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Tematica: Teletrabalho

Pratica: Reunioes Produtivas
Pratica LA-BORA!gov

Objetivo
Tornar as reunides do time mais focadas, respeitosas e eficientes. O foco é garantir que os encontros tenham escuta ativa, participagao
de quem realmente precisa estar |4 e que as decisdes sejam tomadas de forma clara.

O que vocé vai precisar
Documento colaborativo para atas e registros

Tempo estimado
Preparacéo: 30 minutos
Execugéo: tempo da reuni&o.

Preparacao
Antes de marcar o encontro, reserve cerca de 30 minutos para organizar o que é necesséario:

1. Envie a pauta com antecedéncia. Defina o objetivo principal, as decisbes que precisam ser tomadas e envie materiais para leitura
prévia.

2. Selecione os participantes. Convide apenas quem é essencial para o tema, evitando sobrecarregar a agenda de pessoas que nao
precisam participar das decisdes.

3. Prepare os recursos. Tenha em maos um temporizador (ou utilize o relégio) e um documento colaborativo para atas e registros da
reunido.


https://www.youtube.com/watch?v=HcMab3TFat0

Academia
de Lideres

Execugao
1. Abertura com check-in. Comece com uma pergunta rpida para todos responderem entre 30 a 60 segundos.
2. Siga a agenda. Controle o tempo de cada item da pauta e defina quem é o responséavel por cada assunto.

3. Use a "arvore de idéias". Se surgirem assuntos que nédo sédo o foco daquela reunido, anote-os em um local separado para nao desviar
do assunto principal.

4. Limite as falas. Incentive que todos falem, mas de forma breve. Se necessério, pegca que as pessoas escrevam suas ideias
individualmente antes de abrir para a fala.

Apbs o término do encontro, ndo deixe os combinados se perderem:
e Repita os encaminhamentos: antes de encerrar, revise o que foi decidido, quem fara cada tarefa e qual o prazo.
e Compartilhe a ata/registros da reuniao: envie os principais pontos discutidos e encaminhamentos/decisées, até o fim do dia,

para todos os envolvidos.

O que essa pratica fortalece?
Produtividade e confianga.
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