
ROTEIRO PARA 
REUNIÕES / CONVERSAS PRODUTIVAS 

 
ANTES DA REUNIÃO

     

facilitador da tarefa

 

facilitador do processo 

 

anotador 

 

observador 

 

AO INÍCIO DA REUNIÃO

 



 
DURANTE A REUNIÃO

   

AO FINAL DA REUNIÃO

 

APÓS A REUNIÃO

 



REUNIÃO 
ACORDOS/RESPONSABILIDADES 

AÇÃO RESPONSÁVEL PRAZO LIMITE 



AVALIAÇÃO DA REUNIÃO 

ASPECTOS BOA NEM BOA/NEM RUIM RUIM 


