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IL VERBALE E LE TECNICHE DI VERBALIZZAZIONE

Bari - Nicolaus Hotel, Via A. Ciasca, 9 tel 0805682111 sito internet

Codice MEPA: AM 2019 160

mercoledi', 30 Ottobre 2019

Relatore:
Tiziana SPEDICATO Avvocato – Funzionario del Comune di capoluogo di Regione

❍ Il verbale di seduta (finalità, natura giuridica, efficacia probatoria)
❍ I principi del verbale (intangibilità e integrità, autonomia)
❍ Gli elementi costitutivi (soggetto, oggetto, forma e sottoscrizione)
❍ Il resoconto: caratteristiche

❍ Tecniche di verbalizzazione: la tecnica delle tre esse
❍ Suggerimenti per una buona verbalizzazione
❍ prendere appunti durante un intervento
❍ scrivere in maniera efficace
❍ formule di stile
❍ valutare il proprio modo di prendere appunti
❍ elaborazione degli appunti redatti

❍ Tecniche di verbalizzazione: la mappa mentale, la matrice a L

DESTINATARI
Rivolto agli operatori che in qualsiasi organismo collegiale più o meno formale, abbiano funzioni di verbalizzare il
contenuto di riunioni attestando quanto accade e viene detto su determinati argomenti posti allordine del giorno

QUOTA DI PARTECIPAZIONE
390,00 + IVA 22%

ORARIO DI SVOLGIMENTO
9.00-13.00 e 14.00-16.00

NOTE
La quota comprende: accesso alla sala lavori e materiale didattico
La direzione è lieta di offrire ai partecipanti la colazione di lavoro

http://www.thenicolaushotel.com/

