J =
= : C.C.F.T. - Centro de Consultoria
¢ Formagio Tecnolbgica

Esta formag¢ao munira os participantes com as de competéncias necessarias
para que as suas reunides possam ser usadas como ferramenta essencial
para gerir equipas. Através da transmissao de conhecimentos de estratégias
e ferramentas de como planear e conduzir reunides de sucesso.
OBJETIVOS
A importancia das reuniées como motor de uma comunicagao eficaz e
eficiente, passando pela preparagéo, condugao estratégica, assim como,
identificar os fendmenos de grupo e gerir situagcdes de conflito, de forma a
tornar as reunides produtivas, sdo o objetivo desta agdo de formacéo.
DESTINATARIOS
Esta acao destina-se a Gestores, Quadros médios e superiores e
colaboradores que exercam fungdes de coordenacgao de equipas ou de areas
funcionais.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS
¢ As reunides como ferramenta de gestao e a sua importancia;

e Tipos de reuniao e sua fungao;
¢ Quando e como convocar uma reuniao;
e Estabelecer objetivos a atingir;
¢ Selecionar os participantes;
e Preparar a reuniao de forma estruturada;
e Introduzir a reuniao de forma adequada;
e Focalizar a discussao;
¢ Fatores de contingéncia nas reunides;
¢ Os diferentes tipos de participantes;
¢ Os ciclos de atencao e como geri-los;
e Comunicacao verbal e nao verbal
e Lideranca nas reuniées — adequar o estilo aos objectivos e aos participantes;
e Lidar com os fenémenos de grupo e gerir situacdes dificeis;
e Usar a agenda da reuniéo;
¢ A gestao do tempo - Controlar a agenda;
e Elaborar uma sintese da reuniéao;
e Fazer um encerramento adequado;
e Avaliar a reunido e implementar melhorias.
PRE-REQUISITOS
Nao Aplicavel
DURACAO
16 horas
CALENDARIZACAO E PRECO SOB CONSULTA
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