Sedinte eficace

OBIECTIVE

La finalul acestui curs de prezentare a regulilor pentru sedinte
eficace, participantii vor fi capabili sa:

o Inteleagd care este scopul unei sedinte

e Inteleagd cum s§ selecteze participantii / cum s& se implice

e Inteleagd importanta planificarii unei sedinte

o Inteleagd importanta realizdrii unei sedinte eficace

CUI SE ADRESEAZA

e Managerilor, Supervizorilor, Sefilor de echipa si membrilor unei
Durata: 1 zi echipei de la toate nivelurile
e Oricaror persoane interesate de cunoasterea modului de
realizare a unor sedinte eficace

Certificat:
eliberat de Sc Calitop Sr CUNOSTINTE PREALABILE
e Cunostinte generale referitoare la: facilitare, managementul
timpului si gestionarea conflictelor ar fi benefice
Pret:

pentru detalii va rugam sa
ne contactati pe adresa
dan.daniela@calitop.ro

CARACTERISTICILE UNEI SEDINTE EFICACE
A

&
4 N

scop
si
e obiective

Pentru a identifica daci sedinta Se distribuie Participa
este asolut necesara, intrebati- un proces verbal oamenii
va daca “fluxul de informatii potriviti
este strict intr-o directie?” daca
raspunsul este da, mai bine
comunicati prin intermediul
mijloacelor media cu toti Agenda

face distribuita

oamenii implicati. Daca
informatiile vor merge in directii
multiple, o sedinta fata in fata
este mai potrivita.
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ECHIPA CALITOP VA STA LA DISPOZITIE!

Tipul instruirii:

M IN-HOUSE - cursul se
desfasoara la sediul clientului
si/sau

M OPEN - cursul se desfasoara la
sediul Calitop

Limba de predare -
romana
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Adresa:

Str. Rosiori, Nr.4,
400139 Cluj-Napoca

Telefon:
+40264 437584

Website:
www.calitop.ro

E-mail:
office@calitop.ro

AGENDA CURSULUI
Ziua 1l

e Introducere si prezentarea generala a cursului
e Autoevaluarea implicarii in sedinte
¢ Notiuni introductive:
e Ce este o sedinta
e Sedinte eficace vs sedinte ineficace
e Caracteristicile unei sedinte eficace
e Ciclul unei sedinte
« Planificare sedinta
e Derulare sedinta
e Trecerea in revista a actiunilor
e Concluzii si feedback

ESTE NECESARA SEDINTA?

A impartasii puncte de Este programata zilnic
vedere diferite A distribui informatii

A dezvolta idei Este obligatorie

A lua decizii prezenta

A dezvolta planuri de

actiuni

A explica sau clarifica
informatii complicate

A obtine un consens

CARACTERUL PRACTIC AL INSTRUIRII:

Formatorul utilizeaza tehnici de instruire moderne si o varietate de
metode de formare, pentru a oferi tuturor participantilor cele mai bune
oportunitati de invatare, inclusiv:

« Discutii in grup

o Exercitii individuale sau in grup

e« Formulare si instrumente



