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Curso:
Reuniones
efectivas

Objetivos:

o Incrementar el impacto de las reunionesy

reducir el tiempo invertido en ellas

o Enfocar a las personasy alinear esfuerzos
en reuniones

o Usar metodologias sencillas para
incrementar el compromiso y conectar
verdaderamente a las personas en la
reunion

o Agilizar la toma de decisiones en las

reuniones

. Crea espacios favorables para construir

ideas
Contenido:

1. Como reducir el tiempo y cantidad de

reuniones

2.  Comoincrementar el impacto de las
reuniones

3. Como evitar los pecados de los
diferentes tipos de reuniones

4. Toma de decisiones en reuniones
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"Transforma
reuniones
interminables
en encuentros
productivos"

-
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Detalles del curso:

*1 sesion autoaprendizaje

~N

Virtual en vivo
13y 20 de marzo

9:00 a 11:00 a.m.

* 2 sesiones virtuales
de 2 horas c/u

de 1 hora j




iToma decisiones acertadas
y mejora la comunicacion con

reuniones bien estructuradas!

cPor qué inscribirse?

« Optimizacién del tiempo: Las reuniones mal organizadas suelen ser una de

las mayores pérdidas de tiempo en las organizaciones. Aprender técnicas
para planificarlas y dirigirlas garantiza que se utilice el tiempo de manera
eficiente.

- Toma de decisiones claras: aprenderas a estructurar las reuniones para que
culminen con decisiones concretas, en lugar de generar confusion o dejar
tareas sin asignar.

« Fomento de la colaboracién: Saber manejar reuniones promueve la
participacion de los asistentes.

s Incremento de la productividad: reuniones bien gestionadas evitan la
necesidad de convocar multiples encuentros sobre el mismo tema y permiten

un enfoque en las prioridades.

Metodologia:

* Pretrabajo de 1 hora con E-learning practico con resumen de la teoria y

ejercicios para practicar habilidades
* Entrenamiento virtual sincrénico (virtual training) con un rol activo de los
participantes. 2 sesiones de 2 horas cada una.
* Ejercicios conectados con la realidad del trabajo
* Ejemplos de buenas practicas

* Trabajo en grupo para compartir perspectivas con companeros

Material:

. Guia de trabajo digital

o Memorias de |la sesion

. Acceso a e-learning (20 dias): Videos cortos, autodiagndstico, ejercicios
y contenido complementario para descargar y consultar



Dirigido a:

Personas o equipos que participen en reuniones como una herramienta clave

en sus procesos de trabajo, como:

Lideres y gerentes: quienes tienen la responsabilidad de dirigir equipos y
tomar decisiones estratégicas. Necesitan dominar técnicas para maximizar la
productividad de las reuniones.

Profesionales de todas las areas: I|deal para roles como analistas,
coordinadores o ejecutivos que buscan mejorar su comunicacion y
colaboracion.

Duenos de negocios: aquellos que necesitan gestionar reuniones con socios,
empleados o clientes para impulsar sus proyectos o empresas.

Equipos interdisciplinarios: grupos de trabajo que buscan mejorar su
dindmica en reuniones para proyectos colaborativos o de innovacion.
Recursos Humanos y capacitadores internos: personas encargadas de
establecer buenas practicas organizacionales y fomentar un ambiente
productivo.

Organizaciones que dependen de la comunicacién efectiva: empresas con
estructuras complejas, multinacionales o aquellas con modelos hibridos y
remotos que necesitan maximizar el impacto de sus reuniones virtuales y

presenciales

Perfil del docente:
FEDERICO ULLOA Socio — Consultor Senior. Director de proyectos de 361°,

Director de Marketing en Alianza logistica y gestor de procesos comerciales
en Enel. Experiencia de mas de 17 anos como consultor y facilitador en
metodologias de estrategia, comunicaciones, liderazgo, comunicaciones y
efectividad personal en Latinoameérica. Ingeniero Industrial (Pontificia
Universidad Javeriana). Maestria en direccion de Marketing (CESA y ESIC).

Certificado en disefo de e-learning (ATD).

Inversion:

Tarifa afiliados a la CCl: $750.000 + IVA
Tarifa no afiliado: $937.500 + IVA

(O 324 5506775
Reuniones efectivas: N erodriguez@infraestructura.org.co

imenos tiempo perdido’ ® @camaradelainfra

mas resultados obtenidos! @ www.infraestructura.org.co
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