La manera mas sencilla de que crezca

fu organizacion P CONSC
CON LOS LIDERES EN & &‘M m § 150z
FORMACION Kbiatts

Organizacion de reuniones y eventos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Organizacién de reuniones y eventos corporativos aplicando las normas de protocolo, identificando sus
caracteristicas y recursos necesarios, y cumpliendo con |os objetivos propuestos.

Aplicar técnicas de negociacion en situaciones de organizacion y contratacion de reuniones viges y
eventos corporativos persiguiendo soluciones de beneficio mutuo entre las partes Determinar y
cumplimentar la documentacion correspondiente a los distintos instrumentos de cobro y pago
convencionalesy telematicos segun la normativa vigente

Contenidos:

Tema 1. Organizacién de reuniones

1.1 Tipos de reuniones.

1.2 Planificacién de las reuniones.

1.3 Preparacion de las reuniones.

1.4 Terminologia utilizada en reuniones juntas y asambleas.

1.5 El desarrollo de la reunion. Etapas de una reunion. Duracion pausas - amuerzo y otros).

1.6 Tipologiay funciones de |os participantes en una reunion. Direccion secretario moderador tesorero
vocales presentador proveedor clientey otros-.

1.7 El papel de la secretaria el diade lareunion. Preparar comprobar atender.

1.8 Laevauacion de lareunion. Actuaciones posteriores alareunion.

Tema 2. Lanegociacion

2.1 Elaboracion de un plan de negociacion.
2.2 Tiposo niveles.

2.3 Participantes.

2.4 Fases de la negociacion.

2.5 Recursos psicol dgicos en la negociacion.
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2.6 Andlisis de los procesos y estrategias de negociacion en la empresa.
2.7 Los presupuestos y contratos.

Tema 3. Organizacion de eventos

3.1 Objetivos.

3.2 Presupuesto.

3.3 Tipos de eventos atendiendo a su ambito.

3.4 Informe del proyecto pormenorizado de la organizacion del evento.
3.5 Listado de comprobaciones.

3.6 El papel delasecretariael diadel evento Preparar comprobar atender.

3.7 Condiciones técnicas requeridas a bien o servicio contratado.
3.8 Condiciones economicas requeridas al bien o servicio contratado.
3.9 Medios de cobro y pago convencionalesy telematicos.

3.10 Documentos de cobro y pago.

Tema 4. El protocolo empresaria

4.1 Tratamientos dentro de la empresa.

4.2 Recepcion de las visitas.

4.3 El restaurante como parte de la oficina.

4.4 RD.2099/83 Ordenamiento Genera de Precedencias en el Estado.
4.5 El regalo en laempresa.

4.6 Laetiqueta en hombresy mujeres.

4.7 Ubicacién correcta de los simbol os.

4.8 Laimageny laempresa.
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