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Reuniões eficazes 
 
 
Necessidade 
 
Na empresa actual todos os dias é necessário tomar decisões e cada decisão costuma 
envolver mais do que um departamento, direcção, etc. Por este motivo, as reuniões convertem-
se em ferramentas fundamentais e imprescindíveis para se conseguir extrair todo o potencial e 
criatividade da equipa de trabalho na tomada de decisões.  
 
Para que sejam realmente eficiente, é fundamental que todas as reuniões sejam iniciadas com 
objectivos claros  e que só participem nela os assistentes estritamente necessários. De igual 
modo, é fundamental que todos os participantes possam utilizar as ferramentas necessárias 
para que a decisão a tomar possa ser adequadamente analisada para a determinação da 
opção mais adequada. 
 
 
Conteúdos 

� As reuniões. Critérios de necessidades. Aulas. 
� Planificação estratégica da reunião. 
� Tipologia dos participantes nas reuniões. 
� Ferramentas de gestão para se conseguir o aproveitamento máximo. 
� Desenvolvimento da reunião. 
� Avaliação da reunião. 

 
A quem se destina 

A directores, comandos intermédios, técnicos e gerentes de pequenas empresas. 

 


