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O que acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (3% e 6° feiras);
CD-Rom Trabaihista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado;
consultas trabathistas por telefone e por e-mail (sem limite),

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);
noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;
requisicdo de qualguer legislagéo, pertinente a area, além dos
arquivos disponibilizados no CD-Rom Trabalhista;

e descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consuitoria

de Pessoal (cursos, palestras e treinamento in company).
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TECNICA DE LIDERANCA DE REUNIOES

* A necessidade de uma determinada comunicagao aos funcionidrios, deve
ser feita individualmente, em grupo, ou em reuniao ?

* Qual & o melhor tipo de reunido para tratar deste assunto ?
* Como fazer para obter bons resultados de uma reuniio ?
* Como motivar o grupo para participar da reuniao ?

Estas e muitas outras questoes nao sao respondidas eficientemente por al
guns profissionais, gue se propoe a realizar uma determinada reuniao '
resultando numa grande perda de tempo e ao contrario do que se espera ,
descontenta e desmotiva totalmente o grupo.

Nao & objetivo nosso, oferecer um curso de liderancga de reunioces, nas
poucas paglnas a sequir, longe dlsso, mas apenas de reunir algumas reco-
mendagoes uteis para melhorar o nivel de desempenho.

SUGESTOES INICIAIS:

* Lembre-se que, embora a primeira finalidade de uma reunidoc seja aten -
der ao objetivo estabelecido. O seu principal subproduto deve ser a
pratica de dindmica de grupo na intengao de criar ou reforgar o espiri
to de equipe, na busca permanente de habilitar o grupo a trabalhar em
CONnsenso.

* Nao dé conselhos em demasia. Limite-se a sugestdes construtivas. Gran-
de parte das pessoas & adepta do lema "ndc me dé conselhos, sei ernrar
sozinho”, ou partilha daquela outra sugestﬁo, certamente am pouco 1m -
prudente, "se conselhos fossem coisa boa, ninguem v dania de graca"
Muitas vezes, porém, & preciso aconselhar. E necessario, entao, dosar
e apresentar os conselhos como sugestoes.

* Respeite seus ouvintes. Respeite a inteligéncia de cada um. Deixe uma
parte dos pensamentos e dedugoes para os assistentes. Os ouvintes tem
cabeca, deixe que a usem. Nao lhes diga tudo, desde A até Z. Isto faz
com que os owintes se sintam menos inteligentes e a sua reuniao abor-
recida.

ATITUDES DE UM BOM LIDER DE REUNIAQ:

* Seja natural, nao afetado

Seja breve, nac prolixo

Seja educado, nao grosseiro

Seja bem informado, mas nao exibido
Seja justo, mas nao critico.

EXITO DE UMA BOA REUNIAO - PONTOS-CHAVE :

* Nao margue uma reuniao sem ter um objetivo claro e precisamente elabo-
rado. Esteja preparado. Conheca o(s) assunto(s) a ser(em) tratato(s) e
esteja familiarizao com seu esbogo.

* % % F

* Inicie a reuniao com um bom comego. Consiga o 1nteresse do seu grupo .
E preciso inserir interesse humano em suas comunicagdes. Todos estao /
mais interessados em pessocas do que em coisas. Use estudo de casos '
estdrias. Use linguagem familiar.

* Consiga a completa participacdo dos presentes. Respeite-os. Tenha tato.
Vocé e apenas o _lider, ndo o "Podercso Cheéao". Faca com gue eles sin-
tam que a reunido & deles. Estabelecga a idéia de que o sucesso da reu-
nido depende da participacgao de cada um deles.
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Mantenha-se no tema. Seja maleavel mas conserve a finalidade da reu -
niao sempre em mente. Faca o possivel para atingir o objetivo da reu-
niaoc. Mantenha o controle.

Fale com énfase e confianca. Nao fale sobre generalldades. Seja espe-
cifico. Olhe para seus ouvintes. Olhe n3o sb para a audiéncia, mas pa
ra individuos dentro da sala de reunides. Uma audid@ncia perdoa quase
tudo a um orador, menocs que ele a ignore.

Seja simples. Mantenha-se nos bastidores do espetéculo. Uma reuniao /
que voce lidera nao & um espetidculo onde vocé deve promover sua perso
nalidade. Os profissionais que obtem maior sucesso em suas reuniodes ,
sao agueles que usam termos mais simples e conduta mais despretencio
sa.

Tenha senso de humor e empregue essa qualidade. Humor, porém, nao &
ironia. Uma reuniao nunca desgasta o moral do grupo com sarcasmos, /
criticas 1nd1v1duals e ironias. Nunca exponha um participante do gru-
po ao ridiculo, ou a execragao do grupo. Isto &, pelos menos, covar -
dia.

Tente ouvir mais do que falar. E antigo o provérbio chinés de que "{a
Lan vale prata, mas saber ouvin vale ouro". Esteja alerta ao ponto de
vista e a experlenC1a das outras pessoas. Evite 1mpor seus proprios /
preconceitos sO porque vocé tem autoridade para fazé-lo. As pessoas /
reunidas sdao seus convidados e sao merecedoras de toda consideracao e
respeito.

Mantenha o interesse do seu grupo. Use perguntas como um meio para di
rigir ou estimular o debate, nao para demonstrar sua superioridade.
Para ter sucesso, o lider de reuniao deve desenvolver sua habilidade
de fazer perquntas.

Saiba concluir. Seja breve. Concluir nac & terminar. Faca um resumo.
Os participantes devem deixar o recinto da sala de reunioces com a cer
teza de que aprenderam ou deciram alguma coisa, enfim, cue contribui-
ram. As conclusoes devem ser claras. Deixe o grupo desejando mais. Fi
nalize com sucesso.

US0 DAS PERGUNTAS:

o

uso de perguntas como um meio para dirigir e estimular o debate, & u-

ma das técnicas mals eficientes, ao alcance de um lider da reuniao.

As perguntas constituem armas 1mportantes gue devem ser cuidadosamente
selecionadas e habilmente usadas. A técnica de fazer perguntas inteli -
gentes e conseguir com elas os resultados objetivados, se constitue nu-
ma arte.

Entre outras, algumas oportunidades que se oferecem para o uso de per -
guntas, sao:

- para iniciar o debate

- para estimular o interesse

- para provocar o raciocinio

- para acunmular dados

- para conseguir a participacac individual

- para desenvolver a matéria relativa ao assunto

- para verificar os conhecimentos de um componente do grupo
- para mudar o rumo do debate

- para chegar a uma conclusao

- para terminar ou limitar um debate.

A ARTE DE PERGUNTAR:

*

*

As perguntas devem estimular o raciocinio. Nao devem ser tao faceis /
gque representem um desrespeito a inteligencia dos participantes, nem
tao dificeis que provoquem desanimo.

As perguntas devem ser claras, os participantes nao devem ficar em di
vida, quanto aco que foi perguntado.



* A timidez e a relutanc1a gue um participante tem em expressar sua opl
niao ou explicar a razdo dos seus pontos de vista, as vezes, pode ser
ultrapassada com um bom uso de perguntas diretas.

* Qualquer que seja o tipo da pergunta, a pessoa a quem g feita pode
contribuir mais, se a pergunta nao puder ser respondida com um 51m ou
nac. As melhores perguntas sao do tipo "por que 7", "onde ?", "como 7",
"que 7", "gquando 7", e "quem 7",

* Dirigir-se a uma pessoca gue esteja distraida, indagando o que ela pen
sa a respeito do assunto que esta sendo discutido, pode integra-la na
discussao. ‘

* Nao permita respostas coletivas.

* Encoraje respostas completas e claras. HA pessoas que tem dificulda -
de em se exDressar convenientemente. Ajude-as a vencer geus blogueios
e lnlblgoes. Vocé terd, assim, mais um membro de seu grupo contribuin
do para o sucess¢ de sua reuniao. :

* As perguntas devem ser feitas de maneira acessivel, em um tom de voz
gque indigque conflanga na capacidade dos. partlclpantes em responde-las.

* Nao deixe que sempre as mesmas pessoas respendam a todas as perguntas.

* Nao use as perguntas para demonstrar ignorancia dos participantes, is
to ofende e magoa, e revela sua imaturidade para lidar com o grupo.

PLANEJAMENTO DE UMA REUNIEO:

* Uma reuniao, nd3o &, e nao deve ser um "despacho" coletivo.

* A uma reuniao nao devem ser levados assuntos que naoc interessem pelo
menos a maioria dos participantes. E uma indelicadeza para com Os par
ticipantes, convida-los a uma reunido na qual perdem o seu tempo, g
constitui-se um desperdicio para a empresa. '

* A uma reunido, normalmente, nao devem ser levados assuntos que nao fo
ram previameénte "amadurecidos" por contatos pessoais, "4ace fo face™,
Langar assuntos ou perguntas de surpresa a alguns, provoca atitudes
defensivas que em nada contribuem para o exito de uma reuniaoc, e mui-
to menos melhora o moral do seu grupo de trabalho. .

* A uma reunido devem ser levados assuntos compativeis com o nivel de
seus participantes. Sobre o cafezinho todos entendem, e nao ¢ preciso

: - . . . - -

ocupar niveis de geré&ncia mais altos com assuntos que dois ou trés nl

veis mais baixos poderiam, e até& deveriam discutir, nao raro contri -
buindo mais eficientemente.

* Nao marque uma reunidoc se nao tiver um objetivo claro e precisamente
elaborado. Sem um objetivo, uma reunido degenera em exercicios vocais
"inconsequentes ou ate em fator de desgaste do moral do grupo.

* Cada 4 minutos de uma reuniao de 15 pessoas, representa uma hora na
empresa. Conforme o nivel dos participantes da reuniao, esta hora po-
de justificar razoadvel custo, gue afeta diretamente nos lucros da em-
presa. Se o contefido de sua reunido o justificar esta despesa podera
ser langada na conta de investimento. Caso contrério, por conta das
perdas. Nao margque uma reuniao, a menos que voce tenha certeza que o
(s) assunto (s} a justifique. Tenha o necessario senso de custo também
em sua reuniao. Nao espere senso de economia dos seus empregados, sen
do perdularic com o tempo deles,



A Lei n@ 8.921, de 25/07/94, DOU de 26/07/94, alterou a redagao do inci
so IT, do artigo 131 da CLT, gue trata sobre a nao contagem do tempo de
afastamento por licenga-maternidade e aborto, para efeito de falta ao
servigo. - -

A alteragao consiste na eliminacdo da expressac "nao criminoso", refe -
rindo-se ao aborto, pelo gque significa que, nao ha mais distingao se ©
aborto & criminoso ou ndo. Em ambas as. situag¢goes nao se computam como /
faltas ao trabalho. Veja na Integra:

" O Presidente da Replblica . _
Faco saber gue o Congresso Nacicnal decreta e eu sanciono a sequinte Tei:

" Art. 1@ - O inciso II do art. 131 da CLT, aprovada pelo Decreto-lei n@ 5.452, de
01/05/43, passa a vigorar com a seguinte redacdo:

" Art. 131 - ...

II - durante o licenciamento campulsdrio da empregada por moti
vo de maternidade ou aborto, observados os requisitos pa-—
ra percepgac do salario-maternidade custeado pela Previ -
déncia Social, "

Art. 29 - Esta Lel entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 39 - Revogam-se as disposigOes em contrario. "

Cbs.: TEXTO ANTERIOR:

" Art. 131 - Nao sera consddenada falia ao servigo, para os efeitos do artigo
anterion, a ausencia do empregado:

I - ...

IT - durante o Licenciamento compulsonic da empregada por motivo
de maternidade ou abornto ndo criminose, observados o8 requd
s4itos para percepeao do salario-maternidade custeado pefa ~
Previdencia Sccial;

INTERVALO PARA REPQOUSO E ALIMENTACEO - JORNADA SUPERIOR A 6 HORAS

A Lei ne 8.923, de 27/07/94, DOU de 28/07/94, acrescentou o § 49 ao art,
71 da CLT, que trata sobre o intervalo para repouso e alimentagao de no

minimo 1 hora e no maximo 2 horas, para jornada continua superior a 6
horas.

De acordo com a nova Lei, se o empregador ndao conceder o intervalo refe-
rido, caberd remunerar as respectivas horas com o adicional minimo de

50% em relacao a hora normal de trabalho. Trocando em mitdos, significa

dizer que sio pagas em forma de horas extras.

A referida alteragao & bastante polémica, porque di a impressdo que o in
tervalo podera ser dado em descanso ou em forma de horas extras, abrindo
uma opgac a ser acordado entre a empresa e o empregado. Veja na integra:

" O Presidente da Republica
Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a sequinte Lei:

Art. 19 - O art. 71 da CLT, aprovada pelo Decreto-lei n® 5.452, de 01/05/43, passa a
vigorar acrescido do sequinte § 49:

"Art, 71 - ...

§ 42 - Quando o intervalo para repouso e alimentacao, previsto
neste artigo, nao for concedido pelo empregador, este /
ficara obrigado a remunerar o periodo correspondente /
acréscimo de no minimo 50% sobre o valor da remuneragio
da hora normal de trabalho. "



Art. 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 39 - Revogam-se as disposigOes em contrario.

AGENDA DE OBRIGACOES - PRIMEIRA SEMANA DE AGOSTO/94

IRRF ASSALARIADOS E QOUTROS (SEM CORREC}"SLO UFIR)
Relativo a 2a. guinzena de julho/94.
PAGAMENTO DE SALARIOS AOS FUNCIONARIOS
Relativo ao més de competéncia julho/94.

DIA 05 (6a. feira) - FGTS - RECQLHIMENTO

Relativo ao més de competéncia julho/94.

DIA 03 (4a., feira)

DIA 05 (6a. feira)

Para fazer a sua assinatura, entre no site
www.sato.adm.br

O qué acompanha na assinatura ?

informativos editados duas vezes por semana (3% e 62 feiras);

CD-Rom Trabathista (guia pratico DP/RH) devidamente atualizado:

consultas trabalhistas por telefone e por e-mail (sem limite);

acesso integral as paginas do site (restritas apenas aos assinantes);

noticias de urgéncia ou lembretes importantes, por e-mail;

requisicao de qualquer legislac8o, pertinente a 4rea, além dos arquivos disponibilizados no CD-Rom
Trabathista;

» descontos especiais nos eventos realizados pela Sato Consultoria de Pessoal {cursos, palestras e treinamento
in company).
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