E‘Fﬁgﬁ&e Reuniones Presenciales y Virtuales

Modalidad: curso e-learning Duracién: 4 horas

Categorias: Habilidades

OBJETIVOS

e Aprender a planificar y organizar reuniones tanto presenciales como virtuales

e Desarrollar habilidades para gestionar conflictos y mantener un enfoque claro en la
reunion

e Mejorar la comunicacion y la motivacion de los participantes

e Aprender a utilizar herramientas y tecnicas para hacer que las reuniones sean mas
efectivas y productivas

e Desarrollar un enfoque practico para aplicar las habilidades adquiridas en el trabajo
cotidiano

CONTENIDOS

UNIDAD.- Las reuniones como herramienta de trabajo

e Utilidad de las reuniones de trabajo

e Motivos de ineficacia

e Criterios para convocar y mantener reuniones de trabajo
UNIDAD.- Metodologia para que las reuniones funcionen
¢ Antes de la reunion

e Fase de la preparacion

¢ Inicio de la reunion

e Desarrollo de la reunion

e Estrategias de la conduccion

e Finalizacion de la reunion

UNIDAD.- Dirigir y conducir la reunion hacia el objetivo
e La direccion de reuniones

e Toma de Decisiones: Por consenso y por votacion

¢ Dificultades mas frecuentes en las reuniones

UNIDAD.- Tecnicas de conduccion de una reunion
Tecnicas que debe dominar el conductor: reformulacion vs reestimulacion
Phillips 66

Metaplan

El brainstorming

UNIDAD.- Reuniones Virtuales

¢ Introduccion a las reuniones virtuales

e Recomendaciones antes de la reunion

e Ten en cuenta las zonas horarias

e Prepara la agenda de la reunion

e Envia la documentacion con antelacion

e Prepara el entorno

e Selecciona la herramienta de comunicacion adecuada

e Domina la aplicacion que estes usando
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e Llega el primero

¢ Presentate y haz que todos se presenten




Practica un rompehielos virtual
el 4 1= o Nl
Réc ndacliones durante la reunion

e Evita las distracciones

e Haz uso de todas las herramientas que te sean utiles
e Utiliza adecuadamente el lenguaje no verbal

e Pon emocion y dinamiza la reunion en linea

e Recomendaciones al final de la reunion

e Recomendaciones despues de la reunion
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