
Mapa mental

Reuniões produtivas: do objetivo ao compromisso

Plano de ação

1

Teste se o encontro
exige discussão real

2

Defina objetivo, pauta
com tempo e
participantes

3

Abra declarando o que
precisa sair dali

4

Feche com decisões,
responsáveis, prazos e
quem informar

5

Envie no mesmo dia a
lista de compromissos

Para guardar

Reunião boa se decide antes de
começar e termina em
compromisso com nome e prazo.

Autor: Vagner Soares

Artes gráficas: Yago Soares

vagnersoares.com.br

Precisa existir?

Qual decisão ou problema justifica?

Alinhar ou atualizar: texto resolve melhor

Vale para divergência e conversa sensível

Antes de começar

Objetivo em uma frase, não tema

Pauta com tempo por item

Participantes enxutos, material enviado antes

Duração de 25 ou 50 minutos

Durante o encontro

Abrir declarando o objetivo

Equilibrar quem fala demais e de menos

Separar discussão de decisão

Nomear o desacordo, sem contornar

Reuniões
produtivas

Padrões que estragam

Monólogo que vira apresentação

Decisão sem dono nem prazo

Tema paralelo que sequestra a pauta

Silêncio confundido com consenso

Fechamento e registro

O que foi decidido, quem, quando

Quem precisa ser informado

Registro curto no mesmo dia

Auditoria das recorrentes

Ainda resolve o problema original?

A frequência ainda faz sentido?

As mesmas pessoas precisam estar?


