Nome do Projeto

Registro das Discussões da Reunião

[image: image1.png]// i,

< lerStepBrasil




(Insira o Nome e o Logo da Empresa)

______________________________________________________________________________

Nome do Projeto
Registro das Discussões da Reunião
______________________________________________________________________________

Preparado por: xxxxxxxxx

Data de Publicação: xxxxxx, xx, 200x

__________________________________________________________________________________________

Histórico de Aprovações

	Versão
	Data
	Autor(a)
	Nota de Revisão

	1.0
	
	(Autor (a) Original)
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Declaração de Copyright e de propriedade intelectual

Este modelo de formulário é de propriedade intelectual da TenStep Brasil. Pode ser utilizado e modificado dentro dos termos e das condições de uso do acordo da sua licença TenStep. (Licença TenStep PGP(, TenStep PB™, TenStep Empresarial, etc.) O uso não autorizado, vender, revender, reproduzir, etc. são estritamente proibidos pela lei de copyright do Brasil, dos EUA e pela lei internacional. (remova este comentário após o término do documento final).

Em geral, todas as reuniões devem ter uma agenda. O preparo da agenda requer um pouco de tempo extra, mas pode ser simples como escrevê-la em e-mail e enviá-la aos participantes. Reuniões marcadas periodicamente e mantidas no mesmo formato não necessitam de uma agenda publicada todas as semanas. Nesse caso, uma agenda formal que é enviada a todos os participantes é válida somente nas primeiras vezes que a equipe se reuni. Uma vez que todos entenderem o objetivo da reunião e o processo que é utilizado para executá-la, não haverá mais a necessidade de enviar uma agenda forma antecipadamente. A agenda formal deve ser enviada com antecedência somente para as reuniões que não estão programadas regularmente ou que contêm itens diferentes agendados ou que inclui diferentes participantes. Outras considerações sobre reuniões incluem:
- Se você tiver um grande numero de participantes das reuniões, deverá haver um facilitador. Normalmente o facilitador é a pessoa que convoca a reunião, a menos que o mesmo tenha acertado algo diferente. Nas reuniões periódicas de andamento (Status) do projeto, o facilitador normalmente é o gerente do projeto, mas o papel de facilitador pode ser rotativo. 
- Certifique-se de que os participantes saibam com antecedência tudo o que precisam levar para a reunião, ou qualquer tarefa que deve ser concluída previamente. 

- Somente as pessoas que precisam estar presentes devem ser convidadas. Outras pessoas podem diluir a eficácia da reunião. 
- A reunião deve começar na hora marcada, com alguma tolerância para os participantes que possam estar chegando de outra reunião. 
- A pessoa que convocou a reunião deve explicar o objetivo e o resultado por ela esperado. 
- Siga a agenda, observe o tempo para certificar-se de que todos os assuntos serão abordados. Esta responsabilidade  poderá ser atribuída a um participante. (Timekeeper)  
- Documentar todas as decisões tomadas. O facilitador é quem deve fazer isso, a menos que tenham combinado de outra forma. 
- Documentar todos os itens de ação durante a reunião. O facilitador é quem deve fazer isso, a menos que tenham combinado de outra forma. 
- Quando a reunião estiver chegando ao final, repasse todos os itens de ação em destaque, incluindo quem ficará responsável pelos itens, o que se espera e quando os itens de ação deverão estar concluídos. 
- Repasse todas as decisões tomadas. 
- Envie todas as decisões e os itens de ação aos participantes através de e-mail (ou outra forma de comunicação, se apropriado). 
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