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Finalidade do Curso

As reuniões são um instrumento essencial na gestão de equipas e na tomada de decisões, mas, quando mal
conduzidas, podem consumir tempo, gerar confusão e reduzir a produtividade. No contexto profissional atual, marcado
por exigências de eficiência, comunicação clara e colaboração entre diferentes departamentos ou modalidades de
trabalho (presencial e à distância), a capacidade de conduzir e moderar reuniões torna-se uma competência
estratégica. Liderar reuniões produtivas, colaborativas e orientadas para resultados, fortalecendo a comunicação
interna e a eficiência da equipa, é o desafio dos atuais profissionais.

A quem se destina o curso

Profissionais de diferentes áreas que participam ou conduzem reuniões regularmente.

Programa

1 Técnicas de condução e moderação de reuniões
1.1 A comunicação na condução e na moderação de reuniões.
1.2 As dimensões comunicacionais – verbal, paralinguística, cinésica e proxémia.
1.3 Escuta ativa, feedback eficaz e a arte da colocação de perguntas
1.4 Boas práticas na condução de reuniões à distância
1.5 Preparação da reunião
1.6 Condução da reunião
1.7 Fecho da reunião
1.8 Elaboração e distribuição da ata
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