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TÉCNICAS DE REUNIÕES 

PRODUTIVAS – UFF - TRU 
 
Objetivo Geral 
 
Capacitar os participantes na área de Gestão da Qualidade, a partir de um conjunto de 
técnicas para se realizar reuniões mais produtivas, a fim de se ter mais êxito, 
dinamismo e resultado. Contribuindo desta forma para o trabalho no Tribunal da 
Justiça.  
 
Objetivos Específicos 
 

• Estimular o aluno no aprofundamento do conhecimento de como se realizar 
reuniões produtivas. 

• Apresentar, em aula, a melhor forma de conduzir e ser um participante de uma 
reunião, enfatizando a comunicação, a administração do tempo e a qualidade 
total na realização da mesma. 

 
Metodologia 
 
Aula expositiva, com apoio de apostila, utilização e projeção de slides, simulações de 
situações, debates, dinâmica de grupo e exercícios práticos. 
 
Conteúdo Programático 
 
• Introdução:  

 A comunicação como fator de peso nos processos internos utilizando a 
informação como fator motivacional de equipes;    

 A reunião como ferramenta na organização: 
- Fase 1: Antes da reunião; 
- Fase 2: Durante a Reunião; 
- Fase 3: Após a Reunião. 

• Vejamos tipos de Reuniões. 
• Consequências do não planejamento. 
• O bom uso de cada recurso visual. 

• Periodicidade e Reuniões Específicas. 
• O Facilitador (Líder). 
• O Participante. 
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