
Contenuti
1 ottobre 2025
Fornire strumenti per la pianificazione, gestione 
e conduzione efficace delle riunioni, con un 
focus sulle riunioni giuridico-lavorative.
 Introduzione al Modello delle Riunioni Efficaci 
• La matrice di Covey e la gestione del tempo 
• Definizione degli obiettivi SMART per ogni 

riunione.
• Strutturare un'agenda che mantenga il focus 

e orienti ai risultati.
• Strategie per mantenere il controllo della 

riunione.
• Tecniche per prevenire la monopolizzazione 

della discussione.
• Come facilitare una partecipazione 

equilibrata e mantenere l’attenzione.
7 ottobre 2025
Fondamenti di comunicazione 
• Principi del comunicazione e gestione 

dell’ansia.
• Come semplificare norme e numeri 

complessi.
• Utilizzo di un linguaggio chiaro e accessibile 
• Come gestire domande difficili o complesse.
• Tecniche per riportare il focus sull’argomento 

principale.
• Come mantenere l’autorevolezza durante le 

discussioni.

Finalità
Sviluppare competenze per la gestione 
efficace delle riunioni.
Migliorare le abilità  nella presentazione 
di norme e dati giuridici. Fornire tecniche 
per mantenere il controllo della riunione 
e facilitare la comunicazione tra i 
partecipanti.Presentare metodi per 
rendere le riunioni più orientate ai risultati 
e per migliorare la chiarezza espositiva.

Metodologia
l corso sarà condotto attraverso 
una metodologia esperienziale, che 
combina teoria e pratica. Ogni sessione 
prevede momenti di spiegazione 
teorica seguiti da esercizi pratici e 
simulazioni. I partecipanti avranno 
modo di sperimentare direttamente 
le tecniche di gestione delle riunioni e 
di comunicazione in contesti realistici, 
ricevendo feedback immediato da parte 
del formatore e degli altri partecipanti.

1 ottobre 2025
dalle 14:00 alle 18:00

7 ottobre 2025
dalle 13:30 alle 17:30

Via Aurispa 7
20122 Milano

milano@anclsu.com
anclupmilano@anclmilano.it

Per maggiori informazioni

02.58317241

A.N.C.L.
Unione Provinciale 

di Milano

Come ottimizzare 
le riunioni 
Tecniche di Gestione e 
Presentazione

A.N.C.L. U.P. Milano 
Via Aurispa 7

Posti disponibili: 
minimo 5, massimo 20



Crediti formativi
Il corso è valido ai fini della formazione 
professionale continua per i Consulenti 
del Lavoro.
L’incontro si svolge  solo in aula e  ogni 
incontro rilascia 4  crediti formativi

I crediti verranno rilasciati solo a coloro 
che frequenteranno il 100% delle ore. 

Fondoprofessioni
Se il partecipante è dipendente 
di uno Studio o Azienda iscritta a 
Fondoprofessioni può chiedere il 
rimborso dell’80% dell’imponibile. La 
pratica per ottenere il rimborso da 
parte di Fondoprofessioni deve essere 
predisposta tassativamente entro 8 
giorni prima dell’inizio del corso.

L’attestato verrà rilasciato solo a coloro 
che frequenteranno il 100% delle ore.
Come da Circolare Anpal n. 1/2021, per 
l’evento in webinar si utilizza la piattaforma 
zoom che consente di documentare le 
presenze dei singoli partecipanti, nonché 
di accertare l'effettiva corrispondenza con i 
discenti e docenti.

Quota 
€ 142,00 Iscritti ANCL
(verrà rilasciata ricevuta intestata al 
socio ANCL con C.F.)
€ 170,80  IVA compresa per i dipen-
denti e/o collaboratori non CdL, degli 
iscritti ANCL
€ 268,40  IVA compresa  per i non 
iscritti ANCL

Il pagamento dovrà essere effettuato 
prima dell’inizio del corso tramite bonifi-
co bancario sul Conto Corrente intestato 
a A.N.C.L. Unione Provinciale di Milano 
Iban IT84Q0306909617100000001953
La conferma di partecipazione verrà 
inviata solamente a pagamento 
ricevuto

Disdetta
Eventuali disdette dovranno essere 
comunicate entro 5 giorni lavorativi 
antecedenti l’inizio del corso. In 
caso contrario verrà trattenuta 
l’intera quota di partecipazione 
ed inviato il materiale didattico. Ai 
sensi dell’Art.1341 C.C. con l’iscrizione 
approvo espressamente la clausola 
relativa alla disdetta.

A.N.C.L.
Unione Provinciale 

di Milano

Relatore:
Marco Leoni
Trainer e Professional 
Coach con credenziale PCC (I.C.F.), 
secondo il metodo FUTURE®

Iscrizione

https://us02web.zoom.us/meeting/register/XxnHCGrbQ4KWRDXqOd56SQ#/registration

