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Organizacion de reuniones virtuales
Modalidad: curso e-Learning Duracién: 15 horas

Categorias: Habilidades

OBJETIVOS

e Planificar y dirigir reuniones virtuales efectivas y atractivas, cuando el desarrollo de su
actividad asi lo requiera.

e Distinguir las principales caracteristicas de la reunién virtual y los medios disponibles
para su planificacién.

¢ Identificar los principales pasos en la preparacidon de una reunién virtual.

e Ejecutar la planificacién y el desarrollo en una reunién virtual.

CONTENIDOS

Aspectos que definen la reunion virtual
Introduccién
Descripcién de una reunién virtual
Razén y momento para convocar una reunion
Ventajas e inconvenientes de las reuniones virtuales
Similitudes y diferencias entre las reuniones virtuales y presenciales
Planificaciéon de una reunién virtual
Tipos de reuniones virtuales
Seleccion del tipo de reunidon adecuada
Plataformas para organizar reuniones virtuales
Planificando la reunién
Buenas practicas para llevar a cabo una reunién virtual
Resumen

Preparacion de la reunidn virtual
Introducciéon
Preparacion de la reunién virtual
Identificacidn de los asistentes a una reunién
Organizacion del desarrollo de una reunién
Elaboracién de presentaciones digitales atractivas
Pautas para el desarrollo de una presentacion memorable
Resumen
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Gestion de la reunion virtual

Introduccién

Gestiéon de una reunién virtual
Técnicas para reuniones memorables
Preparacién del dia de la reunidn
Técnicas de comunicacién persuasiva
Identificacién del comportamiento adecuado a la situacién

Planificacién de una reunién virtual
Convocatoria de una reunién virtual
Aplicaciéon de los conocimientos

Resumen
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