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			Actualiza rápidamente tus competencias profesionales básicas. Tanto si buscas un curso intensivo como si solo pretendes repasar brevemente tus conocimientos, la SERIE ­MANAGEMENT EN 20 MINUTOS te ayudará a encontrar justo lo que necesitas, es decir, un conocimiento fundamental para profesionales ambiciosos o futuros ejecutivos. Cada uno de los libros es una breve y práctica introducción que te permitirá repasar una amplia variedad de temas indispensables para la gestión de negocios, y que, además, te ofrece los consejos (sencillos, útiles y fáciles de aplicar) de los académicos más prestigiosos.
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			Cómo crear un plan de negocio

			Cómo gestionar tu tiempo

			Cómo dirigir reuniones de trabajo

			Cómo delegar tareas en el trabajo
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			Cómo crear equipos innovadores
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			Managing Up

			Cómo hacer una evaluación de rendimiento

			Cómo hacer una presentación
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			Lidera con confianza

			Avanza tu proyecto

			Gestiona los conflictos
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			Prólogo

			Una reunión puede ser una estrategia excelente para tomar decisiones, generar nuevas ideas o inspirar a un equipo, así como suponer una oportunidad única para demostrar tu liderazgo y tus habilidades para la organización, la motivación y la colaboración. Sin embargo, puede que no siempre enfoques las reuniones con la disciplina y atención que merecen, y que, como resultado, las cosas no salgan tan bien como deberían. Este libro te presenta las bases para que tus reuniones alcancen su máximo potencial; es decir, te ayudará a:

			
					Establecer un correcto orden del día.

					Elegir a los participantes idóneos y asegurarte de que asistan.

					Poner en práctica tu estrategia.

					Motivar a tu equipo.

					Gestionar con éxito las aportaciones de quienes participen de forma virtual.

					Resolver de forma adecuada los conflictos.

					Tomar decisiones.

					Garantizar que las decisiones tomadas en la reunión se pongan en práctica.
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