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Reunides de Trabalho - Organizacao e Planificacao

1. DESTINATARIOS

Adultos com idade igual ou superior a 18 anos e habilitacées escolares inferiores ao 12.° ano e
superiores ao 9° ano de escolaridade.

2. OBJECTIVO GERAL

Dotar os formandos de conhecimentos e competéncias ao nivel das reunides de trabalho.

3. OBJECTIVOS ESPECIFICOS

No final da formacao os participantes serao capazes de:
= Definir e caracterizar os diferentes tipos de reunides.

= Descrever etapas e as tarefas inerentes a preparacdao de reunides de
trabalho.

= |dentificar as regras para registar notas numa reuniao.

= Redigir uma acta.

4, CONTEUDOS PROGRAMATICOS

Médulo 1.  Tipo e definices de reunides alargadas

« Conferéncia

¢ Reuniao

»  Seminario

»  Simposio

*  Workshop

« Acontecimento puUblico

« Sessdo plenario ou parcelar

* Programa de formacao

« Formais e informais
Moédulo 2.  Preparacao da reunido de trabalho

o Lista de tarefas

e Controlo de tarefas

» Convocatoria
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» Lista de participantes

» Recolha de documentacao

e Dossier dos participantes

* Acolhimento

» Controlo de entradas

e Registo de notas

e Tarefas do secretariado nos diferentes tipos de reuniao
Moédulo 3.  Registo de notas

* Importancia

e Regras

» Sistematizacao
Médulo 4.  Actas

« Conceito

* Importancia

» Particularidades

» Técnicas de elaboracao

e Terminologia

e Rigor informativo

5. MODALIDADE DE FORMAGAO

Formacao Profissional Continua.

6. FORMA DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO

Formacao Presencial.

7. METODOLOGIAS DE FORMAGCAO E AVALIACAO

Consoante os objectivos pedagdgicos e operacionais dos diferentes modulos, as metodologias
a utilizar pelo formador serdao expositivas, demonstrativas e/ou activas, privilegiando, sempre

que possivel esta Gltima, dando assim um caracter pratico a cada curso.
A avaliacao da formacao decorrera a dois niveis:

» Avaliacao da satisfacao: realizacao de reunides informais de acompanhamento, durante o
decurso da accao de formacdo, e da recolha da opiniao qualitativa de formandos e

formadores, através do preenchimento de inquérito de avaliacdo.
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* Avaliacdo da aprendizagem: elaboracdo, pelo formador, de relatério de avaliacdo da
aprendizagem e preenchimento de grelha de avaliacao da aprendizagem com registo da
avaliacdo do formando relativamente aos elementos de motivacao, interesse,
participacao, assiduidade e realizacdo de testes, exercicios, casos praticos, simulacoes

etc.

8. DURAGAO, HORARIO E LOCAL DE FORMAGAO

» Duracao do curso: 25 horas;
= Horario: laboral ou pos-laboral

= Local: a definir

9. RECURSOS MATERIAIS E PEDAGOGICOS

Quadro branco
v Projector Video
v' Kit de formacao

v" Manual de Formacao

10. ESPACOS E INSTALACOES

Sala de formacdo com mesas e cadeiras em nimero suficiente para formandos e formador.
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