Curso Virtual de Reuniones Eficaces

Objetivo general:
Brindar herramientas para preparar y conducir reuniones eficaces de trabajo.

Objetivos particulares:

- Percibir a las reuniones como mecanismo de comunicacion colectiva.

- Diferenciar los tipos de reuniones.

- Definir las etapas de preparacion de las reuniones de trabajo.

- Identificar los instrumentos esenciales para el desarrollo de las reuniones.

Ejes tematicos

Mddulo Inicial

Instructivo de Navegacion del Aula Virtual.
Programa, Modalidad de Cursado y Certificacion.
Foro de consultas.

Modulo T:

:Qué es una reunion?
Tipos de Reunion.
Roles.

Etapas de la reunion.
Antes.

Recursos Utiles.

Modulo 2:
Durante: Inicio, desarrollo y cierre.
Después de la Reunion: Minuta de la reunion, Evaluacion y Seguimiento.
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Duracién

Equivale a 4 hs.

Comunicacion

capacitacion@cba.gov.ar

Destinatarios

Administrativos, técnicos, profesionales,
jefes y directivos.

Examen Final

Examen tedrico multiple opcion.
2 intentos.
Debe ser aprobado con 6 (seis) o mas.

Certificacion

Dentro de los 15 dias habiles,
mediante CiDi - Nivel 2.
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Plazos y condiciones para certificar,
realizar reclamos y/o consultas

Para certificar el curso es requisito cumplimentar en tiempo y
forma y aprobar con la calificacion correspondiente las actividades
obligatorias y/o examen final propuesto en cada capacitacion.

Calificaciones: el plazo para reclamar por una calificacién es hasta 48 horas
posteriores al cierre del curso. El Instructivo de Navegacién indica cémo y dénde
corroborar sus calificaciones y devoluciones.

Ante cualquier inconveniente técnico en la realizacion de las actividades, evaluaciones y examenes
obligatorios, deberd comunicarse a capacitacion@cba.gov.ar para informar lo sucedido, dentro
de los plazos de la capacitacion.

Sugerimos adjuntar una captura de pantalla con el error arrojado por la plataforma. No tendran
validez reclamos posteriores a la fecha de cierre de la capacitacion.
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O Una vez finalizada la capacitacion no se podra acceder a los contenidos de la misma.
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