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Direccidn de reuniones y trabajo en equipo

E

Area: HABILIDADES

Duracién: 10h
Metodologia: online

Objetivos

o Aprender los diferentes factores que intervienen en la direccién de equipos y cdémo definir las metas y también conocer el por qué no
funciona un equipo de trabajo.

e Como podemos utilizar las reuniones y gestionarlas para que se conviertan en una herramienta de trabajo verdaderamente (util

e Conocer cémo enfocar las reuniones para la consecuciéon de unos objetivos concretos.

e Cuadles son las pautas de gestién y de comportamiento en reuniones que facilitan la optimizacién y eficacia de las mismas.

e Introducir diversas herramientas de gestién en la actividad diaria Saber buscar de forma creativa, soluciones a los problemas cotidianos

Contenidos y estructura del curso

MODULO - Gestién de Equipos Virtuales de Trabajo
UNIDAD .- Equipos Virtuales

e Equipos Virtuales de Trabajo

e Ventajas de los Equipos Virtuales de Trabajo

e Retos y dificultades de los Equipos Virtuales de Trabajo

e Actitudes que favorecen el éxito de un equipo de trabajo virtual
e Creacién de un equipo virtual de trabajo

e Recomendaciones para liderar equipos a distancia

e La Comunicacién en los Equipos de Trabajo Virtuales

MODULO - Direccion de Reuniones Eficaces

UNIDAD .- Las reuniones como herramienta de trabajo

o 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

e Antes de la reunién

e Fase de la preparacién

e Inicio de la reunién

e Desarrollo de la reunién

e Estrategias de la conduccion
e Finalizacién de la reunién

UNIDAD .- Dirigir y conducir la reunién hacia el objetivo

e Ladireccién de reuniones
e Toma de Decisiones: Por consenso y por votacién



e Dificultades mas frecuentes en las reuniones.
UNIDAD .- Técnicas de conducciéon de una reunién

e Técnicas que debe dominar el conductor: reformulacién vs reestimulacién
e Phillips 66

e Metaplan

¢ El brainstorming

e Conclusiones

e Actividad Final y Documentacién

UNIDAD .- En qué consiste realmente el trabajo en Equipo

e El Trabajo en Equipo

e ;Qué caracteriza a un equipo de trabajo?

e ;Cuando no funciona un equipo?

e Conclusién - En qué consiste realmente el trabajo en Equipo

UNIDAD .- La cohesion de un equipo

e Ladireccion de equipos

e La Cohesién del Equipo

e Caracteristicas de la Cohesion del Equipo

e Recomendaciones para la cohesién de un equipo

e Como fomentar la cohesion del equipo

e Fomentar la cohesién del equipo

e Fomentar el Sentido de Identidad del Equipo

e Conclusién - Cémo fomentar la cohesion del equipo

UNIDAD .- La conflictividad y falta de cohesién de un equipo

e La conflictividad y falta de cohesién de un equipo

e El compromiso comun

e Laresolucién de los conflictos

e Conclusién - La conflictividad y falta de cohesién de un equipo

UNIDAD .- Definir claramente las metas en el trabajo en equipo

o Definir claramente las metas
e Direcciéon de equipos: definir las metas
e Conclusién - Definir claramente las metas en el trabajo en equipo

UNIDAD .- Cémo crear un ambiente de confianza y colaboracién en el equipo

e Confianzay riesgos compartidos

e Como se consigue trabajar en equipo

e Recomendaciones para crear un ambiente de confianza y colaboracion en el equipo
e Cuestiones a Debatir

e Las normas socialesy el equipo (ll)

e Prevenir los comportamientos excesivamente individualistas

e Conclusién - Las normas sociales y el equipo

UNIDAD .- Los Equipos EEE

e Los equipos EEE

¢ El desarrollo personal de las habilidades de integracién
e Laescucha activa

e Habilidades para la escucha activa

e Elementos a evitar en la escucha activa

e Conclusién - Los Equipos EEE

e Actividad Final y Documentacién

MODULO - Reuniones Virtuales

UNIDAD .- Reuniones Virtuales

e Introduccién a las reuniones virtuales
e Recomendaciones antes de la reunion
e Ten en cuenta las zonas horarias

e Prepara la agenda de la reuniéon

e Envia la documentacién con antelaciéon



e Prepara el entorno

e Selecciona la herramienta de comunicacién adecuada
e Domina la aplicacién que estés usando

e Haz alguna prueba antes de la reunion

e Recomendaciones al comienzo de la reunién

e Llega el primero

e Preséntate y haz que todos se presenten

e Practica un rompehielos virtual

e Comienza con la agenda

e Recomendaciones durante la reunién

e Minimiza la duracién de la reunidén y de las presentaciones individuales
e Evita las distracciones

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

e Pon emociény dinamiza la reunién en linea

e Recomendaciones al final de la reunion

e Recomendaciones después de la reunién

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el d&rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

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

