HERRI ARDURALARITZAREN
EUSKAL ERAKUNDEA

Cdédigo 2008
Titulo COMMUNICATION SKILLSFOR: MEETINGS
Fecha **: 19,20y 21 de mayo Duracion |12 horas |10:00-14:00
** .29, 30 septiembre 1 de
octubre

Automatriculacion
13edi,: Hasta el 4 de abril

22edi: Hasta el 5 de septiembre

V° B° Departamento
u Organismo 12edi: del 7 al 11 de abril
22¢edi.: del 8 al 12 de septiembre
Participantes Habra prueba escrita (test) y oral para comprobar € nivel deinglésde

los participantes. Se exige un nivel medio para poder seguir €l curso.El
test se hara via correo eectronico (2 semanas antesdel cursoy €l oral,
la semana anterior).

Orden deprioridad |L0s grupos se configuraran, unavez realizadas las pruebas, siguiendo
los siguientes criterios:

a) homogeneidad del nivel de destrezas linglisticas acreditadas,
b) posibilitar 1a participacion del mayor nimero de departamentos
U organismos.

En funcion del n° de solicitudes, € 1VAP valorarala organizacién de
otras ediciones en los demas territorios.

|dioma Inglés N° participantes | 6-8
Lugar Aulasdel IVAP Lakual (aula 30)
Profesora Idoia Saez Olabarria (LY NX academia)

Recursosen €l aula | Ordenador, Cafion, Television, video VHS, lector CD y casette

Documentacion Serepartira el primer diade curso

Evaluacion - Encuesta de satisfaccion del alumnado
Evaluacion del profesorado

Erakunde autonomiaduna
Organismo Auténomo del
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VAP W

Certificados de N
aprovechamiento Requisitos:
Asistenciaa 80% del curso.

Superar prueba aprovechamiento

Importe matricula | 132€.

Segun la Orden de la Consgjera de Hacienda y Administracién Pablica de 18 de julio
de 2007 (BOPV de 5 de septiembre, n° 171).

Programa
SESSION 1: Beforethe meeting
Previous considerations
What"s a meeting?
Types of meetings
Intercultural matters
How to contribute effectively

Planning the meeting
- Objectives
Participants
Place, physical arrangements,..
Roles
Agenda

SESSION 2: During the meeting:
The main seats

Chairperson
Opens
Manages and controls
Ends

Participants
Minute-taker
Time-keeper
Speaker

SESSION 3: After the meeting
Thefollow up

Produce minutes

Action plans

Evaluation
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