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7 Passos para uma Assembleia de Sucesso

Prefacio

O autor é um experiente advogado
com mais de 30 anos de atuag¢ao na
area de gestao condominial. Com
uma carreira consolidada, ele se
destacou por sua expertise em
administracao de condominios,
consolidando seu conhecimento
com uma pos-graduacao na areade
negocios imobiliarios.

Ao longo de sua trajetdria profis-
sional, Marcio Bagnato desem-
penhou papéis de lideranca em
grandes empresas administradoras
de condominios, onde suas habili-

dades de gestao e seu profundo
conhecimento do mercado imobiliario foram fundamentais para o

crescimento e sucesso dessasorganizacoes.

Além de sua atuacao corporativa, Marcio Bagnato compartilha suas
ideias e insights como colunista da Revista Direcional Condominios,
onde escreve sobre tendéncias, desafios e melhores praticas na gestao
de condominios.

Atualmente, ele € o CEO da Max Sindicos, uma empresa especializada
em sindicatura profissional, dedicada a fornecer servicos de gestao de
condominios com exceléncia e inovacao. Sob sua lideranca, a Max
Sindicos se tornou referéncia no setor, conhecida por sua abordagem
personalizada e foco na satisfacao dos clientes.

Com uma carreira marcada por conquistas e um compromisso

continuo com a melhoria do setor condominial, Marcio Bagnhato € umz
figura respeitada e admirada por colegas do setor e clientes.
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7 Passos para uma Assembleia de Sucesso

Introducao

Importancia das Assembleias de Condominio

« As assembleias sao fundamentais para a gestao de um condominio,
pois nelas sdo tomadas decisdes importantes que afetam todos os
conddminos. Sao momentos de discussao e deliberacao sobre
assuntos como orcamento, manutencao, regras internas, entre
outros.

Objetivos do e-Book

« Apresentar dicas praticas e estratégias para preparar e conduzir uma
apresentacao eficaz em assembleias de condominio, visando o
engajamento e a tomada de decisdes fundamentadas e que reflitam
O anseioda maioria.




7 Passos para uma Assembleia de Sucesso

Sumario

Capitulo 1
Preparaga... e

Capitulo 2

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

EstruturaCcao da APreSENTACAO. ...t sesans

Capitulo 3
Técnicasde Oratoria.. e,

Capitulo 4

Uso de Ferramentas de APreSeNtaCa.... e essesessess s e,

Capitulo 5
Gestao de Conflitos e Negociacao

Capitulo 6

Fechamento e Follow-up....................

Capitulo 7

-------------------------------------------------------------------------------

CONCIUSAO e e e e e e e e e e e e e s essesseaseassessessessesseessessessesseaseessessessesenseassessensensenseessenes

@

MAX

SINDICOS



7 Passos para uma Assembleia de Sucesso

Capitulo 1

1.1 Entendendo a Assembleia

Tipos de Assembleias (Ordinarias e Extraordinarias)

- Assembleias Ordinarias - sdo realizadas em intervalos regulares
(geralmente anuais) para discutir assuntos como contas passadas,
orcamentoanual e eleicbes de sindico e conselho;

« Assembleias Extraordinarias - ocorrem guando surgem qguestdes
urgentes ou especificas e que precisam ser tratadas fora do
cronograma regular;

Principais Temas Abordados - temas comuns incluem aprovacdes
de contas, revisdes de regras, obras de manutencao, reforma,
seguranca,entre outros.

1.2 Conhecendo o Publico

Perfil dos Condéminos - analisar a demografia, interesses e
preocupacdes dos moradores para adaptar a comunicacao e a
abordagem desde a convocacao até afinalizacao da assembleia;

Expectativas e Interesses Comuns - identificar os assuntos que
Mais preocupam ou interessam os conddminos, e assim, garantir que a
apresentacaosejarelevante e atraente.

1.3 Pesquisa e Reuniao de Informacoes

Coleta de Dados Relevantes - reunir todas as informacdes e
documentos necessarios, como relatérios financeiros, propostas de
melhorias, cotacdes de fornecedoresetc;

Andlise de Documentos e Relatérios do Condominio - estudar os
documentos para entender o estado atual do condominio e
fundamentar as propostas aserem apresentadas.
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Capitulo 2

Estruturacao da Apresentacao

2.1 Definicao dos Topicos

« Selecao dos Temas a serem abordados - escolher cuidadosamente
ostopicos maisrelevantes e urgentes para a discussao na assembleia;

« Priorizacao de Assuntos mais relevantes - organizar os tépicos por
ordem de importancia e impacto para garantir gue os assuntos
criticos sejam discutidos primeiro;

« Assuntos Técnicos - sempre que possivel convidar para a assembleia
apoio técnico nos temas que serao abordados. Advogados e
Engenheiros sao normalmente convidados para elucidar questdes
juridicas que envolvem a gestao do condominio frente a legislacao,
assim como matérias de cunho técnico relacionada com obras a
serem realizadas, preparacao de projetos e definicao de prioridades
etc.

2.2 Organizacao Logica

- Introducao Clara e Concisa - apresentar uma visao geral do que sera
abordado e o objetivo da assembleia;

- Desenvolvimento Coerente dos Pontos - apresentar os tépicos de
forma ldgica e estruturada, garantindo que cada ponto leve ao
proximo de maneira fluida;

« Conclusao com Proposta de Acao - finalizar com um resumo das
decisdes ou propostas, destacando os proximos passos ou acdes a
serem tomadas, principalmente se houver rateio que precisa constar
em ata.

2.3 Criacao de Material Visual

« Uso de Slides (PowerPoint, Google Slides, Canva) - criar slides que
apoiem a apresentacao, destacando os pontos-chave com clareza e
objetividade;

- Graficos e Tabelas para llustracao de Dados - utilizar elementos
vVisuais para tornar dados complexos mais compreensiveis e
Impactantes.
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Capitulo 3

Técnicas de Oratoria

3.1 Comunicacao Clara e Eficaz

- Uso de Linguagem Simples e Direta - evitar termos técnicos ou
jargoes que possam confundir o publico. Entenda o perfil do cliente e
Mmantenhaa mensagem acessivel atodos;

- Evitar Jargoes e Termos Técnicos Desnecessarios - Simplificar a
comunicacao para garantir que todos os presentes compreendam as
informacodes apresentadas.

3.2 Controle de Voz e Expressao Corporal

« Tom de Voz e Modulagao - ajustar o tom e o volume da voz para
manter aatencaodo publico e enfatizar pontosimportantes;

- Postura e Gestos que Reforcam a Mensagem - utilizar a inguagem

corporal de forma positiva para transmitir confianca e reforcar a
mensagem.

3.3 Engajamento do Publico

- Técnicas para Manter a Atencgao - incorporar perguntas, histérias ou
exemplos praticos para manter o interesse e engajar osconddéminos;

« Como Lidar com Perguntas e Interrupcoes - estar preparado para
responder perguntas de forma construtiva e lidar com interrupgoes
sem perder ofoco, dirigindo a resposta de forma geral para todos.
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Capitulo 4

Uso de Ferramentas de Apresentacao

4.1Tecnologias de Suporte

- Projetores e Equipamentos de Audio - garantir que os
equipamentos estejam funcionando corretamente para evitar
problemas técnicos durante a apresentacao. Testa-los de forma
antecipada éde fundamental importancia;

- Softwares de Apresentacao - utilizar programas de apresentacao
que permitam uma exibicao clara e profissional dos slides.

4.2 Recursos Online

- Plataformas de Videoconferéncia (Zoom, Google Meet) - quando
necessario, utilizar plataformas de videoconferéncia para incluir
conddminos que nao podem estar presentes fisicamente, garantindo
odireito aovoto detodos os participantes;

- Engajamento e Participacao em Ambiente Virtual - estratégias para
manter o publico engajado e garantir que todos tenham a
oportunidade de participar e expressar suas opinioes;

- Aplicativos para Enquetes e Feedback ao Vivo - usar ferramentas
digitais para coletar opinides ou realizar votagcdes durante a
assembleia, facilitando a participacao ativa.
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Capitulo 5

Gestao de Conflitos e Negociacao

5.1 Identificacao de Conflitos

 Sinais de Desacordo entre os Condominos - identificar potenciais
conflitos antes que se tornem problemas maiores, observando sinais
de descontentamento ou discordancia. Agir de forma preventiva para
gue aassembleia ndaosetorne uma confusao generalizada;

-« Como Abordar Questoes Sensiveis - tratar questdes delicadas com
empatia e compreensao, buscando uma abordagem que minimize
tensdes e evite exposicdes desnecessarias.

5.2 Técnicas de Negociacao

- Buscade Consenso e Solugdes Colaborativas - encorajar a busca por
solucdes que beneficiem a todos, promovendo a colaboracao entre os
conddminos;

- Técnicas de Mediagao - aplicar técnicas de mediacdo para facilitar a
resolucao de conflitos e alcancar acordos satisfatorios para todas as
partes.
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Capitulo 6

Fechamento e Follow-up

6.1 Resumo dos Pontos Principais

« Reforcar as principais decisbes tomadas e os pontos discutidos,
assegurando que todos saiam da assembleia com um entendimento
claro.

6.2 Registro e Documentacao

- Elaborar atas e outros documentos oficiais que registrem as decisdes
ediscussdoesdaassembleia parareferénciafutura.

6.3 Comunicacao Pdés-Assembleia

« Manter os conddminos informados sobre os desenvolvimentos
subsequentes e decisdes tomadas, incentivando a continuidade do
dialogoe doengajamento.
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Capitulo 7

Conclusao

Importante reforcar qgue uma assembleia comeca muito antes da sua
realizacao, uma pauta bem-organizada e que represente o anseio dos
moradores, uma apresentacao clara e objetiva pode influenciar
positivamente a gestao do condominio e as relagcdes entre 0s
moradores, resultandoem um evento bem-sucedido.

Encorajar os conddminos a se envolverem ativamente nas assembleias,
participando do processo de tomada de decisodes.

Importante que o profissional de condominio, sindico e gestores,
mantenham-se atualizados sobre técnicas de oratdria e temas
relacionados com a vida condominial, oferecendo recursos para
aprimorar habilidades de comunicacao e apresentacao.

ApOs a leitura dos seis primeiros passos, o sétimo passo é opcional e
fica a cargo do leitor decidir se deseja segui-loou nao.




i
MAX
SINDICOS

7 Passos

para uma Assembleia

e8lSucesso

Esse e-book foi desenvolvido exclusivamente para o autor Marcio Bagnato - Max Sindicos.
© Todos os direitos sao reservados.

Criado por: Maria Carolina Santiago.

Especialista em Identidade Visual e Diagramacdo.
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