Planeamento, Organizacdo e Gestao de Reuniées

As reuniGes sdo fundamentais para gerir as equipas e as organizagées, mas nem

sempre s3o uma experiéncia estimulante para quem nelas participa. Existem .
métodos e técnicas para assegurar que estas ndo se tornam experiéncias

frustrantes e num desperdicio de tempo e de energia. Este Curso tem como ;
objetivo dotar os participantes dos conhecimentos, métodos, técnicas e

ferramentas necessdrios ao planeamento, a organizacdo e ao acompanhamento -

de reunides e contribuir para que sejam produtivas. .

People & Skills

Duracao. 6 Horas

Objectivos Gerais

Este Curso tem como objetivo dotar os participantes dos conhecimentos e skill’s necessdrios para planearem e
organizarem reunides de forma eficaz, e desta forma, contribuirem para que cada reunido seja o mais produtiva
possivel.

Objectivos Especificos

No final do curso os formandos serdo capazes de:
Evitar decisGes mal tomadas

Evitar perdas de tempo

—  Evitar conflitos

Perceber o verdadeiro custo de uma reunido.

Destinatarios/Pré—Requisitos

Este Curso destina-se a todas os profissionais envolvidos em reunides de trabalho, nomeadamente, Quadros
Dirigentes, Chefias e Técnicos Superiores, Chefias Intermédias, Coordenadores Equipas, Técnicos, e, de forma geral a
todas as pessoas envolvidas em projetos ou grupos de trabalho.

Este curso ndo exige requisitos de acesso.

Contetidos Programaticos

Organizagdo da Reunido Como Decidir se uma Reunido E ou Ndo Necessaria
Tipos de Reunides Como Liderar / Moderar uma Reuniio
— Discutir projetos de equipas
—  Reunides departamentais ou inter - Preparacdo de uma Reunido
departamentais
- Reunides de resolugdo de problemas Conducdo de uma Reunido

— Reunides de partilha de informacao
Tomadas de Decisdo Efetivas numa Reunido

Reunides Pré-Agendadas vs Reunides Imprevistas
Orientagdes para Conseguir um Consenso

Beneficios de uma Boa Reunido:
—  Boas tomadas de decis3o Estratégias para Simplificar as ReuniGes

—  Esclarecer conflitos e clarificar a resolugao
dos problemas Como Dominar um Grupo Competitivo

— Boas reunides tornam a sua . . .
empresa/organizacio mais produtiva Relatdrios de Reunides e Planeamento de A¢bes a

Desenvolver

Desafios das Reunides para o Século XXI
Qualidade das ReuniGes na sua Organizagido

O Verdadeiro Custo das Reuniées - Os Custos
Indiretos

www.peopleandskills.pt
www.facebook.com/peopleandskills



