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SÍNTESIS DE CONOCIMIENTOS PREVIOS 
Conocimientos Generales de Administración de Empresas. 

OBJETIVO GENERAL 
Al terminar esta asignatura el estudiante estará en capacidad de: 
Aplicar las técnicas necesarias que le permitan conducir y controlar las reuniones que pudieran 
presentarse en su ámbito laboral para obtener los resultados esperados en el tiempo previsto además de 
hacerlas más productivas tomando en consideración las experiencias tanto de los directores como de 
los participantes. 
   

SINOPSIS DEL CONTENIDO 
I. IMPORTANCIA Y OBJETIVO DE LAS REUNIONES: Definición de reunión, panel, foro, 

seminario, simposio, conferencia, charla. Tipos de reunión. Número adecuado de participantes. 
Duración de una reunión. Composición del grupo.  

II. PREPARACIÓN DE UNA REUNIÓN: Plan de la reunión: temas y objetivos que se desean 
alcanzar, puntos a tratar o puntos importantes, puntos claros. Material necesario para la reunión. 
Introducción, resumen, tiempo o duración de la reunión. Personas invitadas. Lugar de la reunión 
y sus condiciones. Convocatoria. Guía para preparar una reunión. 

III. COMO DIRIGIR UNA REUNIÓN: Técnicas para controlar situaciones específicas: tipos y usos 
de preguntas, tipos de participantes, directivos, características y recomendaciones. Inicio, 
dirección, control, resumen de las reuniones. Guías para dirigir una reunión.  

IV. ETAPA DIAGNÓSTICA: Aplicación de las técnicas por parte de los expositores.  
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