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Reuniões 

Necessidade da reunião

Tempo necessário

O que se quer alcançar

Pauta definida

  Definir pessoas

  Objetivo

  Pauta

  Local

  Horário início/término

  Preparativos necessários

Prepare bem a reunião

Assegure uma atmosfera aberta e criativa

Faça Followup

Não permita interrupções

Mantenha o foco nas decisões

Tenha a pauta clara

Seja pontual

Convoque as pessoas certas

Disponibilize material adequado

  Sala de reunião

  Sala de treinamento

  Sala de trabalho

  

Água, café e biscoitos

Equipamento Som

Quadro Branco

Pincel quadro branco

Canetas e lápis

Computadores

Flipchart

Papel

Datashow

Presidente

Secretario

Controler

Lidera
Mediador
Encoraja
Resume

Distribui a ata
Formata a ata

Escreve e anota

Redistribui o tempo
Controla o tempo

Mantém o foco na pauta

    Reserva
    Orçamentos

Local externo

 

  
Quantidade de pessoas

  Disposição de mesas e cadeiras
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