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para gerir equipas. Através da transmissão de conhecimentos de estratégias 
e ferramentas de como planear e conduzir reuniões de sucesso.  

OBJETIVOS 
A ��!���'�"�� $�� �#���e#� "��� ����� $# ��� "�����"��ão eficaz e 

eficiente, passando pela preparação, condução estratégica, assim como, 
identificar os fenómenos de grupo e gerir situações de conflito, de forma a 

tornar as reuniões produtivas, são o objetivo desta ação de formação. 

DESTINATÁRIOS 
���� ���� $estina-se a Gestores, Quadros médios e superiores e 

colaboradores que exerçam funções de coordenação de equipas ou de áreas 
funcionais. 

CONTEÚDOS PROGRAMÁTICOS 
· As reuniões como ferramenta de gestão e a sua importância; 

·T�!�� $# �#����� # ��� ������( 

·Q���do e como convocar uma reunião; 

·����)#&#"#� �)*#��+�� � ����,��( 

·S#&#"����� �� !����"�!���#�( 

·P�#!���� � �#����� $# ����� #��������$�( 

· I����$�-�� � �#����� $# ����� �$#p��$�( 

·.�"�&�-�� � $��"�����( 

·.����#� $# "�����,%�"�� ��� �#���e#�( 

·/� $��#�#��#� ��!�� de participantes; 

·/� "�"&�� $# ��#���� # "��� ,#��-los; 

·0�����"���� +#�)�& # ��� +#�)�& 

·L�$#����� ��� �#���e#� – �$#p��� � #���&� ��� �)*#"��+�� # ��� !����"�!���#�( 

·L�$�� "�� �� �#�2�#��� $# ,��!� # ,#��� ������e#� $��3"#��( 

·U��� � �,#�$� $� �#�����( 

·A ,#stão do tempo - Controlar a agenda; 

·�&�)���� ��� �3��#�# $� �#�����( 

·.�-#� �� #�"#����#��� �$#p��$�( 

· Avaliar a reunião e implementar melhorias. 

4RÉ-REQUISITOS 
N�� A!&�" +#& 

DURAÇÃO 
56 7���� 
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