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Programa Formativo

ACCION DE FORMACION:

CURSO CONDUCCION DE REUNIONES GERENCIALES

DURACION:

16.00 horas [8.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: La Planificacion de las Reuniones Gerenciales

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Identificar estrategias para
planificar programas de
reuniones gerenciales,

"1,1) Planificacion y definicién de objetivos, metas y
programas (ISO 9001). 1,2) Revision por la Direccién
(ISO 9001). 1,3) Disefio del programa de reuniones."

2.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas

reunion, considerando los
aspectos indicados en la

sefialando sus requisitos. (3.00 horas
totales)

UNIDAD 2: La Preparacion de la Reunion

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Disefar la agenda de una 1.00 horas

tedricas y 1.00
horas practicas

estrategias apropiados para
disefiar una presentacion

comunicacional. 3,2) Seleccion de estrategias
comunicacionales. 3,3) Ayudas audiovisuales."

metodologia propuesta. (2.00 horas
totales)

UNIDAD 3: Disefno de la Presentacion

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Identificar los pasos y "3,1) Definicidn previa de la presentacion: objetivo |1.00 horas

tedricasy 1.00
horas préacticas

para controlar el lenguaje oral
en una presentacion gerencial,
de acuerdo con las
recomendaciones dadas.

Inflexiones."

gerencial, considerando la (2.00 horas
metodologia recomendada. totales)
UNIDAD 4: El Lenguaje Oral

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Reconocer los aspectos claves |"4,1) Proyeccion y Tono de la Voz. 4,2) Enfasis. 4,3) [1.00 horas

tedricas y 1.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)
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UNIDAD 5: El Lenguaje Corporal
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OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Reconocer la importancia de
coordinar el lenguaje verbal
con el lenguaje corporal,

"5,1) El lenguaje corporal. 5,2) Concordancia entre
el lenguaje corporal y el lenguaje oral. 5,3)
Vestuario y apariencia."

1.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas

aplicando las recomendaciones (2.00 horas
sefialadas. totales)
UNIDAD 6: El Lenguaje Escrito

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Identificar aspectos claves en
la redaccién de informes y
presentaciones, considerando

"6,1) Aspectos de redaccién: 6,1,1) Ortografia. 6,1,2)
Paralelismo. 6,1,3) Sintesis."

1.00 horas
tedricas y 2.00
horas préacticas

los criterios presentados. (3.00 horas
totales)

UNIDAD 7: Conduccion de la Reunion

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Reconocer las etapas para la |"7,1) Inicio de la reunion. 7,2) Revision de puntos 1.00 horas

conduccion de reuniones
gerenciales, sefialando los
aspectos a controlar

pendientes de reuniones previas. 7,3) El rol del time
keeper. 7,4) Registro y minuta de la reunién: 7,4,1)
Participaciones. 7,4,2) Compromisos. 7,4,3)
Mecanismos de seguimiento.”

tedricas y 1.00
horas practicas
(2.00 horas
totales)
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