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COMUNICACAQ

REUNIOES MAIS EFICIENTES

Regras Basicas

1. SO faca reunibes quando a tematica a justificar, e sé convoque as pessoas

necessarias.

2. Distribua as informacdes sobre o0 assunto da reunido com ao menos um dia de

antecedéncia.

3. Escreva a agenda (pauta) em termos de resultados, fixando os tempos para 0s

assuntos. Concentre as discussdes nestes assuntos.

4. Conduza a reunido com norma de confianga e ndo com norma de hierarquia e

competicao.
5. Registre e distribua as decisbes, compromissos e acompanhe sua execugao.
Objetivos
- Tomar decisbes em conjunto
- Produzir idéias
- Tracar objetivos
Orientador
- Manter as pessoas concentradas no tema

- Tomar decisbes num periodo de tempo razoavel

- Levar as pessoas a cumprirem as resolucdes tomadas
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