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Conduzir Reunioes Altamente Eficazes

Ferramentas e métodos para preparar e conduzir uma reunido com eficacia
5 online

@ 14 horas Preco : 950,00 € + IVA Referéncia: 264
Intra empresa : (desde) 3.900,00 € + IVA

As reunides sao uma parte essencial da atividade das organizagdes. No entanto, muitas pessoas dizem que desperdicam demasiado tempo com elas
para obterem resultados que nem sempre sado tao produtivos como gostariam!

Esta formagdo explora a metodologia, as técnicas, as dinamicas de facilitagdo e os conselhos praticos para preparar, facilitar e concluir as suas
reunides de forma eficaz. O objetivo é fazer com que os seus projetos avancem de forma concreta e ndo desperdicar tempo nas reunides.

Destinatarios

Para quem? @ Pré-requisitos:

® Qualquer pessoa que facilite ou participe em reunides ® Nao aplicavel.
ou grupos de trabalho, independentemente do contexto:
partilha de informagdes, tomada de decisdes, gestao de
projetos, resolugdo de problemas, partilha de
conhecimentos, etc.

Percurso de aprendizagem

Atividades online
Atividades online de preparacdo para a formagdo e para a transferéncia da aprendizagem:

® Definir os seus objetivos pessoais;
e Autoavaliar as suas competéncias.
Sessao Formacao - Presencial (2 dias / 14h00m)

Preparar a sua reuniao e garantir o sucesso

e Definir um objetivo concreto a atingir no final da reunido.
® Envolver previamente os participantes, utilizando ferramentas simples.

® Adotar uma postura de facilitagao.



e Estruturar a reunido e selecionar as técnicas de facilitagdo adequadas em cada fase.

Conduzir a reuniao para atingir o objetivo

® Preparar a introducao para afirmar a sua lideranga como facilitador.
® Aproveitar a riqueza do grupo.

® Orientar o grupo para o objetivo.

® Garantir o compromisso dos participantes até ao final da reunido.

e Distribuir a ata imediatamente apds a reunido.

Lidar com situacoes dificeis durante as reuniées

e Gerir com flexibilidade as objegdes e a resisténcia dos participantes.

® Aumentar a confianga para lidar com comportamentos dificeis dos participantes.

e |dentificar as melhores préticas para reforgar o sucesso em reunides hibridas e remotas.
Atividades online

Atividades digitais para consolidar as aprendizagens e facilitar a sua transferéncia para o local de trabalho.
Avaliacao

Questionario online para avaliar as competéncias adquiridas.

Objetivos

No final da formacgao os participantes deverdo ser capazes de:

Preparar eficazmente reunides.

Conduzir reuniées para atingir os objetivos e garantir resultados tangiveis.
Tirar partido da riqueza do grupo.

Gerir comportamentos dificeis e situacdes especificas (hibridas, a distancia).

Métodos pedagdgicos

Através de diversas atividades e desafios propostos na sessao sincrona e durante a aprendizagem online, este percurso provoca e estimula o
envolvimento ativo e constante de todos os participantes. A sua forte componente pratica (estudos de caso, simulagées de reunides, etc.), visa recriar
o quotidiano profissional de forma a potenciar a performance e a transferéncia das aprendizagens para o contexto de trabalho.

Pontos fortes



e Esta formagdo centra-se na aplicagdo de competéncias em contexto de trabalho. Para garantir uma maior eficcia conjuga os beneficios da
formagao em grupo a atividades individuais digitais para consolidacdo da aprendizagem e sua transferéncia para o local de trabalho.
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