ROTEIRO PARA
REUNIOES / CONVERSAS PRODUTIVAS

ANTES DA REUNIAO

1. Reservar sala e recursos necessArios

2. Certificar-se da disponibilidade das pessoas-chave na data planejada

3. Enviar convocacdo com agenda

3.1. Einteressante, sempre que possivel, ter convidado(s) na reunido, que
possa agregar valor, com uma visdo externa ou mais proxima da
siftuacdo “problema”. Exemplo: empregado, diretor, presidente,
fornecedor, cliente, conforme o objetivo/tema da reunido.

4. Certificar-se de que:

v

v

v

todos compreendem o que se espera como resultado da reunido. O
OBJETIVO precisa estar claro para TODOS.

os dados/fatos essenciais as discussoes estardo disponiveis durante a
reunido

dilema em questdo ja foi ou serd identificado durante a reunido

5.Sugerir quais os participantes da reunido que atuardo como:

v

v

faciltador da tarefa - enfocard o tema e os objetivos a serem
alcancados na reunido do ponto de vista técnico.

facilitador do processo - enfocard a utlizacdo das técnicas de
conversas produtfivas e reunides eficazes durante o andamento da
mesma, fazendo as intervencdes necessdrias ao realinhamento.
anotador — responsdvel por anotar/compilar os dados discutidos durante
a reunido, guardd-los para uso e /ou escrever ata.

observador — até que o grupo de participantes domine infegralmente e

técnica das Conversas Produtivas, o observador deverd ser utilizado
cComo uma pessoa que, por estar fora das discussdes, observa e anota
exemplos de boas praticas ou desvios em relacdo a técnica.

AO INICIO DA REUNIAO

6. Caso todos os convocados ndo estejam presentes, avaliar a adequagdo
de levar adiante ou ndo a reunido.

7. Repassar a agenda e os entendimentos essenciais (item 4).



8. Ratificar os papéis assinalados dos participantes.

9. Combinar uma estratégia de abordagem do tema durante a reunido
com definicdo de duracdo para cada uma das etapas.

DURANTE A REUNIAO

10. Criar condicdes para que o0s pontos de vista em discussdo sejam
advogados com qualidade (explicacoes do pensamento, exemplos etc.)

11. Promover o uso da reflexdo como formas de buscar a melhor decisdo.

12. Incentivar atitudes que visem ampliar, aprofundar, questionar e/ou
reinterpretar as questdoes em debate.

13. Sair dos impasses atraves do uso de uma boa administracdo de conflitos
e/ou estratégia do “balcdo”, sempre que necessario.

14. Manter o foco no tema/OBJETIVO da reunido.
15. Garantir condicoes para a participacdo/contribuicdo de todos.

16. Provocar sempre que necessdrio, pausa para reflexdo, descanso (uso do
“balcdo”).

AO FINAL DA REUNIAQO

17. Repassar as conclusdes da reunido e testar o alinhamento de todos com
elas.

18. Definir proximos passos (quem,faz o qué, quando).

APOS A REUNIAO

19. Enviar o mais rapido possivel (dentro das proximas 24 horas) ata registrando
as conclusdoes e proximos passos para todos os participantes, com suas
respectivas responsabilidades (anexol)

20. Avadliar a reunido, de forma rdpida, sobre os seguintes aspectos:
pontualidade dos participantes/inicio da reunido, objetividade, produtividade,
eficdcia (alcance do resultado), compreensdo dos temas/acordos,
infegracdo. Anotar avaliacdo e apresentar resultado ao final das préximas
reunides, fazendo um comparativo de melhoria de sua eficacia (anexo 2).



TEMA REUNIAO:
HORARIO INICIO:

HORARIO TERMINO:

LOCAL:
PARTICIPANTES:

ANEXO 1

REUNIAO
ACORDOS/RESPONSABILIDADES

ACAO

RESPONSAVEL

PRAZO LIMITE




ANEXO 2
AVALIACAO DA REUNIAO

Na minha opinido a reunido de hoje foi (marque com um “x" a sua opcdo):

ASPECTOS BOA NEM BOA/NEM RUIM RUIM

Pontualidade

Objetividade

Eficdacia (resultado)

Compreensdo dos temas/acordos

Integracdo

Sugestoes de melhoria:




