
 

 

ADMINISTRACIÓN GENERAL 
Área : COMUNICACIÓN 
Formación Presencial- Inglés 

Código 
 

2008 

Título COMMUNICATION SKILLS FOR: MEETINGS 

Fecha  * * : 19, 20 y 21 de mayo 

**  :29, 30 septiembre 1 de 
octubre 

Duración 12 horas 10:00-14:00 

Automatr iculación  
1ª.edi,: Hasta el 4 de abr il 
2ª edi: Hasta el 5 de septiembre 
 

Vº Bº Departamento 
u Organismo 

 
1ª edi: del 7 al 11 de abr il 
2ª edi.: del 8 al 12 de septiembre 
 

Par ticipantes Habrá prueba escrita (test) y oral para comprobar el nivel de inglés de 
los participantes. Se exige un nivel medio para poder seguir el curso.El 
test se hará vía correo electrónico (2 semanas antes del curso y el oral, 
la semana anterior). 
 

Orden de pr ior idad Los grupos se configurarán, una vez realizadas las pruebas, siguiendo 
los siguientes criterios: 
 

a) homogeneidad del nivel de destrezas lingüísticas acreditadas, 
b) posibilitar la participación del mayor número de departamentos 

u organismos.  
 

En función del nº de solicitudes, el IVAP valorará la organización de 
otras ediciones en los demás territorios. 
 

Idioma Inglés Nº par ticipantes 6-8 

Lugar Aulas del IVAP Lakua I (aula 30) 

Profesora Idoia Sáez Olabarria (LYNX academia) 

Recursos en el aula Ordenador, Cañón, Televisión, vídeo VHS, lector CD y casette 

Documentación Se repartirá el primer día de curso 

Evaluación  - Encuesta de satisfacción del alumnado 
- Evaluación del profesorado 
 



 

 

 
 

Certificados de 
aprovechamiento 

 
Requisitos: 
- Asistencia al 80% del curso. 
- Superar prueba aprovechamiento 
 

Impor te matr ícula 132 €. 
Según la Orden de la Consejera de Hacienda y Administración Pública de 18 de julio 
de 2007 (BOPV de 5 de septiembre, nº 171). 
 

Programa  
SESSION 1: Before the 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: Dur ing the meeting: 

The main seats 
 
Chairperson 
·  Opens 
·  Manages and controls 
·  Ends 

 
Participants 
·  Minute-taker 
·  Time-keeper 
·  Speaker 
 

SESSION 3: After  the meeting 
The follow up 

·  Produce minutes 
·  Action plans 
·  Evaluation 
 


