Corso di Formazione

ORGANIZZARE, GESTIRE E PARTECIPARE AD UNA RIUNIONE
CESF, Centro Edile Sicurezza e Formazione

Via Tuzi, 11 Perugia
22 ottobre 2025

OBIETTIVO

I Corso ha [lobiettivo di migliorare la
pianificazione delle riunioni attraverso una
comunicazione efficace.

La riunione é una delle attivita nelle quali si
esprimono le proprie competenze, abilita, capacita.
Saper partecipare ad una riunione in modo
corretto ed utile significa prepararsi, sapersi
relazionare e mettere in atto la propria capacita di
ascolto. Tutto cio in un breve lasso di tempo.
Sapere come organizzare, gestire e anche come
chiudere in modo corretto una riunione é una skill
fondamentale per un professionista, favorendo la
responsabilizzazione dei partecipanti ed il
raggiungimento degli obiettivi prefissati.

Riconosciuti n.4 CFP per gli Iscritti all’ Ordine degli
Ingegneri (Apprendimento non formale - Corso)

Evento a pagamento

Organizzatore: Segreteria organizzativa:

&

N E bEcu FONDAZIONE
INGEGNERI Ordine Ingegneri Perugia

PROGRAMMA
ore 14:15 Registrazione partecipanti

ore 14.30-18.30

Gestire una riunione
Preparazione

- Definire obiettivi chiari: Capire lo scopo e i risultati
attesi.

- Creare un'agenda dettagliata: Pianificare i punti da
trattare e la loro tempificazione.

- Selezionare i partecipanti: Invitare solo le persone
necessarie e definire ruoli.

- Gestire la logistica: Preparare lo spazio, gli strumenti
di supporto e gli aspetti organizzativi.
Conduzione di una Riunione

- Coinvolgere attivamente: Stimolare la
partecipazione proattiva dei membri.

- Gestire il tempo: Rispettare |'agenda e la durata
prefissata.

- Favorire il processo decisionale: Guidare il team
verso decisioni concrete e operative.

- Gestire le dinamiche di gruppo: Utilizzare tecniche
per la gestione dei conflitti e la comunicazione
efficace.

Post-riunione (Follow-up):

- Definire un piano d'azione: Stabilire decisioni
concrete e azioni operative.

- Inviare un riepilogo: Condividere un verbale o un'e-
mail con i punti chiave e le attivita da svolgere.

Relatore: Dott.ssa Lorena Rossi Formatrice. Iscritta nel
Repertorio Italiano degli Esperti Qualificati in Behaviour
Based Safety tenuto da AARBA (Association For The
Advancement Of Radical Behavior Analysis).



