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BOAS PRATICAS DE REUNIOES VIRTUAIS
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ANTES DAS REUNIOES

»] Reflita se realmente é necessario agendar reunidao ou se uma chamada resolveria a situacao.

#] Defina o objetivo principal da reunido e os resultados esperados.

#] Envie convocacdes com no minimo 2 dias Gteis de antecedéncia, obedecendo a disponibilidade de agenda e
respeitando intervalos de reunides de 15 minutos.

»] Agende as reunides de segunda a quinta-feira entre 9h e 17h. respeitando os horarios de entrada e saida da jorna-
da flexivel de trabalho e na sexta-feira, somente de 9h as 12h. Lembre-se de respeitar o horario de almoco (12h
as 13h30).

»] Convide apenas as pessoas que deverao participar ativamente das decisdes/ discussoes.

»] Defina os topicos que vao ser tratados e deixe-o0s listados na convocacao, isso permite que todos se preparem
AGEN DE e evita dispersdes para outros assuntos.

»] Inclua na propria convocacao o objetivo e resultados esperados da reuniao, bem como o link de acesso (evitando
que as pessoas tenham que entrar em contato para pedir acesso). Cuidado para nao enviar convocacoes duplica-
das.

»] Antes de iniciar a reuniao, confira se sua internet esta funcionando, seu computador ou celular acessam a plata-
forma, vocé tem os aplicativos necessarios e seu audio, video e microfone estdo funcionando bem.

»] Encontre um local adequado que possibilite escutar e participar ativamente da reunido. Desligue ou silencie seu
telefone.

PREPARE #] E recomendéavel que toda reunido tenha um mediador que vai assegurar a discussdo de toda a pauta no tempo
previsto, realizando os registros adequados do encontro e direcionando os encaminhamentos que surgirem.




DURANTES AS REUNIOES

»] Inicie e finalize a reuniao no horario previamente acordado e definido na convocacao.

L »] Compartilhe o objetivo da reunido e os resultados esperados.
»] Estimule a participacao de todos (como vocé vé esses pontos, como isso pode impactar a area, etc).
»] Dé preferéncia para reunides com camera aberta para favorecer a interacao e o contato com os participantes.
] Esteja 100% presente, valorize o tempo em que estiver na reunido, para evitar retrabalhos.

“& »] Ao projetar sua tela, certifique-se de que nao esta compartilhado conteddo sigiloso, de carater confidencial da
CONDUZA empresa.

Atencao: Mesmo quem possui acesso para gravar reunioes deve refletir sobre a real necessidade e se
atentar as regras da LGPD.

»] Registre os assuntos, definicdes e encaminhamentos que foram levantados no encontro e planeje quais acoes
devem ser tomadas a partir disso.

FORMALIZE »] Certifique-se de que os resultados esperados foram alcancados e se todos os assuntos foram tratados.

E VERIFIQUE




DEPOIS DAS REUNIOES

»] Registre a participacao por lista de presenca (confira aqui como baixar via teams).
#] Envie email e/ ou ata, constando:
+ Assuntos, definicoes e saidas/ encaminhamentos com respectivos responsaveis e prazos

CONCLUAE * Proximo encontro ou follow up: definir quando tera uma proxima reunido ou quando sera feito o
ACOMPANHE acompanhamento das tarefas é importante dar uma visdo da continuidade do assunto tratado
(se aplicavel).
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