PROGRAMA PLANEAR,
ORGANIZAR E CONDUZIR
REUNIOES INTERNAS

MODULO 1- REUNIOES DE TRABALHO: Os aspectos Essenciais; Importancia e
Utilidade; Vantagens e Desvantagens; Tipos de Reunides; desenvolver Novas
Ideias; Persuadir para Tomar decisGes participadas; Delegar Tarefas e
Responsabilidades;

MODULO 2- FALHAS COMUNS NAS
REUNIOES; M4 Gestdo do Tempo; Efeito
de Conformidade; Condug¢ao Insegura ou

Inscri¢ao:
trainingcare@trainingcare.pt

N3o Preparada;

MODULO 3- REQUISITOS DE UMA REUNIAO
EFICAZ: Objectivos, Agenda; Selecg¢ao dos
Participantes; Documentacgao; Logistica;

MODULO 4- ETAPAS FUNDAMENTAIS DE UMA
REUNIAO: A Preparagio; O Desenrolar; O
Encerramento; O Pds-Reunido;

MODULO 5- 0 MODERADOR DA REUNIAO;
Responsabilidades; Competéncias Criticas

MODULO 6- COMO GERIR BLOQUEIOS E OUTRAS
SITUACOES DIFICEIS;

MODULO 7- COMO GERIR OS VARIOS TIPOS DE
PARTICIPANTES;

MODULO 8- ESTRATEGIAS POS-REUNIAO - como
Assegurar que o Planeado e Acordado é Realizado;

Modalidade da Formacao:
Comportamental

Metodologia da Formacao:

Métodos pedagdgicos activos e
interactivos com énfase no trabalho de
grupo, debates, simulacdes e estudos de
caso — o nosso modelo step by step
Metodologia de Avaliacado:

Avaliacdo da reac¢do dos formandos.
Acompanhamento de resultados.
Avaliacdo da eficacia da formacao.
Local, Data, Horario e Duracao:

Lisboa / luanda.

5 dias- 20 horas

Formador(a): Dra. Sdnia Karitsis
Formadora certificada
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