JORGE  RUBEN VAZQUEZ Y ASOCIADOS

CONSULTORES


CÓMO  ORGANIZAR  REUNIONES  EFICACES

· OBJETIVOS

· Incorporar técnicas y herramientas que aumenten la eficacia en la organización y coordinación de reuniones de trabajo.

· Lograr una productiva administración del tiempo.
· Fomentar la comunicación, la participación activa, la creatividad y el fortalecimiento de las relaciones interpersonales.
· CONTENIDOS

1.  Organización de la reunión: el antes, el durante y el después.
2.  Determinación de una agenda eficaz. Selección de temas y participantes.
3.  Condiciones esenciales para una buena coordinación. El manejo de los conflictos. Cómo explotar las potencialidades.

4.  Participación y comunicación: cómo fomentarlas y facilitarlas.

5.  Creatividad: cómo, cuándo, para qué.
6.  Eficaz administración del tiempo (personal y en relación con los demás).

7.  Éxito o fracaso: Claves para la eficacia. Los errores más frecuentes y cómo superarlos.

· METODOLOGÍA

Exposición teórica.

Material audiovisual.

Role Playing.

Discusión y conclusiones sobre situaciones reales.

· DURACIÓN  /  DESTINATARIOS

Media jornada.

Dirigido a: Profesionales, Personal de dirección, Cuadros Medios, Supervisores y Responsables de  Áreas.

Hasta veinticuatro participantes.

