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PROGRAMA SINOPTICO DE LA ASIGNATURA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA: DIRECCION DE REUNIONES

ESCUELA: CIENCIAS APLICADAS DEL MAR DEPARTAMENTO:
ZOOTECNIA TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
CODIGO PRELACIONES CREDITOS SEMESTRE
011-3053 NINGUNA 2 ELECTIVA SOCIO-
HUMANISTICA
HORAS SEMANALES TOTAL HORAS SEMESTRE VIGENCIA
2 32 | SEMESTRE DE 2005
HORAS TEORICAS | HORAS PRACTICAS ELABORADO POR:
2 0 TRABAJO CONJUNTO DE LOS PROFESORES DE
NUEVA ESPARTA Y MONAGAS

SINTESIS DE CONOCIMIENTOS PREVIOS
Conocimientos Generales de Administracion de Empresas.

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

SINOPSIS DEL CONTENIDO
I. IMPORTANCIA Y OBJETIVO DE LAS REUNIONES: Definicién de reunion, panel, foro,
seminario, simposio, conferencia, charla. Tipos de reunion. Numero adecuado de participantes.
Duracion de una reuniéon. Composicion del grupo.

Il. PREPARACION DE UNA REUNION: Plan de la reunion: temas y objetivos que se desean
alcanzar, puntos a tratar o puntos importantes, puntos claros. Material necesario para la reunion.
Introduccion, resumen, tiempo o duracién de la reunion. Personas invitadas. Lugar de la reunion
y sus condiciones. Convocatoria. Guia para preparar una reunion.

I11. COMO DIRIGIR UNA REUNION: Técnicas para controlar situaciones especificas: tipos y usos
de preguntas, tipos de participantes, directivos, caracteristicas y recomendaciones. Inicio,
direccion, control, resumen de las reuniones. Guias para dirigir una reunion.

IV. ETAPA DIAGNOSTICA: Aplicacion de las técnicas por parte de los expositores.
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