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O mundo empresarial está sufocado por reuniões de negócios. Não falo das reuniões com clientes e sim 
das reuniões internas nas empresas.

O excesso de reuniões é considerado um fator crítico na produtividade das empresas, enquanto as 
reuniões ocorrem tudo para.

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

Os resultados da reunião devem ser em forma de metas e ações.

Ao terminar faça uma ATA contendo todas as ações e responsáveis pela execução, todos os participantes 
devem assinar para selar o compromisso assumido.

O tempo é o único insumo no mundo que não há como recuperar. Pense antes de convocar a  próxima 
reunião.

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

Para ter reuniões produtivas, alguns princípios básicos deverão ser seguidos:

Marque somente reuniões necessárias;

Ao ser convocado certifique se o assunto não pode ser resolvido por outros meios;

É necessário um mediador, “pessoa” que conduzirá os assuntos e ficará responsável por seguir 
o que foi planejado;

Divulgue a pauta com antecedência contendo as seguintes informações: data, local, horário de 
inicio e fim, participantes e assuntos que serão abordados;

Não exceda o horário de duração a não ser que seja de comum acordo, afinal os outros 
participantes se programaram para o tempo determinado.

Não libere pausas para atender celulares e ligações a não ser nos casos de emergência;
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