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% . Reunides X
.Improdutividade

0 mundo empresarial esta sufocado por reunioes de negocios. Nao falo das reunides com clientes e sim
das reunioes internas nas empresas.

0 excesso de reunides é considerado um fator critico na produtividade das empresas, enquanto as
reunioes ocorrem tudo para.

O objetivo de uma reunido é o agrupamento de pessoas em um mesmo local para tratar de um assunto ou
proposito, e se bem conduzida ela serd uma ferramenta eficaz para atingir a estratégia da empresa.

Para ter reunides produtivas, alguns principies basicos deverao.ser seguidos:

v~ Marque somente reunides necessarias;
v Ao ser convocado certifique se o assunto nao pode ser resolvido.por outroS meios;

v~ E necessario um mediador, “pessoa” que conduzira os assuntos e ficara responsavel por seguir
o0 que foi planejado;

v~ Divulgue a pauta com antecedéncia contendo as seguintes informacdes: data, focal, horario de
inicio e fim, participantes e assuntos que serao ahordados;

v~ Nio libere pausas para atender celulares e ligacdes a nao ser nos casos de emergéncia;

v~ Néo exceda o horario de duracdo a nao ser que seja de comum acordo, afinal os outros
participantes se programaram para o tempo determinado.

Os resultados da reunido devem ser em forma de metas e agoes.

Ao terminar faga uma ATA contendo todas as ag0es e responsaveis pela execugao, todos o0s participantes
devem assinar para selar o compromisso assumido.

Para garantir que todos esses passos serao seguidos e sua reunido seja um sucesso, lembre-se:

0 tempo € o tnico insumo no mundo que nao ha como recuperar. Pense antes de convocar a proxima
reuniao.
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