pcibnes
Reuniones eficaces y presentaciones efectivas

+ Objetivos:

Manejar las reuniones correctamente, aplicando las técnicas adecuadas en su
planificacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento, consiguiendo asi la eficacia de las
mismas.

- Analizar cdmo debe ser una reunion para ser efectiva, considerando los diferentes
tipos existentes, sus caracteristicas y utilidad.

- Preparar una reunion, considerando todos los aspectos relacionados con su
planificacion, organizacién y los recursos necesarios para que se desarrolle de forma
efectiva.

- Dirigir adecuadamente una reunion mediante su planificacion previa y la aplicacion
de las acciones necesarias para que esta resulte efectiva.

- Realizar la evaluacién y seguimiento de los acuerdos alcanzados tras el cierre de una
reunion.

Considerar las presentaciones efectivas como una estrategia comunicativa esencial
para influir en una audiencia.

- Definir la comunicacién verbal y no-verbal como elementos esenciales para lograr
presentaciones efectivas.

- Identificar las habilidades personales necesarias como comunicador para llevar a
cabo una presentacion efectiva.

- Considerar las fases necesarias para trabajar de manera adecuada una presentacion
efectiva desde el planteamiento hasta la conclusién.

- Conocer las distintas estrategias implicadas para mejorar el desarrollo de las
presentaciones efectivas

+ Contenidos:

Las reuniones efectivas

¢Qué es una reunion efectiva?

¢Para qué sirven las reuniones efectivas?
Tipos de reuniones.

Valor de las reuniones.

Preparacion de la reunion
Etapas de una reunion.
Roles de los participantes.
Planificacion y organizacién.
Recursos materiales.
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Direccion de las reuniones
Focalizar el objetivo.

Liderar reuniones efectivas.
Implicacién de las partes.
Superar objeciones.
Creatividad.

Evaluacion y seguimiento
Establecer compromisos y acuerdos.
Cierre de la reunion.

Seguimiento.

£Qué es comunicar?
Comunicacion verbal y no verbal.
Oratoria.

Improvisacion.

Lenguaje.

Habilidades para una buena comunicacion
Habilidades del buen comunicador.

Blogueos: miedo de hablar en publico.
Técnicas de relajacion.

Planificacion de la presentacion
Preparacion de la intervencion.

Tipos de discursos.

Estructura de la presentacion efectiva.

Estrategias para desarrollar la presentacion efectiva
Aprendizaje por experiencia: storytelling.

Técnicas para captar la atencion.

Estrategias para resolver situaciones dificiles.

Soporte audiovisual.



