
Curso:
Reuniones 
efectivas

"Transforma 
reuniones 

interminables en 
encuentros 

productivos"

Objetivos:

1. Optimizar la productividad del personal

mediante la disminución tanto en la

duración como en la frecuencia de las

reuniones.

2. Asegurar que las reuniones en las que se

participe o se lidere estén orientadas hacia

la consecución de los objetivos

establecidos.

3. Aumentar la efectividad de las reuniones.

4. Gestionar el proceso de toma de decisiones

durante las reuniones.

Duración: 
5 horas

Modalidad:
Virtual en vivo

Detalles del curso:

Fechas:
13 y 20 de marzo

Horario:
9:00 a 11:00 a.m. 

Contenido:
• Estructura de reuniones

• Definición de objetivos de resultado para

reuniones

• Definición de agendas productivas

• Estrategias para manejar participantes

difíciles

*2 sesiones virtuales 
de 2 horas c/u 

*1 sesión autoaprendizaje 
de 1 hora



¡Toma decisiones acertadas 
y mejora la comunicación con 
reuniones bien estructuradas!

¿Por qué inscribirse?
• Optimización 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: aprenderás a estructurar las reuniones para que

culminen con decisiones concretas, en lugar de generar confusión o dejar

tareas sin asignar.

• Fomento de la colaboración: Saber manejar reuniones promueve la

participación de los asistentes.

• Incremento de la productividad: reuniones bien gestionadas evitan la

necesidad de convocar múltiples encuentros sobre el mismo tema y permiten

un enfoque en las prioridades.

Metodología:
AUTOAPRENDIZAJE:

• Autodiagnóstico identifica tu propia necesidad e incrementa la

autoconciencia

• Ejercicios y evaluación retadores para practicar, aprender del error y

aplicar lo aprendido.

• Videos cortos, para aprender lo relevante para el trabajo con conceptos y

ejemplos de aplicación sin perder el tiempo

• Material de soporte para consultar con mayor detalle los contenidos más

relevantes del tema y facilitar la aplicación

TALLER VIRTUAL:

• Casos conectados con la realidad del negocio.

• Orientado a la práctica

• Alta interacción (ejercicios, votaciones y trabajo en grupo)

• Solución de dudas



Dirigido a:
Personas o equipos que participen en reuniones como una herramienta

clave en sus procesos de trabajo, como:

Líderes 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 áreas: Ideal para roles como analistas,

coordinadores o ejecutivos que buscan mejorar su comunicación y

colaboración.

Dueños 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

dinámica en reuniones para proyectos colaborativos o de innovación.

Recursos Humanos y capacitadores internos: personas encargadas de

establecer buenas prácticas organizacionales y fomentar un ambiente

productivo.

Organizaciones que dependen de la comunicación efectiva: empresas

con estructuras complejas, multinacionales o aquellas con modelos

híbridos 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 logística y gestor de procesos

comerciales en Enel. Experiencia de más de 17 años como consultor y

facilitador en metodologías de estrategia, comunicaciones, liderazgo,

comunicaciones y efectividad personal en Latinoamérica. Ingeniero

Industrial (Pontificia Universidad Javeriana). Maestría en dirección de

Marketing (CESA y ESIC). Certificado en diseño de e-learning (ATD).

Inversión:
Tarifa afiliados a la CCI: $750.000 + IVA

Tarifa no afiliado: $937.500 + IVA

erodriguez@infraestructura.org.co

324 5506775

www.infraestructura.org.co

@camaradelainfra

Inscripciones abiertas: Cupos limitados 

Reuniones efectivas: 
¡menos tiempo perdido, 

más resultados obtenidos!
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