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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Organizacion de reuniones

Duracién: 20h
Modalidad: Online

Objetivo

¢ Organizar reuniones y eventos corporativos aplicando las normas de protocolo,
identificando sus caracteristicas y recursos necesarios, y cumpliendo con los objetivos
propuestos Diferenciar los tipos de actos y eventos en el ambito publico y privado
Distinguir las distintas normas de protocolo en la organizacion de reuniones, actos y
eventos.

Contenido

1. Tipos de reuniones.

2. Planificacion de las reuniones.

3. Preparacion de las reuniones.

4. Terminologia utilizada en reuniones, juntas y asambleas.

5. El desarrollo de la reunion. Etapas de la reunion. Duracién, pausas, almuerzo y otros.

6. Tipologia y funciones de los participantes en una reunion. Direccién, secretario, moderador,
tesorero, vocales, presentador, proveedor, cliente, y otros.

7. El papel de la secretaria el dia de la reunion. Preparar, comprobar, atender.

8. La evaluacion de la reunidn. Actuaciones posteriores a la reunion.

1/1


http://www.tcpdf.org

