Tecnicas b REuNI®ES
PRrRoODUTIVAS — UFF - TRU

Objetivo Geral

Capacitar os participantes na area de Gestéo da Qualidade, a partir de um conjunto de
técnicas para se realizar reunides mais produtivas, a fim de se ter mais éxito,
dinamismo e resultado. Contribuindo desta forma para o trabalho no Tribunal da
Justica.

Objetivos Especificos

. Estimular o aluno no aprofundamento do conhecimento de como se realizar
reunides produtivas.

. Apresentar, em aula, a melhor forma de conduzir e ser um participante de uma
reunido, enfatizando a comunicacdo, a administracdo do tempo e a qualidade
total na realizacédo da mesma.

Metodologia

Aula expositiva, com apoio de apostila, utilizacdo e projecdo de slides, simulacfes de
situacOes, debates, dindmica de grupo e exercicios praticos.

Conteudo Programatico

. Introducéo:
A comunicagdo como fator de peso nos processos internos utilizando a
informag&o como fator motivacional de equipes;
A reunido como ferramenta na organizagao:
- Fase 1: Antes da reuniéo;
- Fase 2: Durante a Reuniéo;
- Fase 3: Apds a Reuniéo.
. Vejamos tipos de Reunides.
. Consequéncias do nao planejamento.
« O bom uso de cada recurso visual.
. Periodicidade e Reunides Especificas.
« O Facilitador (Lider).
. O Participante.
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