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Direccio de reunions

Programa HPO7 Versio 1

Nivell Inicial Durada 18 hores

Lloc A concretar Test de valoracioé [ propi  [] del client
Dirigit a

Directors, caps d'area, caps d'estudis i persones que hagin de conduir reunions i public en general

Objectiu
Coneixer i aprendre a aplicar els factors clau per aconseguir reunions productives.

Metodologia
La metodologia utilitzada esta basada en I'aprenentatge actiu a través de I'experiéncia i es fonamenta
en:
- Paper actiu de I'alumne en el desenvolupament del seu aprenentatge.
- Realitzaci6 d’activitats grupals i/o individuals on es treballen experiéncies personals dels
participants.
- Rol facilitador del formador, que indueix al grup a visualitzar la rellevancia dels coneixements,
actituds i habilitats treballats, al seu entorn professional.
- Potenciaci6 del clima de debat a l'aula.

Continguts

1. Reunions: concepte i tipus 4. Tecniques especifigues per a conduir
1.1. Que és i tipus de reunions reunions.
1.2. Objectius i temps previst 4.1. La presentacio
1.3. Elaboraci6é d’'un guié. 4.2. La primera pregunta
1.4. Presentaci6 del temes 4.3. Lescolta activa
1.5. Comunicacio 4.4. La participaci6 adient

4.5. Eltorn d'intervencio
2. Paper del director de la reunié. 4.6. Les conclusions
2.1. Centrar el tema
2.2. Paper orientatiu
2.3. Recerca de solucions
2.4. Foment de la participacio

3. Com millorar I'efectivitat de les reunions.
3.1. Recollida d'informacions.
3.2. Definici6 dels problemes.
3.3. Formulaci6 d'alternatives.
3.4. Avaluar les alternatives.
3.5. Decidir.
3.6. Formular els plans d'accio.
3.7. Atribuir terminis.
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