
Condurre riunioni efficaci
Strumenti e tecniche per gestire efficacemente un meeting

 A distanza

Durata : 3h00 WebCode : VC012

Open : 235,00 € +IVA

Packaged in azienda : 940,00 € +IVA +10% di Project
Management (Quota riferita ad un gruppo di 10 pax max)

Customized : Su richiesta

Durante questo corso vedremo cosa fa la differenza tra riunioni efficaci e riunioni inefficaci.
Ci concentreremo su un modello che potrà supportarti prima, durante e dopo una riunione, e parleremo dei diversi ruoli e
responsabilità dell’organizzatore del meeting e degli altri partecipanti. Vedremo inoltre le competenze e le best practice
da applicare per condurre una riunione virtuale in modo efficace.

Obiettivi del corso

Preparare i partecipanti in modo che sappiano cosa aspettarsi

Strutturare, condurre e controllare le riunioni per garantire il raggiungimento degli obiettivi e minimizzare lo
spreco di tempo

Gestire situazioni difficili per garantire un ambiente produttivo

Assicurarsi che i risultati emersi e le fasi di azione siano condivisi e implementati alla fine di una riunione

A chi è rivolto

A tutti coloro che organizzano riunioni di lavoro e vogliono migliorare la loro efficienza ed efficacia.

Programma

Perché fare riunioni?

Gli obiettivi di una riunione efficace
Riunioni non efficaci

Il modello POPA

Persone, Obiettivo, Procedimento, Ambiente



Riunione sì o riunione no?
Le persone giuste
Processo e struttura
Creare il giusto ambiente
Ruoli e responsabilità

Riunioni virtuali

Come ottenere il massimo risultato
Le fasi di un meeting

Gestire le personalità più difficili

Action Plan

Pedagogia

La virtual classroom, della durata di 3 ore, consente una partecipazione interattiva grazie a sondaggi, Q&A, esercizi
individuali e lavori di gruppo in breakout room.

Le informazioni tecniche sulla fruizione della virtual classroom saranno fornite ai partecipanti qualche giorno prima
della sessione.
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