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 DURACIÓN

 30 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de la administración y gestión y dentro del área profesional de
gestión de la información y comunicación, más concretamente en la asistencia de dirección,
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
gestión de reuniones y saber aplicarlas de manera que sean útiles y eficaces.

OBJETIVOS

Tras realizar el Curso de Reuniones Eficaces el alumno habrá alcanzado los siguientes
objetivos:  Adquirir los conocimientos y habilidades imprescindibles para convertirse en un
director de reuniones de éxito. Dotar al alumno de las técnicas y actitudes necesarias para
planificar y desarrollar reuniones de trabajo productivas.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso va dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la
administración y gestión, más concretamente en la asistencia a la dirección, dentro del área
profesional de la gestión de la información y comunicación que pretendan obtener
conocimientos relacionados con la gestión de reuniones.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este curso te prepara para obtener los conocimientos y habilidades necesarias e
imprescindibles y las diferentes técnicas, actitudes y usos a la hora de realizar una reunión
para que termine de forma exitosa y productiva.

SALIDAS LABORALES
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Tras realizar el Curso de Reuniones Eficaces el alumno podrá desarrollar su actividad
laboral por cuenta ajena, en grandes y medianas empresas, tanto en el ámbito nacional como
multinacional, públicas y privadas, así como en la Administración Pública y en organizaciones
internacionales de carácter gubernamental y no gubernamental. Se trata de un técnico que
actúa dependiendo y como asistente de la dirección y de los responsables de los órganos de
gestión y administración, pudiendo tomar decisiones con autonomía y responsabilidad por
delegación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Reuniones eficaces

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. PRESENTACIÓN DEL CURSO

Presentación1.
Objetivos2.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. BASES PRINCIPALES

Ejemplo de situación1.
Cuándo realizar las convocatorias2.
Todo sobre las reuniones3.
A quien convocar4.
Dónde reunirse5.
Horarios y duración6.
Precio por reunión7.
Herramientas necesarias para la reunión8.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ORGANIZACIÓN

La figura del organizador o moderador de la reunión1.
Los asistentes2.
Estructuración previa a la reunión3.
Gestión durante la reunión4.
Como ser el líder de la reunión5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. FINALIZACIÓN DEL CURSO

Resumen1.
Fin del curso2.

https://euroinnova.edu.es/curso-reuniones-eficaces
https://euroinnova.edu.es/curso-reuniones-eficaces/#solicitarinfo


Curso Práctico: Reuniones Eficaces

https://euroinnova.edu.es/curso-reuniones-eficaces/#solicitarinfo
https://euroinnova.edu.es/curso-reuniones-eficaces/#matriculacion
https://euroinnova.edu.es/curso-reuniones-eficaces
https://euroinnova.edu.es/curso-reuniones-eficaces/#solicitarinfo

