GESTION DE REUNIONES Y
PRESENTACIONES EFICACES

CURSO 100% SUBVENCIONADO

La actividad laboral exige llevar a cabo reuniones o
presentaciones de productos o servicios con frecuencia.

El curso pretende capacitar al alumno a que éstas sean
productivas y satisfactorias.

Metodologia
El curso sera impartido
en modalidad a distancia
y e-learning de forma

practica y dinamica. El CURSO A DISTANCIA
alumno dispondra  de  opjetivos del Programa Formativo:
servicio de tutorias, MODULO GESTION DE REUNIONES

correccion de casos - Considerar las reuniones como un instrumento necesario de trabajo
practicos personalizados .- Considerar todos los elementos necesarios al preparar una reunion.
y resolucion de consultas .- Ajustarse a las necesidades.

mediante linea 900. .- Gestionar reuniones eficiente.

.- Definir plan de accién, responsabilidades y seguimiento de acciones.
MODULO PRESENTACIONES EFICACES
6 semanas. .- Conocer y desarrollar técnicas de comunicacion verbal y no verbal.
.- Estructurar correctamente una presentacion.
.- Utilizar los elementos de textos, gréficos, imagenes, etc dentro de la presentacion.
.- Conocer las causas del miedo escénico, a controlarlo y a superarlo.
.- Interactuar con el auditorio y enfrentarse a situaciones dificiles con la audiencia.
.- Proporcionar al participante recursos que podra utilizar posteriormente.

Duracion

Material didactico
Plataforma online
Manual
Casos practicos
Guia didactica
Bloc de notas
Carpeta

PROGRAMA FORMATIVO

Titulacion Obtenida
Diploma acreditativo tras
haber completado el MODULO 1.

curso y superar la prueba GESTION DE REUNIONES
de evaluacion.
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Las reuniones Después de la reunién
Inversion subvencionada - Importancia y necesidad de reuniones .- Claves en esta fase
550 € por alumno. .- ¢ Qué es una reunion? .- Sequir el curso de las decisiones
El 100% del importe del .- Elementos de la reunion .- Informar a los interesados
cCurso se recupera a .- Eficacia de las reuniones .- Controlar la ejecucion de lo prometido
través de Bonificacion en | .- Tipos de reuniones .- Agradecer la colaboracion
los Seguros Sociales del - Fases de la reuniéon
mes de finalizacion del Antes de la reunién MODULO 2.
curso. PRESENTACIONES EFICACES
.- Claves en esta fase
.- Preparar la reunién - Introduccion
- Plantear las caracteristicas - Habilidades de comunicacion

.- Uso de medios audiovisuales

.- Cémo construir la presentacion (PowerPoint)
.- Estructura de la presentacion

.- El miedo escénico

.- Interaccién con la audiencia

Durante la reunion

.- Claves en esta fase
.- Iniciacién

.- Conduccién del acto
.- Resumen y clausura

Informacion e Inscripcion

Maintor

www.mainfor.es

formacion@mainfor.es Profesionales de la Formacion
Telf. 952 062 923 e
Fax. 951 190 158 B B




