Mapa Mental
OZ! Reunioes Produtivas

Lidera Necessidade da reunido
Mediador >Presidente iz

Encoraja O que se quer alcancar

Resume Objetivos

Tempo necessario
Distribui a ata Pauta definida
Formata a ata > Secretario

Escreve e anota
Redistribui o tempo

Controla o tempo > Controler

Mantém o foco na pauta

Definir pessoas

\ Objetivo

. Pauta
Convocagao

Local
Horario inicio/término

Agua, café e biscoitos Preparativos necessarios

Equipamento Som

Quadro Branco Material

Pincel quadro branco Prepare bem a reunido

Canetas e lapis Assegure uma atmosfera aberta e criativa

Computadores
pFI' hart Sala de reuniao (S Faga Followup
ipchar 3 ita i 5
PP | Sala de treinamento Nao permita interrupgdes
ape -
p Sala de trabalho Mantenha o foco nas decisdes
Datashow

Tenha a pauta clara

Reserva > Local externo

Orgamentos Seja pontual

Local
Convoque as pessoas certas
Quantidade de pessoas . . .
Disponibilize material adequado
Disposicao de mesas e cadeiras
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