
Reuniones Virtuales

Área: HABILIDADES 
Duración: 2h 
Metodología: online

Objetivos
Cómo gestionar las reuniones virtuales para que se conviertan en una herramienta de trabajo verdaderamente útil. 
Cómo definir los objetivos de la reunión y establecer sus características para su optimización. 
Cómo enfocarlas para la consecución de unos objetivos concretos. 
Cómo implicar a los participantes desde el inicio de la reunión y promover su intervención a lo largo de ella.

Contenidos y estructura del curso
Reuniones Virtuales 
Introducción a las reuniones virtuales 

Recomendaciones antes de la reunión 
Ten en cuenta las zonas horarias 
Prepara la agenda de la reunión 
Envía la documentación con antelación 
Prepara el entorno 
Selecciona la herramienta de comunicación adecuada 
Domina la aplicación que estés usando 
Haz alguna prueba antes de la reunión 

Recomendaciones al comienzo de la reunión 
Llega el primero 
Preséntate y haz que todos se presenten 
Practica un rompehielos virtual
Comienza con la agenda 

Recomendaciones durante la reunión 
Minimiza la duración de la reunión y de las presentaciones individuales 
Evita las distracciones 
Haz uso de todas las herramientas que te sean útiles 
Utiliza adecuadamente el lenguaje no verbal 
Pon emoción y dinamiza la reunión en línea 

Recomendaciones al final y después de la reunión 
Recomendaciones al final de la reunión 
Recomendaciones después de la reunión

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.



Perfil persona formadora

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

