Restao e,

Mddulo 1- Relevancia da
Reunido

*Necessidades e Pressupostos base.
*Definicdo e distribuicdo de Papéis.
*Condic¢Ges necessarias a motivagao.

Médulo 2- Planeamento e
Gestdo da Reunido

*Ambito, Finalidade e Objectivos
*Participantes, Meios, Recursos,
Inputs e Outputs.

*Convocatoria e Agenda.

*Eficicia e  Produtividade da
Reunido.

*Resultados e follow-up de acgdes.

Médédulo 3- Lideranga e condugdo
de reunides

*Perfis e estilos de liderangca —
analise do impacto.

*Técnicas de comunicagao .

*Gestdo das intervengbes dos
participantes.

*A venda de ideias ao grupo —
metodologias.

eLidar com comportamentos dificeis

TeHe

uni

1ZdCdO
esS

Médulo 4- Gerir obstaculos a
Tomada de Decisdo para a
produgao de resultados
condugao de reunides
*Obstaculos a tomada de decisao
*Competéncia, Capacidade,
Informacgdo Preparagdo, Consenso /
Maioria, Envolvimento e Motivacao,
Conflito e interesse, Exequibilidade
da decisdo.

Médulo 5- Organizagdo da
Reunido

*Tipos de ReunidGes.

*Discutir projectos de equipas.
*Reunibes departamentais ou inter —
departamentais.

*Reunides de resolugdo de problemas.
*Reunides de partilha de informacgao.
*ReuniGes Pré-Agendadas versus
Reunides Imprevistas.

*Orientagdes para Conseguir um
Consenso.
*Estratégias para
Reunides.

*Como Dominar um Grupo
Competitivo.

Simplificar as

-y

-

3=
L

,

|

3
»8

Madulo 6- Os actores das Reunides
*Contribuinte Positivo e Negativo.
*Colaborador Positivo e Negativo.
*Comunicador Positivo e Negativo.
*Desafiador Positivo e Negativo.

Médulo 7- Gestdo de Conflitos
em Reunides

*Estilos de gestdo de conflitos.
*Processo de resolugdo do conficto na
reunido.

*Mediacdo e tomada de decisdo.
*Diferentes formas de lidar com os
conflitos durante a reunido: “perder-
perder”, ganhar-perder, ganhar-
ganhar”.

Mddulo 8- Avaliagdo e Follow-up
da Reunido
*Avaliagdo do
reuniao.
*Avaliagcdo dos resultados da reunido
*Arvore da andlise de falhas em
reunides

*A importancia do follow-up para
concretizar metas e atingir resultados.
*7regras-chave e como aplica-las para
obter os melhores resultados.
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Inscricéo:
trainingcare@trainingcare.pt

OBIJETIVOS:

Este curso tem como objectivo dotar os
participantes dos conhecimentos e skill's
necessarios para planearem e organizarem
reunides de forma eficaz, e desta forma,
contribuirem para que cada reunido seja o
mais produtiva possivel.

Modalidade da Formagao:
Comportamental

Metodologia da Formacao:

Métodos pedagdgicos activos e interactivos
com énfase no trabalho de grupo, debates,
simulacdes e estudos de caso — 0 nosso
modelo step by step

Metodologia de Avaliacdo:

Avaliacdo da reac¢do dos formandos.
Acompanhamento de resultados.

Avaliacdo da eficicia da formacao.

Local, Data, Horario e Duragao:

Lisboa / luanda.

5 dias- 20 horas

Formador(a): Dra. Sdénia Karitsis Formadora
certificada
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