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Primeira Parte — CONDICOGES DO TRABALHO DE GRUPO

I. PORQU: TRABALHAR EM GRUPO: MODA OU
NECESSIDADE? .....c.ociiiiiiiiiiiiiin e vie e

1.

Razbes de ordem técnica .............cooeveveinvenininenes
(informar-se — informar — fixar objectivos —
aproveitar o potencial imaginativo e criador de
todos — decidir — levar a agir — formar, aper-
feigoar os colaboradores).

Razdes de ordem psicolbgica ...............c..cooccevinns
(a autoridade evolufu — a educacdo do pessoal
aumentou muito — o trabalho de grupo permite
corresponder as necessidades de participacdo do
do pessoal e, para 0 animador, tomar nova atitude
perante os problemas).

II. DIFICULDADES ENCONTRADAS ............cccccvmiiinnns

Ignorancia das técnicas de trabalho de grupo—
individualismo — medo de perder a autoridade.

III. REMEDIOS .......icccoiviiiiniinnnnanns bt an e eaes

Estudar — treinar-se — dominar-se.

IV. DIVERSOS TIPOS DE REUNIAO ...........cccoovvmmnnnennne

1.

Reunifio de informaglo ................cccccoiiiiiiiniiiiinn
(comunicar informacgdes -— informar-se).

Reunifo de formagBo ..........cccooooiiviiiriiiiiiianinienns
a) Métodos directivos

b) Métodos ndo-directivos

¢) Métodos semi-directivos

Reunido de estudo de um problema ...........ccc..c....
(seu objectivo e métodos). -

V. IMPORTANCIA RELATIVA DA ATITUDE E DAS
419 51 0 0 0 7. ¥ - SOy PP D

11
13

15

18



Segunde Parte— PREPARACAO DA REUNIAO .........co.......
I. RESPONSABILIDADE DO ANIMADOR ...coooocvevereevnnnn.

1.

2.

Preparacdo do tema e da discuss@o .....................

A. Preparsgdo do tema (tema — objectivo —-
factos — planos de estudo — ordem do dia
— trabalho prévio).
B. Preparacdo da discussio (motivar — definir
a zona de liberdade — ter um plano de estudo
— prever as objecgbes — preparar certas per-
guntas — organizar o grupo de trabalho).
PreparacGo material ...................coeevvnvveennn. Teeees
A convocatéria — a sala — o plano da mesa.
Preparag@o pessoal .............ccoooieeiveiiiiiiiiianinn.,
Estado de espirito: desejo de aprender, vontade
de escutar — disponibilidade —sem preconceitos
nem preferéncias.

II. RESPONSABILIDADE DOS PARTICIPANTES .........

1.

Responsabilidades técnicas ...............c....ccoeevuuuenes
Preparar o processo.

Responsabilidades psicolégicas ..........c..cooveueen.n...
Estar disponivel, pronto a ajudar —seguro de si
sem agressividade — disposto a escutar — respei-
tador da disciplina do trabalho.

Terceira Parte— O DESENROLAR DA REUNIAO ...........
I. RESPONSABILIDADES DO ANIMADOR ........cceccoun....

1. Aspecto L6CniCO ........ccoooievieriiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeerannes

A, RECEDOT ....cooiiviiiiiiiiiciiie e ernss st rae e raans
B. Apresentar 0 tema da reuniﬁ;o (objectivo —
motivar —plano de discussio —plano para
problemas técnicos) .......ccovviiiiviiiiiiiie
C. Lancar a discussio (completar a andlise em
grupo — escolher a primeira pessoa a inter-
rogar — distinguir os factos das opiniGes —
utilizar as perguntas directas — atitudes que
mais vulgarmente se encontram — desenvolver
a propria sensibilidade) ...............cocveeeiniennen,
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D. Fazer progredir a reunido (tendéncia para

fugir do verdadeiro problema — agenda
secreta — voltar a definir o assunto — centrar
constantemente a discuss&o —tratar ou adiar
os problemas imprevistos — fazer o ponto-—
disciplinar o grupo: situacdes diffceis indivi-
AUAIS) Lo et s e
Animar . a discuss@o (fazer falar— técnica
das perguntas —compreender os pontos de
vista dos outros—escutar em siléncio—
reformular — esclarecer os pontos de vista —
resumir ou mandar resumir-—tomar em
linha de conta as varias perspectivas — ano-
tar no quadro—obter o acordo de todos
quanto aquilo que se anota—n#o ignorar
nenhuma pergunta —estimular ¢ debate —
interromper as conversas privadas-— acalmar
as oposighes entre subgrupos) ..........ccceeeeens
Concluir a reunido (condicOes de sobrevi-
véncia do grupo —tendéncia para fugir as
consequéncias das decisdes — responsabilida-
des do .animador: totais—fases de uma
conclusio — partilha das responsabilidades)

2. Aspecto pSicOlOgiCo ...........coviiiiiiiiiiir ciniiinnineen.

A.

B.

Psicologia do Animador (fazer esquecer a sua
posicao hier&rquica) ..........ccceviviiveiiiiiirennenns
Psicologia dos participantes (medo de se
exprimirem, desejo de se imporem —neces-
sidade de serem aceites —mnecessidade de
atingirem os objectivoz) ...l

II. PAPEL DOS PARTICIPANTES ........cccccieiiiimnmmeininnnne

1.

Aspecto LéCMICO ........coviviviriiniiniiiinireirn s
Analisar objectivamente — Ver todos 'os proble
mas — Imaginar novas solugdes (lutar contra os
habitos) — Ter a coragem de decidir (qualidades

necessarias: fazer o diagnéstico das situacGes —

agir em funcéio desse diagnéstico— fazer evoluir
s situagdo para interesse de todos —reflectir —
estudar). .
2. Aspecto PSICOIOGICO ....covvvevinriiiiiiirniiieniniiiiesiaennnse
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Saber escutar — disciplinarsse — ser natural —
dominar-se — compreender — defender as suas
opinides e ter coragem para mudé-las —ajudar
0 animador.

Quarta Parte — DEPOIS DA REUNIAO .........ccco..ciiiidinnnnne )

I. PAPEL DO ANIMADOR ............ O TR

II. PAPEL DOS PARTICIPANTES ... ‘

I1I. CONCLUSAO A TIRAR DESTE ESTUDO .................

Reunionite, nfo.—Mas um método de trabalho
e uma atitude de espirito — Harmonizar — Fazer
agir — Desenvolver a personalidade dos partici-
pantes.

Quinta Parte — APLICACAO DAS TECNICAS DE TRABA-
LHO DE GRUPO ........cccociiiiiiiiiiiiainnincenn

1. FABKICA DE APARELHOS DE AQUECIMENTO, 300
)2 01 T 0 7. N PP PP PO OPPP PRI PP
1. Como reduzir as paragens de cadeias?

2. Como melhorar as relagdes entre a oficina e o
servico de abastecimento?

3. Como desenvolver o interesse dos operarios pelo
trabalho?

4, Concluséo.
II. EMPRESA DA INDUSTRIA DE CURTUMES, 800
PESSOAS o iieeiiiietiietriaerrr e et a s e e sissr b s aass
1. Como regularizar os horérios de trabalho na pre-
paragido das peles?
2. Como melhorar os circuitos de informacéo na
fabrica?

3. Concluséo.

III. FABRICA DE RELOJOARIA, 400 PESSOAS ...........
1. Concluséo.
2. Estimativa de conjunto.
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