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How to run great team meetings



2

����������	�
�������� ����	������	������
����



3

�����

���������������

����	����

�����������

�	���������

 �����������	��������������������	����������

 �����������	���������	!��	��	����������



4

����

��������������

����	���

����������

�	��������

����������	�
�������� ����	������	����������



5

����

��������������

����	���

����������

�	��������

����������	�
�������� ����	������	����������

"���������#�$�������
%�������	

&���
'	������

(�������'	������

)�$����������������
*���

���	���������%�+��	�

,	�����	�����
*�����+��



6

�����������	
��
����������

����

���������	
����

�� �� ���������
����� �� ��	���	���
���
�� � �
��	��� � ��� ����!�����	"����������	#��$���	����	#�

%���&�
����	#�
���'��
(� � )����
��* ��+ � �,�-�������)����)�	��
�	
�����
.� .�� ������/�	�#���	����	�#���������#�+ ��/�
0� 1 �	���	/��2 	����	� 3 4 ����/�	���5���	��/�
���	�

	�
���������)��+ �"��6 ��+ �
�	�
)����	"��
7� 8&��9 ��, ��� 3 	�4 �
�+ + ��+ �	��:�)������;����/�:����+ �

;�����	<
�+ + �	�<�&&���:�
���+ ����"���+ �	�
�� 0�,����3 ����+ ��#���
��������#�6 �+ �������#�� 
��5�#�� ��/



7

��������	
��������
	�������
����
��	
�������	
��	���������
���
��
����
��

��������	�
��
��
������
��������
	�����
��������	
���
�
��	��		

	�����
���
����
����
����	
�
����
���		
���
��� 
��
��
��� ���
��� �

!��
��
���
�	
������
	���
��
�����	�
��	��		���	
�����
����
����
�

��	��
��
���
����	����
"��
�����
��
��	�	��
��������
���
�	
�����
#������

	������
����	���	
����
�
�������$��
%�	�
���
����
��		�
�������
��	

��������	�
��		��
��%
������
���
&�	���		
����������
����������	�
���

����
��������
����	���	�
'�
�
��%
����������
	�����
������	
��
��
%��

��
���������
���	
	�
������	
���
	������
���
������	
��� ��$�

��
�������	
����������
��
����
����������		�
(�������
��������	
�	�
	����

��������	
�
��$�
��
��	
��
��
���
����
��
��������	
	����
������)

-. *����/�����	�����������������	�����	������������������������	�����.�

0. *�����1���	��������	������	������������������������	�����������2��������
���������������������������	�	���������������.�

). %���������������2������	��/���������	�����������������������	������������������������
�	�������������	������������.�

3. *������/�����������������������2������������2������������+���/��2�/������������
����	�������������������������.�

4. *������/���	������������������	������������������	�����������	����������������	��
���������.�

5. *�������������������������������������������	�	���������������.�

6. ����������������������������������������2���������/������.�

*+��
,�	���
-����&��
"���. &�
/��$��	 �
0������
'�	���		
1����%
+����&��
2334

(�������
+�����
"���
/�����	



8

(�������
+�����
"���
/�����	

Copyright and Commercial in 
Confidence



9

1. Set the Agenda 2. Prepare materials 
and participants for 

the meeting

4. Track Progress & 
Feed into next 

meeting 

5. Review 
effectiveness & 

Design Meetings 
Strategy 

3. Execute the Meeting,   
Record & Agree 

Outcomes 
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