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Técnicas de organizagao
e condugao de reuniao

Raab Simoes dos Santos

Curso
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O que é reuniao?

Ajuntamento de pessoas para uma finalidade.

Escola de Governo
do Distrito Federal

EGOV

Escola de Governo
do Distrito Federal
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Para qué? Por qué?

Para quem?
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Para que serve uma reuniao de trabalho?

Definir procedimentos Medir eficiéncia e eficacia
Validar processos
: : . Escolher métodos
Realizar deliberacoes

Avaliar a performance o
Apresentar hipoteses

Avaliar implementacao
Monitorar desempenho
Tomar decisdoes em grupo

DEFNIFMEtss  Aproximar equipe | j
Validar assuntos

Decidir Priorizar atividades Avaliar projetos
Falar de experiéncias _ Trocar ideias
- Reconhecer e solucionar problemas

ticonce oo EGOV k‘.“



- Jsrainstorming

Reuniao, para qué?
= Qual o objetivo da reuniao?
= A reunido gerara insatisfacao do participante?

= Os gestores vao atingir o resultado desejado?

A reuniao deve ocorrer quando estivermos
certos da necessidade dela.

o diewia reserns EGOV
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Reuniao! Por qué?
= Ja sei o que ele vai falar!

= O pessoal da equipe ndo produz e nds € que pagamos
o pato!

= A reunido passada nao adiantou nada!
= A reuniao vai ser paga?
= Para que tanta reuniao?

= Do jeito que as coisas estao indo, eu tenho que fazer
uma reuniao urgente!

toresers EGOV
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Faca uma reuniao
quando tiver certeza
de que ela sera a
ferramenta solugao
para o problema.

ticonce oo EGOV L‘.“



Para quem?

= E necessario reunir todo o grupo?

=Um grupo deve se reunir quando o resultado
esperado, objeto da reunidao, dependa da acao do
grupo como um todo dentro de um mesmo processo.

o diewia reserns EGOV

Posso resolver o problema de outra forma?

=

csoansoconme EGOV g



A guestao ética

Etica significa carater,
modo de ser de uma
pessoa. E um conjunto de
valores morais e principios
que norteiam a conduta
humana na sociedade.

Estudo de caso

Excsnsecoeme EGOV g

Excsnsecoeme EGOV g
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Desperdicios de recursos publicos em uma
reuniao

= Papel

= Copia

= Tempo

= Energia elétrica

= Cafe

o diewia reserns EGOV

= Passagem aérea
= Hospedagem

= Agua

= Etc.

Obs.: A percepcao do desperdicio, quando baseada em
conclusdes subjetivas, ndo tem como ser comprovada
e nao permite a aplicagao de punicao.

o diewia reserns EGOV
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Video sobre ética — O buraco negro
https://www.youtube.com/watch?v=P5_Msrdg3Hk
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“Sempre que possivel, evite
uma reuniao.

Sempre que possivel, faca
um treinamento.”

E:
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Tenha em maos seu cartao de visita.

VOCEE SUA
MELHOR MARCA

Dicas:
= Formato: g cm X 5 cm;

= Fontes: escolha uma ou duas fontes para ndo correr o risco
de errar;

= Tamanho da fonte: o ideal é sempre imprimir e analisar
se a leitura ndo esta prejudicada;

= Cores: dé preferéncia a cores claras;
= Papel: couché fosco € o mais indicado;

= Gramatura: um cartdo encorpado nao dobra facil (ex.: 250 g),
ndo rasga e nem precisa dizer que pode refletir um pouco
sobre a solidez da sua personalidade.

o diewia reserns EGOV

Qual o momento de entregar
seu cartao de visita?

o diewia reserns EGOV
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Prepare seu espirito para a reuniao

Espirito de equipe

Pensamento holistico

Dinamica

sz EGOV 9

o EGOV K0P
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Video sobre planejamento com um espirito
de equipe

https://www.youtube.com/watch?list=PLDwtUL2QFMa1
agSPnMos1BnDYo0s3MObjfa&v=RRLa7pMbXvU

(Coca-Cola—espirito de equipe)

o diewia reserns EGOV

Objetivo dos membros

o diewia reserns EGOV
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Planejamento

Roteiro

Determine os topicos a
serem discutidos, cada um

com um tempo limite de
discussao durante a
reuniao.

Funcoes & Responsabilidades

Determine quem ird administrar a reunidao e quem ira
especificar tarefas resultantes da reuniao.

:c&l::;o Federal EG OV

Os PROTOCOLOS para organizagao
de reuniao

Porque é IMPRESCINDIVEL
disciplinar as reunioes.

:c&l::;o Federal EG OV

o EGOV K0P
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1° PROTOCOLO
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Eleja um facilitador para coordena-la
e um secretario para fazer a ata.
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2° PROTOCOLO

o diswio resern. EQGOV

O que é uma pauta e o que deve constar

nela?

Pauta sao os assuntos a serem tratados na
reuniao.

1. Data Elabore a pauta
2. Local

3. Horario

4. Duracao prevista

5. Condutor da reuniao

6. Contato do condutor (facilitador ou coordenador)

7. Motivo da reuniao

o diswio resern. EQGOV
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8. Assuntos a serem discutidos

9. Tempo sugerido para discussao de cada topico

10. Nome dos participantes

11. Nome dos responsavel por cada assunto

12. Tempo para pronunciamento e manifestacao de

cada participante

13. Programacao

e tisuto redors. EGOV
PAUTA DE REUNIAO

TEMA DA REUNIAO:
OBJETIVO DA REUNIAO:
Data:
Horério de inicio: Horario de término:
Local:
Condutor ou facilitador:
Obs.: O facilitador tera, em média, 60 segundos para fazer as consideragdes e/ou as deliberagdes necessarias.

Telefone: E-mail:
Secretario:

Telefone: E-mail:
Organizagdo: Telefone: E-mail:
Obs.: Para mais informacgdes, entrar em contato com a organizagdo da reuniao.

. TEMPO DE
o
N ASSUNTO A SER TRATADO QUEM PRONUNCIARA ABORDAGEM
PARTICIPANTES
NOME E-MAIL FONE

Escola de Governo
do Distrito Federal

ecov @
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Programacao da reuniao:

=das 8h as 8h3o: recepcdao dos participantes e
recolhimento dos celulares;

= das 8h30 as 10h: realiza¢do da reuniao;

= 10h: término da reunido e parada para o lanche.

Obs.: A reunido durara go minutos. Durante a reuniao,
cada participante tera até 2 minutos para apresentar
sua abordagem.

ol ress EGOV K

32 PROTOCOLO
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Mandar o que vai ser tratado na reunido em topicos
(pauta) para os envolvidos na reuniao, porque é muito
ruim participar de uma reunidao sem saber o conteudo
detalhado que sera tratado nela.

Geralmente ocorrem dois erros crassos:
1. Nao convocar a pessoa essencial;

2. Convocar alguém que ndo é essencial.

s EGov (0

do Distrito Federal

4° PROTOCOLO
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Prepare o local da reuniao.

= Prepare o espago de forma que todos fiquem
confortaveis;

= Providencie papéis, [apis e canetas para todos;
= Providencie projetor multimidia e tela de projecao;
= Salve as apresentagdes na area de trabalho;

= Deixe o primeiro slide de apresentacao da reuniao
aberto em tela cheig;

= Providencie microfone, se for necessario;

o diswio resern. EQGOV

= Coloque copos a frente de cada um e distribua jarras
de agua de forma estratégica. Facilita muito;

= Sirva café no inicio, no meio e ao final da reuniao;

= Coloque a pauta da reunidao em local visivel para
todos.

o diswio resern. EQGOV
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5°¢ PROTOCOLO

e tisuto redors. EGOV

Recolha os celulares dos participantes ou peca para
desliga-los ou coloca-los em modo silencioso e manté-
los dentro das bolsas.

e tisuto redors. EGOV

Escola de Governo (“
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Revisao

Convocar participantes.

Preparar local da reunido.

o diewio reserns. EGIOV

6° PROTOCOLO

o diewio reserns. EGIOV
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Pontualidade

= Uma regra basica que, apesar de
indispensavel, € uma das mais
desrespeitadas;

=Nao se pode atrasar, salvo se
ocorrer uma situacao absoluta-
mente imprevisivel;

=Uma das atitudes mais desagra-
daveis em reunides de trabalho
Sa0 0s atrasos;

SEJA
PONTUAL

|
|

bl

vy |

i | IRRES

] i ——"

23

= Programe sua agenda com uma folga de 10 a 15

minutos entre uma atividade e outra,

compensar os imprevistos;

para

= Chegue na hora marcada e, caso nao consiga evitar o
atraso, ligue avisando e se desculpando.

o diewia reserns EGOV
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7° PROTOCOLO

o diswio resern. EQGOV

Dé boas-vindas aos participantes, apresente-se a
pessoas desconhecidas e apresente as regras da
reunidao quanto ao:

= horario de inicio e término;
= tempo de pronunciamento de cada participante;
= controle do tempo que sera feito pelo facilitador;

= rigor no sequimento da pauta.

N
~

Lembre-se!
A troca de cartoes profissionais
se da no inicio.

o diswio resern. EQGOV
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= Passe o assunto principal logo no comeco da reuniao:
servira como um quebra-gelo, colocando todos
alinhados quanto a mensagem principal, que é a
importancia do trabalho em equipe.

(e

o diewia reserns EGOV

Informar o beneficio que a reuniao trara para os
participantes bem como apresentar a pauta com
o assunto a ser tratado e o tempo a ser utilizado,

por integrante, incentivando-o a participagao.

o diewia reserns EGOV
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8° PROTOCOLO

o diswio resern. EQGOV

Controle o tempo

= Comece a reunidao na hora marcada,
mesmo que todos os convocados
nao tenham chegado;

= Evite transformar a reuniao no tipo
espada — LONGA E CHATA -
reunido boa dura, no minimo, 40
minutos e, no Maximo, 9o minutos.
Se a reuniao for efetiva, nao vai
durar muito tempo. Se assim for,
sera ‘“encher linguica”. Quando
demora muito, as pessoas perdem
o foco porque cansam;

o diswio resern. EQGOV
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= Controle o tempo de
pronunciamento de
todos os convocados;

= Finalize a reunidao no
tempo determinado na
pauta.
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Habilidade para controlar o tempo

Cada componente da reunidao € responsavel em
controlar seu proprio tempo.

Dinamica do tempo
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9° PROTOCOLO

o diswio resern. EQGOV

= Tenha uma boa postura;

= Sente-se de maneira ereta e nao fique brincando com
objetos ou balancando os pés;

= Ao falar em nome da empresa, use sempre o plural
"nos” mesmo que a autoria da ideia ou o projeto
sejam seus.

o diswio resern. EQGOV
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Preocupe-se com a postura.
4 | |

Fo - )
450m - 700m /

Lumbar  Thoracic Forward
Back  Lordosis Kyphosis  Head

Tato

Procedimento cauteloso; prudéncia, tino. Sutileza e
sensibilidade para se expressar. Mostrar discricao no
que diz, em como o diz e em quando o diz, a fim de nao
dar motivos para outros se ofenderem.
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Nao interrompa quem estiver falando!

o diswio resern. EQGOV

PERGUNTAS INDISCRETAS

Perguntas Indiscretas:
Seja Educado ao responder.
Fale de maneira que amenize a situacao.

Dé a resposta desejada de maneira esperangosa,
para ndo criar panico.

Causa:
Distracao aos colegas.
Inimizades.
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= Evite que sua reunido vire uma
rinha de galo — pessoa que leva
tudo pro lado pessoal. A pessoa
termina causando inveja, magoa
e troca de acusacbes e torna
a reunido ineficiente. O objetivo
da reunido é discutir ideias,
estratégia para evoluir. Focada
em solugbes. Nao se trata de
saber quem esta ganhando,
quem esta perdendo, quem esta
certo, quem esta errado. O foco
da reunidao ndo é as pessoas,
é as ideias.

o diewia reserns EGOV

= As criticas nao sao contra as pessoas, mas contra as
ideias. A ndo ser que uma ou mais pessoas sejam a
causa do problema, ou a solucao do problema, evite
falar de pessoas. A reuniao nao € um lugar para vocé
ficar triste porque a sua ideia nao foi aceita.

= Se a reunido virar pessoal demais, mude o assunto
ou finalize a reunido e converse com as pessoas
separadamente.

o diewia reserns EGOV
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=« Evite reuniao de filosofo —

planejamento bonito, mas
que fica no campo das ideias,
onde as pessoas nao saem
com tarefas praticas e faceis
de entender.

= Pergunte se todo mundo
entendeu.

Escola de Governo
do Distrito Federal

EGOV

= Jamais abra a boca se nao for
agregar alguma coisa ao
assunto — sempre tem aquele
que quer fazer PIADA e fica
fazendo gracinha, tente corrigir
e dar o toque nela para que ela
nao atrapalhe a reuniao.

Escola de Governo
do Distrito Federal

EGOV
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= Aprenda a sorrir!

Habitue-se a sorrir, a achar graca de si mesmao.
O sorriso tem um efeito poderoso em nossa vida.
As pessoas que zombam dos proprios erros sao
mais felizes e mais fortes.

o diewia reserns EGOV

Cuidar da linguagem

E necesséario evitar girias e palavras vulgares,
utilizando-se de um vocabulario adequado e
correto. Deixe a linguagem informal e vulgar
para sua intimidade.

o diewia reserns EGOV
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sloclg:::i:o Federal EG OV

Equilibrio

Por que é importante?

Se vocé mostra equilibrio, é mais
provavel que o0s ouvintes se

concentrem no que diz, em vez de
concentrarem-se em sua pessoa.

sloclg:::i:o Federal EG OV

o EGOV K0P
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O que fazer?

= Poste-se, movimente-se e fale de modo calmo
e dignificante, que revele tranquilidade.

= Prepare-se bem.
= Treine a apresentacao em voz alta.

= [dentifique sintomas de desequilibrio e aprenda
a evita-los ou a controla-los.
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O aperto de mao é o cumprimento adequado.
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10° PROTOCOLO

ez EGOV

Apresentacgao
pessoal

Esteja vestido
adequadamente.

ez EGOV
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Revisao

Convoque participantes.

Prepare o local da reunido.

Tenha uma boa postura.

Controle o tempo.

s EGOV B

11° PROTOCOLO

s EGOV B
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Seja objetivo

Foque os topicos estabelecidos
na pauta — sempre vai ter alguém
que vai querer fugir do foco com
assuntos que nao tém nada a ver.
Tenha pulso firme na pauta — seja
objetivo.

pe0017400 fotosearch.com

o diswio resern EQOV
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Tenha contato visual
Por que é importante?

Em muitas culturas, o contato
visual é encarado como indicacao
de interesse no interlocutor.

Como fazer?

Ao falar, olhe nos olhos do seu
interlocutor.

Escola
do Disf
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Faca um esboco da pauta da proxima
reuniao, se for o caso.

o diswio resern. EQGOV

Verifique se todos sairao da reuniao
sabendo...

A decisdo da
justica pode levar
o Flamengo a

o EGOV K0P
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= O que deve ser feito?

= Quais as proximas agoes?

= Qual o prazo de cada tarefa?

= Quem executara as tarefas?

= Quem € responsavel pela tarefas?

= Como podem-se medir 0os avangos?
= Quais sao as metas?

» Quando devem ser feitas?

o diewia reserns EGOV

14° PROTOCOLO

o diewia reserns EGOV
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Termine a reuniao na hora marcada
na pauta

152 PROTOCOLO
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ACOMPANHE a realizacdo das ACOES
que foram definidas.

ue

o diewia reserns EGOV

Para acompanhar, é necessario que esteja tudo registrado.

Federagdo dos Trabalhadores nas Inddstrias

do Estado de Sio Paulo

o401

516 S4Q0E FDEMDTE 18y
&

00

ATA DA REUNIAO INAUGURAL DE NEGOCIAGAO TRABALHISTA
FORGA SINDICAL ~ SINDIMOTOR ~ DATA-BASE 1°.11.2006

Aas 30 (trinta) dias do més de outubro de 2.006, s 16:00 horas, na Sede
da Federagao dos Trabalhadores Metakirgicos do Estado de Sao Paulo, localizada na
Rua Para, 66 - S0 Paulo - SP, reuniram-se os representantes da categoria
profissional dos trabalhadores nas Indistrias Metalirgicas, MecAnicas e de Material
Elétnco do Estado de Séo Paulo - SP, representados pela Federagio dos
Trabalhadores nas Indusirias Metallrgicas, Mecanicas e de Material Elétrico do Estado
de 830 Paulo ¢ todos fiiados & FORGA SINDICAL, e de outro lado, representantes da
categoria  econdmica por intermédio do  Sindicato de Remanufaturamento,
Recondicionamento elou Retifica de Motores e seus Agregados e Periféricos no Estado
de Sdo Paulo - SINDIMOTOR, todos com o objetivo de pré-estabelecer condigdes
gerais para as negociagdes da nomma coletiva de trabaiho. Aberlo os trabalhos, ficou

o pelas partes o cumprimento do disposto na legislagao vigente, que exige
dentre outros, a formalizag3o prévia das negociagbes, tais como, garantia da data base
da categoria em 1°.11.2006, para fodos os fins de direito, calenddrio de negociagdo, &
atas de reunides, bem como, data limite da conclusdo das tratativas. Deliberaram,
também, os componentes de ambas as bancadas, ndo ser necessério a soictacdo a0
Ministénio do Trabalho @ Emprego, da nomeagdo de mediador, como também, sia
particpacdo nas negociagbes, que seguirdo diretamente entre as partes interessadas,
na forma aqui ajustada. Sendo concluidas as negociagbes, frustradas as propostas,
ambas as partes adotardo os procedimentos legais cabivess, que concordam desde &
com a Instauragdo de Dissidio Coletivo. Em seguida a bancada profissional refterou as
sequintes reivindicagbes: reajuste safarial de 10% (dez por cento), piso salarial de RS
800,00 (oitocentos reais), participagdo sindical nas negociales coletivas (taxa
negocial) no valor de 15% (quinze por cento) sobre a folha de pagamento de
31.10.2008, renovagao das cléusulas sociais pré-existentes (data-base 1°11.2004),
inclusdo das cidusulas socials e assistenciais constantes da pauta de reivindicagdes,
refteradas em resumo da pauta entregue nesta reuniao a bancada patronal. A bancada
patronal informou que em fungdo da Assembléia que reaizard no proximo dia
07.11.2006 com os representantes das empresas filiadas ao SINDIMOTOR, requereu
prazo até a proxima reundo para posicionarse acerca das rewindicagbes
apresentadas. Ato continuo ficou defiberado a fixagdo das datas para as proximas
reunides: no dia 13.11.2006 as 15:00 horas na do SINDIMOTOR, sito a Rua
Curuga, n. ©1.281, Vil Maria, Sao Paula/SP. mais tendo sido debatido, assinam
a presente os representantes das comissi kiacio.

BANCADAPATRONAL BANCADA PROFISSIONAL

@
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TEMA DA REUNIAO:

Data:

Horario de inicio:

Local:

Condutor ou facilitador:
Mediador:

Secretario:

1. XXXXX
2. XXXXXXX
3. XXXXX

4 XXXX

OBJETIVO DA REUNIAO:

ATA DE REUNIAO

Horario de término:

ASSUNTOS A SEREM TRATADOS:

Acdes, deliberagoes e informagdes

TIPO
(AD,))

Assunto
(o que esta sendo falado)

Autor do pronunciamento
(quem)

Acdo a ser efetivada,
produto do assunto
tratado
(0 qué)

Responsavel em efetuar a
acado, produto do assunto
tratado (quem)

PARTICIPANTES

SETOR/ORGAO

NOME

TELEFONE

E-MAIL

ASSINATURA

25em

—25m—s

——3om——se—25cm—aeAOS

. local destinado a0 desenvolvimento dos tr:
Especial destinada a re
almoxarifado desta Sec
presentes s (as) senhores(as)
abertos os trabalhos ¢ decidiu-

matricula n

matricula n

secretdrio da Comissdio, red;

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ATA

tom

‘

__dias do més de
minutos, na sala de Comissaes

do ano de

edificic

aria, referente a0 exercicio do ano de

.
0 4 4 oS
- oy »
0% O 2% wo
t —25m—s
150m

o USe—2am—s

alhos, reuniv-se a Comissio
zar um levantamento fisico do material de consumo e

xistente no

. onde estiveram
sidente declarou

. para secrefariar os trabalhos, Deliberou-se  solicitar
a disponibilizagio do  servidor
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Na proxima reuniao, se for o caso, cobre
o que efetivamente foi feito.
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Revisao

Convoque participantes.

Prepare o local da reunido.
[ T R —

Seja objetivo.

Acompanhe a realizacao das a¢oes
que foram definidas. Termine na hora marcada.
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Composicao de mesa e precedéncia
em reunioes cerimoniosas.
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Tipos de mesas
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Redonda
1 H,
5
Mz M3
8
Mz. H4
A
H3 Hz
2 M1
Reuniao Refeigao

Oval — Cabeceira francesa

11 7 3 15 2 13

% 106 2 4 8 12
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Cabeceira inglesa

Mesa de reuniao com dois presidentes (1 e 2) e de
refeicdo com os dois anfitrides (1 e 2).

6 10 14 11 7 3
2 1
4 8 12 13 9 5
e diswioreders EGOV
Mesa em pente
40 20 10 30
21 23 17 19 18 16 22 20
13 15 9 11 10 8 14 12
7 5 3 1 2 A 6
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MesaemT
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12 13
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Sugestao para o final da reuniao

Caso a reunidao tenha sido um pouco pesada, com
assuntos delicados ou até mesmo longa, passe
o video motivacional ao final da reunido. Dessa forma,
as pessoas irao conectar-se com uma emoc¢ao positiva
no encerramento da reunido e leva-la consigo.
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Oficina
Organizem e realizem a seguinte reuniao:

O GDF reune representantes de varios orgaos para
discussao e definicdo dos principais protocolos a serem
adotados para a organizacao eficaz de reuniao de servico no
ambito do Distrito Federal, para fins de padronizacao.

TEMA DA REUNIAOQ: Padronizag¢do das reunides no GDF
Data: 12/4/2017

Horario de inicio: 8h30

Horario de término: 10h

Local: Sala 10 da Escola de Governo do Distrito Federal
Condutor ou facilitador: Raab

Mediador: Aluno g

Secretario: Aluno 23
Sassrs EGOV
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Video Procurando Nemo - espirito de equipe
https://www.youtube.com/watch?v=yEJskdqeGPk
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Todas as regras de etiqueta se resumem
em apenas uma: “Ter amor ao proximo".

Raab Simoes

raab_simoes@yahoo.com.br
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