ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC25198
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Técnicas e habilidades para a organizacion de reunidns produtivas

CONVOCATORIA: AUTONOMICO, 22 conv

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2025
MOD.IMPARTICION: TELEPRESENZA TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 28/05/2025 - 09:00h ao 03/06/2025 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

- Adquirir cofiecementos e habilidades imprescindibles para preparar e organizar reuniéns de éxito.
- Dotar aos participantes das técnicas e aptitudes necesarias para planificar e desenvolver reunidns de traballo
produtivas que promovan acciéns e resultados.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da administracion xeral da comunidade auténoma de Galicia, das entidades publicas instrumentais e
da administracion institucional.

PROGRAMA

- A reunién como ferramenta de traballo

- Tipos de reuniéns:

Tipoloxia en funcién do obxectivo da reunién

Tipoloxia en funcién da periodicidade da reunion.

- Roles e comportamentos na reunion

- Proceso da reunion. Etapas:

Planificar unha reunion

Iniciar e coordinar

Finalizar e seguir a sua eficacia.

- Primeiro o primeiro. Respecto ao horario: urxente e importante
- Alcanzando a Administracion eficiente nas reunions: E=M*C

- Habilidades do coordinador da reunién: a comunicacién na reunién de traballo.
- Comunicacion e escoita activa nas reunions.

CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP.
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3. DATOS EDICIONS

TELEPRESENZA

LOCALIDADE: TELEPRESENZA

INICIO / FIN: 20/10/2025 a 23/10/2025

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: NORMAL

DATA EXAME: 23/10/2025 &s 19:00h

DOCENTES NOMEADOS

EQUALTECNIA S.L.

LUGAR DE REALIZACION

Sala telepresenza: Os dias 20, 21, 22 e 23 de outubro de 16:30 a 19:30. https:/fegap.xunta.gal/aulavirtual

Proba final en lifia.

2de 2



http://www.tcpdf.org

