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FORMALCIDE

COI‘Id UCCién ONLINE CONDUCCION DE REUNIONES (CTRG0004)

d e Reu n io nes Aprende a organizar y dirigir reuniones eficaces,
aprovechando mejor el tiempo y favoreciendo la participacién

de las personas asistentes. Con el curso CTRG0004 -

Conduccidn de reuniones (20 horas) adquiriras técnicas

para planificar cada encuentro, establecer objetivos claros y

preparar los elementos necesarios para conseguir reuniones
mas productivas.

DURACION:

20 h.
Durante la formacién aprenderds a identificar los diferentes
LUGAR: tipos de reuniones, seleccionar a los participantes,
) preparar la convocatoria y definir adecuadamente el orden
@ Online del dia. También conoceras las distintas fases de una reunién
y desarrollards habilidades para dirigir y dinamizar
grupos, gestionar las intervenciones y facilitar la
@ ALUMNADO: comunicacion entre sus integrantes.
Trabajadores i L i . L
Auténomos Ademas, descubriras como afrontar situaciones dificiles y

conflictos durante una reunion, aplicar técnicas para
alcanzar acuerdos y realizar un seguimiento de las decisiones
adoptadas. Una formacidn practica para mejorar tus
habilidades de comunicacién, organizacién y conduccion
de reuniones y conseguir encuentros de trabajo mejor
planificados y orientados a resultados.

Si este curso no estuviera subvencionado te costaria: 100 €

Categorias: Online
Etiquetas: Gestion Empresarial

CONTENIDOS

[(x]

1- Organizacién y planificacién de la reunién: Preparacién de objetivos, tipos de reuniones, etapas, tiempos y programacién.

2- Direccién y gestién de reuniones efectivas: Técnicas de dinamizacién, fomento de la participacién activa, resolucién de conflictos y
seguimiento de acuerdos.

METODOLOGIA

La formacién se realiza 100 % online a través de nuestro campus virtual, en modalidad asincrona, lo que permite al alumnado organizar sus
tiempos de estudio dentro de los plazos establecidos.

Sesiones de tutoria

El alumnado dispone de un/a tutor/a online al que puede consultar dudas a través de la mensajeria interna de la plataforma, correo
electrénico y/o foros de consulta, recibiendo respuesta y acompafamiento durante todo el curso.

Sistema de evaluacién

La evaluacién es continua y se realiza integramente online mediante cuestionarios, actividades préacticas y pruebas de evaluacién al
finalizar los temas o unidades. No se realizan exdmenes presenciales.

Requisitos técnicos

Es necesario disponer de ordenador, tablet (o incluso teléfono mévil), con navegador actualizado, conexién a internet estable y,
recomendable, auriculares o altavoces para el seguimiento de los contenidos.

Material didactico y recursos

Todo el material didactico esté disponible en la plataforma online (temarios, recursos descargables, actividades, videos, enlaces de interés,
etc.), accesible en cualquier momento dentro del periodo de imparticién


https://eace.es/categoria-curso/online/
https://eace.es/etiqueta-curso/gestion-empresarial/
https://eace.es/curso/conduccion-de-reuniones-ctrg0004?action=genpdf&id=14835
https://eace.es/curso/conduccion-de-reuniones-ctrg0004?action=genpdf&id=14835
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SALIDAS PROFESIONALES

[x]

-Director de equipos de trabajo

-Responsable de proyectos en empresas de cualquier sector.
-Gestor de recursos humanos enfocado en la comunicacién interna.
-Coordinador de departamentos técnicos o comerciales.

-Consultor de procesos organizativos y productividad.

-Supervisor de operaciones en entornos corporativos.

-Lider de proyectos transversales


https://eace.es/curso/conduccion-de-reuniones-ctrg0004?action=genpdf&id=14835

