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Muitas vezes, as reuniões internas no seio de uma organização são improdutivas, não estruturadas e ocupam muito
tempo, estendendo-se além do dia útil de trabalho. Devido a objetivos vagos e expectativas pouco claras por parte dos
participantes, o progresso geralmente é lento e doloroso, e os participantes podem questionar-se qual o valor que a
reunião trouxe ao seu dia.

Nesta Virtual Classroom apoiamos os participantes a desenvolver competências para prepararem e facilitarem uma
reunião, tornando-a numa reunião produtiva e eficiente. Os participantes poderão praticar como iniciar uma reunião,
como atribuir funções e manter a reunião nos trilhos, bem como a fechar uma reunião orientando todos os presentes
para a ação. Abordaremos também algumas das dificuldades quotidianas comuns: participantes tardios, interrupções, a
não participação, os conflitos e os desestabilizadores de reuniões.

Objetivos

No final da Classe Virtual os participantes deverão ser capazes de:

Definir as expectativas dos participantes da reunião através de uma preparação adequada;
Estruturar, conduzir e controlar as reuniões para garantir que os objetivos são alcançados e o tempo não é
desperdiçado;
Lidar com situações ou comportamentos difíceis para garantir um ambiente produtivo durante a reunião;
Garantir que os resultados a alcançar e as etapas da ação a desencadear são acordados e implementados no final
de uma reunião;
Melhorar a eficiência e a eficácia das suas reuniões.

Destinatários

Para quem?

Gestores, líderes e profissionais que desejam melhorar a sua eficiência na condução e gestão de reuniões.

Pré-requisitos:

Não aplicável.

Percurso de aprendizagem

Porquê ter uma reunião?
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Reuniões ineficazes.

Modelo para a condução de reuniões.

Boas práticas a adotar na condução de reuniões virtuais.

Lidar com interlocutores difíceis.

Métodos pedagógicos

Formação 100% digital, com a duração de 2 horas, durante a qual os participantes têm diversas oportunidades de
interagir através de exercícios interativos, trabalhos de grupo através de virtual break-out rooms, chat, etc., que
possibilitam um feedback imediato e uma partilha enriquecedora com todos os participantes.
 


