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Guia del Curso

Curso Practico: Reuniones Eficaces

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

En la actualidad, en el mundo de la administracion y gestién y dentro del drea profesional de
gestion de la informacion y comunicacién, més concretamente en la asistencia de direccién,
es muy importante conocer los diferentes procesos por el cual se realiza. Por ello, con el
presente curso, se trata de aportar los conocimientos y técnicas necesarias para conocer la

gestion de reuniones y saber aplicarlas de manera que sean Utiles y eficaces.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESENTACION DEL CURSO

1. Presentacidn

2. Objetivos

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES PRINCIPALES

Ejemplo de situacién
Cuéndo realizar las convocatorias
Todo sobre las reuniones

A quien convocar

ik =

Ddénde reunirse



6. Horarios y duracién
7. Precio por reunién

8. Herramientas necesarias para la reunion

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION

La figura del organizador o moderador de la reunién
Los asistentes
Estructuracién previa a la reunién

Gestidn durante la reunién
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Como ser el lider de la reunidn

UNIDAD DIDACTICA 4. FINALIZACION DEL CURSO

1. Resumen

2. Fin del curso
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