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Descripción:  

A través de una simulación interactiva se asimilarán los conocimientos y se 
adquirirán las habilidades básicas para planificar, dinamizar y desarrollar 
una reunión de forma eficiente, seleccionando los participantes y las 
técnicas de dinamización más adecuadas.

Tema 1. Planificación de reuniones de trabajo

1.1. Tipología de reuniones 
1.2. Los objetivos y la selección del tiempo de reunión  
1.3. Selección del espacio adecuado

Tema 2. Técnicas de dinamización

2.1. Selección de la técnica de dinamización 
2.2. Los estilos de dirección de reuniones  
2.3. Los participantes de la reunión

Tema 3. Desarrollo y finalización 
 eficiente de las reuniones

3.1. Inicio de la reunión: Presentaciones 
3.2. Desarrollo de la reunión 
3.3. Final de la reunión y seguimiento de los acuerdos


