ra o momento.
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Faca o check-out para conduzir o desfecho, como um rito de encerramento da reuniao. O check-
out é similar ao check-in, realiza-lo é simples, basta, por exemplo, finalizar com uma rodada em
que todos os presentes responderao, um a um, uma das perguntas:

“Como estou saindo deste encontro hoje?”
ou
(13 . 0 . , 7"
O que eu trouxe comigo e agora gostaria de deixar para tras?

Vocé também poderd pegar sugestoes de perguntas para check-out na internet.

Ao final do encontro, nao deixe de demonstrar gratidao pelo tempo, presenca, participacao e
colaboracao das pessoas.
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