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curso randstad elearning | reuniones eficaces

Al realizar este curso, el alumno adquirirá las siguientes habilidades y conocimientos: •. Adquirir los conocimientos y 
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Reuniones Eficaces Objetivos del curso Al realizar este curso, el alumno adquirirá las siguientes habilidades y conocimientos:  Adquirir los conocimientos y habilidades necesarios para gestionar una reunión de manera eficaz.  Conocer los diferentes tipos de reuniones, sus características y finalidades.  Describir las principales técnicas de trabajo en grupo y técnicas de dinamización a aplicar en el transcurso de una reunión.  Conocer las técnicas para planificar y desarrollar reuniones de trabajo productivas.  Ver un decálogo de técnicas de comunicación. Una habilidad clave del director o responsable para el éxito de una reunión.



Estructura general del curso 1.



CONCEPTOS BÁSICOS (Duración estimada: 2 horas)



1.1.



La reunión puede ser un ladrón de tiempo.



1.2.



Qué es una reunión.



1.3.



Requisitos para que una reunión sea eficaz.



1.4.



Funciones del director de la reunión.



1.5.



Participantes.



1.6.



Otros aspectos a tener en cuenta.



2.



TIPOS DE REUNIONES (Duración estimada: 3 horas)



2.1.



Según su finalidad.



2.2.



Reuniones Informativas.



2.3.



Reuniones Consultivo-Deliberativas.



2.4.



Reuniones Formativas.



2.5.



Reuniones Decisorias.



2.6.



Por el número de participantes.



3. 3.1.



FASES Y DESARROLLO DE UNA REUNIÓN (Duración estimada: 3 horas) Introducción.



Reuniones eficaces



3.2.



Análisis y estudio de su necesidad.



3.3.



Fase de Preparación.



3.4.



Inicio de la reunión.



3.5.



Desarrollo de la reunión.



3.6.



Final de la reunión.



3.7.



Seguimiento de los acuerdos.



4.



DECÁLOGO DEL BUEN COMUNICADOR (Duración estimada: 2 horas)



4.1.



Introducción.



4.2.



Tener claro el objetivo al iniciar la comunicación.



4.3.



Exprésate en positivo.



4.4.



Céntrate en el otro.



4.5.



Haz rapport.



4.6.



No hagas presuposiciones.



4.7.



No confundas los hechos con las interpretaciones de los hechos.



4.8.



Evita rellenar la información omitida por el otro con tu información.



4.9.



No te precipites.



4.10. Verifica lo que escuchas.



Recomendaciones técnicas Internet: Se requiere de una conexión estable y con un ancho de banda aceptable (de 100 kb por usuario en adelante) Hardware: 



Audio: se debe disponer de placa de sonido en el ordenador y unos auriculares (cascos).







Video: se debe disponer de una placa de video en el ordenador con características de aceleración gráfica (en principio vale casi cualquier placa).







Memoria RAM: 1Gb RAM o superior.



Sistema Operativo: 



Windows: o



XP



o



Vista



o



7
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o



8, 8.1



o



10



Mac OS: o



10.7: Lion



o



10.8: Mountain Lion



o



10.9: Mavericks



o



10.10: Yosemite



o



10.11: El Capitan



Navegador: Para ordenadores (Lo ideal, cualquiera sea el navegador, es que estén en la última versión o la anterior a la última): 



Internet Explorer: 9 o superior







Firefox: 39 o superior







Chrome: 44 o superior







Opera: 32 o superior







Safari: 8 o superior



Para móviles se recomienda jugar con el Chrome en Android y en Safari con Iphone o Ipad. 



Android Browser: 4.4







Chrome: última







Safari: última



¿Qué incluye este curso? Incluye acceso, soporte administrativo y pedagógico a través del tutor personal y diploma acreditativo Duración 10 horas Tiempo estimado 2 semanas 
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curso randstad elearning | italiano 

Mejorar las capacidades y habilidades lingüísticas del alumno a través de una metodología estructurada de estudio, acomp
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curso randstad elearning | higiene alimentaria 

Trata acerca de cómo deben actuar todas aquellas personas que trabajan en empresas agroalimentarias para mantener la sal
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curso randstad elearning | alergias alimentarias 

Entender la nueva normativa expuesta en el reglamento EU 1169/2011 y la obligatoriedad de proporcionar al consumidor fin
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hagamos reuniones eficaces 

Síntomas que denotan poca eficacia en las reuniones: ..... Para que sea eficaz y motivador, y no caiga en una rutina que
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Reuniones Eficaces AWS 

Unidad 7- Métodos para la toma de decisiones en grupo. Recomendaciones Técnicas. Lo primero y más importante es que comp
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curso randstad elearning | introducción al mobbing 

Curso que permite conocer los conceptos básicos sobre el acoso en el entorno laboral, las diferentes fases y grados del
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curso randstad elearning | trabajo en equipo 

Al realizar este curso, el alumno adquirirá las siguientes habilidades y conocimientos: •. Destacar la importancia del t
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curso randstad elearning | impuesto sobre el valor 

Obtener una visión global del impuesto que permita al alumno aplicar sus conocimientos a diferentes sectores de activida
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Reuniones Eficaces 

Si tu navegador es Google Chrome: 1. Abrir las opciones del navegador con el icono de las tres líneas horizontales situa
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curso randstad elearning | powerpoint 2016 avanzado 

Notas, documentos e impresión. Creación de notas del orador y documentos para repartir entre los participantes de una pr
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preguntas frecuentes | randstad eLearning 

Preguntas más frecuentes sobre la bonificación de nuestros cursos eLearning. ¿Qué empresas pueden beneficiarse del siste
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formación elearning Randstad | Visita Comercial AWS 

Abrir las opciones del navegador con el icono de las tres líneas horizontales situado en la esquina superior derecha del
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eficaces - Ascoop 

Instrumento de ejecución.Exis- ten varios tipos de reuniones, pero en lo más básico, una reunión es un mecanismo que per
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Reuniones 

Coordinador Medio Rural. Ayuntamiento. Técnica Promoción Salud. Distrito Sanitario Metropolitano. Concejal de Participac
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Presentaciones eficaces 

5. La planificación del mensaje. 6. Ayudas a emplear: soportes visuales, notas, etc. Captar el interés de ... que la con
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Protocolos eficaces 

Revisar la configuración de protocolo de routing y los comandos de verificación de EIGRP y OSPF. Situación. Al final de
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tercera edición Curso de Teleoperadores | Fundación Randstad 

1 jul. 2016 - Departamento de comunicación. Leticia Serrano [email protected] / 686 991 238. Patricia Martínez










 


[image: alt]





Consecuencias eficaces AWS 

Si dice “No puedo hacer esto”, usted podría pre- guntarle “¿Para qué necesitas ayuda?” Descansados y preparados. Si su h
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CHECK.point eLearning 

Domkapitel Aachen. FSC Global Development GmbH ...... â€šLean Media Production' Prozess mit skalierbaren Leistungen, so dass fÃ¼r Kunden der. Prozess stets ...
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Randstad 

26 nov. 2014 - PIB, Rumanía (28%) o Hungría (28%). En países ... Austria o Países Bajos, estos índices oscilan entre el
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corporate universities und elearning 

PDF Ebook corporate universities und elearning personalentwicklung lebenslanges lernen strategien losungen Free Download, Save or Read Online corporate ...
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Mobile Learning - Checkpoint eLearning 

KGaA. Eppendorf AG. PAUL HARTMANN AG. Sirona Dental Systems GmbH ...... Leistungsportfolios. Kontakt: salespotential GmbH. Geschäftsführer Jörg Ploski.
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Randstad 

Todas las comunidades autónomas registran incrementos positivos en el último año, siendo Madrid, Catalunya y Comunitat V
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elearning in der berufsbildung 

Read and Save Ebook elearning in der berufsbildung telekommunikationsunterstutzte aus und weiterbildung im as PDF for free at. Online Ebook Library.
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