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Certification for

Detalles de la unidad :

nnnnnnn

WAZ2: Comunicacion y Marketing

Toma de 3,5 minutos

RA3.24. Demostrar capacidad para describir lo sucedido en una
reunion y registrarlo segun estandares adecuados cumpliendo con las
necesidades de una descripcion de calidad mediante la toma de actas.




Mapa de ruta

Organizar
actasy
mantener
actas

El papel
del perso

Cuestiones
importantes

enumeradas en el
acta.

Escuchar

atentamente y mmmed Pensamiento critico
resumir.

Otras técnicas

basicas

Cooperacion
con el
presidente de
la reunion.
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Asamblea general annual

« Asamblea General Extraordinaria
* Reunidén de la junta.

* Reuniones del comité

* Reuniones de alta direccion

* Reuniones departamentales

* Reuniones de personal

* Reuniones de mandos intermedios

Certification for
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Personnel

Reuniones directivas
« Sesiones informativas del equipo
Tablero de examen

otros



La regla del orden de Robert

‘ ' .

Acta tradicional con todo el detalle de lo 2 Qué paso en la reunion? ¢ Cudles son

dicho en la reunién las decisiones clave?

A
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Presentacion de una mocién

— teniendo un segundo,

mmmm declarando la mocion

= teniendo debate sobre la mocion

=l SOMeter la mocion a votacion

= aNUNCiar los resultados de la votacion



https://en.wikipedia.org/wiki/Vote
https://en.wikipedia.org/wiki/Debate_(parliamentary_procedure)

La regla del orden de Robert

Define la forma en que se-implementan las
reuniones.

(procedimiento parlamentario)

Certification for
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La regla del orden de Robert e ey =

Mociones/Instrucciones

« Movimientos basicos (relacionados con los
asuntos de la empresa y trabajo)

Sugiero que compremos computadoras nuevas
e impresoras
« Mociones principales incidentales (aleatorias)
« Enlace directo a una mocion principal

Recomiendo que la compra de computadoras e
Impresoras nuevas se asigne al comite de finanzas
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Reglas de orden de Robert -
Nolall

Mociones secundarias

» Referencias de afiliados
(mociones subsidiarias):

Enlace directo a un movimiento
clave destinado a ayudar al
equipo a tomar una decision

Por ejemplo, posponerse
indefinidamente, enviarse a un
comité para investigacion, etc.

http://westsidetoastmasters.com/
recursos/roberts rules/toc.html




¢,Qué son los minutos y para qué sirven?

Registro de acciones para

seguimiento

Asuntos legales o de
;101 A auditoria

| : s b -
- : e
_ »
- e Descripcion detallada de lo
: N sucedido en la reunioén
b
’ 5 N Grabacion de chat
' : 4
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Habilidades béasicas

Tomar nota

Tratramiento
de textos

Control

(correccién de pruebas)

Buen uso del
lenguaje

Capacidad
de resumir

Discurso
indirecto

Identificar
lo que
grabaremo

Vocabulario
Rico

Escucha activa

Cooperacion
con el
ponente.

eu
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Elementos necesarios que deben estar presentes en el acta e

I

@ha de la reunién

Lugar de reunion

defecto el motivo)

Hora de reunion (inicio y fin)

R

Tipo de reunion (ordinaria o no y en su

Ll

2z

/'

Asistencias /Ausencias (justificadas y
no justificadas)

Mociones/presentaciones (mociones)

Temas/ Discusiones/Conclusiones

Planes de accion




Mantenga la palabra Aprobado o No
Aprobado en algun lugar del
encabezado o pie de pagina.

Numere cada pagina
Escriba en el encabezado o pie de
pagina el nombre de la comision/junta

directiva y el titulo de la reunion.

Anote también si se trata de una
reunion abierta o cerrada

Administration

Algunos problemas de formato ‘e el o

Utilice la fuente correcta (sans serif):
tamano 12

Utilice interlineado (1,5 0 2)

Los puntos del orden del dia deben

destacarse (negrita, cursiva, subrayado)

Margenes

Estabilidad
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Escucha activa para mantener registros: 4 pasos
[l - — ¢ B

‘\

1 Audiencia.
Percibes los sonidos pero no te concentras en lo que esta pasando.

2 Interpretacion

En esta etapa piensas detenidamente lo que has escuchado. Experiencias previas,
culturas, actitudes y vocabulario influyen en la interpretacion.

3 Evaluacion
En esta etapa usted decide qué hacer con la informacion que escucho: usted juzga

4 Reaccion
En esta etapa estas escuchando activamente. Reaccionas a lo que escuchas. En
el caso de la practica, escribes tus notas.




s . o —
Tecnicas e eu =

No asumas que sabes lo gue van a decir otras personas.

Céntrese en el contenido, no en como se entrega (lenguaje

corporal) Comprende los temas que se estan discutiendo.

* Preparacion, actas previas, etc.

Mantener un alto nivel de motivacion

Control del estrés y descanso.




Resumen y reformulaci

V4 / e e u Certification for
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O n nnnnn .
;..f

-_—
ad | ot

Resumen forma de resumir el
desempeno

» Comprension del lenguaje hablado.
» De forma sencilla y clara.

» Distinguiendo lo necesario de lo
Innecesario.




Administration

Significado

Lenguaje y estilo

Estructura




Significado |

Aspectos positivos:
 La concepcion del centro semantico de la
discusion.

* La seleccion de las ideasinformacion importantes.
 La integridad de la comprension.




Significado

QRECE
py

Debilidades:

 Incapacidad para comprender o desviacion del significado
central del texto.

* Seleccion de ideas/informacion secundarias en detrimento de
las principales importantes.

« La comprension incompleta (parcial) de la texto.




Lenguaje vy estilo ‘e eu

Aspectos positivos:

 El uso del estilo adecuado al formato de texto concreto
(estilo informativo).

« La capacidad de “condensar’ el texto mediante
diversas tecnicas (generalizacion, reformulacion, etc.)

 El uso correcto del lenguaje a nivel de ortografia,
puntuacion, sintaxis y vocabulario. ;

lllllllllll
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f! '
Debilidades:

 La evaluacion del. ejercicio de critica/comentario directo
0 indirecto sobre las ideas/informacion del texto.

ﬁ  La transferencia literal/estéril de palabras y frases del
| texto original al resumen.

» Las desviaciones de las reglas de gramatica y sintaxis
Inglesas en ortografia, puntuacion, sintaxis Yy
vocabulario (repeticiones, ambigledades, suerte de

V4




Estructura e eu =

"~ —~——

Aspectos positivos:

« Capacidad para seguir o reorganizar la estructura del texto y
presentar las ideas principales en una secuencia logica.

* Redactar un texto con fluidez y coherencia.

 El uso exitoso del uso estructural de palabras y frases.




Estructura

¢
|

—

-
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fDebiIidades:

* Crear un resumen largo.

e La cita desordenada de las ideasinformacion del texto.

 La falta de coherencia y secuencia entre las partes u
oraciones del resumen.




Procedimiento para rendir el resumen '© €U =

Ll

L G
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Destacamos el centro tematico del texto.

Distinguimos los elementos esenciales del texto
de los no esenciales.

\ &8
.

Resumimos el contenido de cada discusion




Procedimiento para rendir el resumen '© €U

B L £1

/‘\
Respetamos el significado del q .
texto: by

 Atribuimos al resumen el contenido
del texto, sin comentar ni juzgar lo
gue en &l se menciona, aunque no

estemos de acuerdo.




/'« Reemplazamos una enumeracioén con un término inclusivo:

Técnicas de acortamiento
\ ol

 La prensa, la radio, la television, internet = los medios (5

palabras).
 Reemplazamos la parafrasis con una sola palabra:

* Los incultos posiblemente sean los que tienen prejuicios = los incultos tienen en
Su mayoria prejuicios (3 palabras).

 Eliminamos el énfasis (si este cambio nos permite mantenernos fieles al
significado):

 La educacion es aquello que el estado descuida de manera especial e
Inadmisible = La educacion es descuidada de manera inadmisible por el estado
(6 palabras).




Acl ' T- ey
Técnicas de acortamiento e eu

 Reemplazamos una relacion de causa y efecto entre dos oraciones
con dos puntos:

 El papel de la familia en la educacion del nino se ha reducido significativamente porque

—
P -

factores como la escuela o la television intervienen decisivamente en el campo = El
papel de la familia en la educacion del nino se ha limitado significativamente: la ||
~ escuela y la television intervienen decisivamente en esta area (3 palabras).

i

” |

 Reemplazamos una frase preposicional por un adverbio:

« Se comporto con gran crueldad e inhumanidad = se comportdo de manera muy cruel e
Inhumana (2 palabras).




Acl ' L- i
Técnicas de acortamiento e eu

3 - P

* Eliminamos las frases complementarias. Podemos usar un adverbio, un infinitivo, un
sustantivo, una clausula: Esta claro que el problema ha empeorado y la situacion requiere
la asuncion de responsabilidades e iniciativas = la agravacion del problema obliga a
asumir responsabilidades e iniciativas(6 palabras).

e Sustituimos la oracion pasiva por la activa: El primer ministro anuncido decisiones
Importantes = el primer ministro anuncio decisiones importantes (1 palabra).

« Reemplazamos un verbo negativo con el correspondiente afirmativo: No aceptd
comprometerse con la situacion existente = se nego a resolver con la situacion existente (1
palabra).




Técnicas de acortamiento

S W

 Reemplazamos una clausula negativa por un adjetivo:

* El politico que hace promesas pero no las cumple debe ser estigmatizado =
el politico demagaogico debe ser estigmatizado (7 palabras).

 Reemplazamos una clausula subordinada (temporal, causal, hipotética, etc.) con
un adjetivo o un participio al inicio de la oracion o con una frase preposicional:

» Debido a que los gobiernos ignoraron el tema, se perpetud = debido a la
Indiferencia de los gobiernos el tema se perpetuo (1 palabra).




Certification for

Ejemplos resumidos (en 20 palabras) [Ejercicio 4A] e eu ==
| o | | ; ‘.r'

« Las grandes corporaciones multinacionales estan creando
una generacion de "niNos ecoldgicos" con los padres, por [ —.—.
supuesto, como complices, ya que el envejecimiento de la
poblacion en los paises economicamente desarrollados EEREESEIEEE

obliga a reducir aiun mas la edad media de su publico cliente

potencial. Asi, desde una edad temprana, |0s niNoS son e [FASSSENE.
objetivo de los anunciantes, se convierten en objetos de '
explotacion cruel y constituyen un mercado valioso para

cualquier gran empresa que se precie.
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Resumen del parrafo -
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» Las empresas multinacionales, con sus padres como complices, se

dirigen a los consumidores menores de edad debido a la
disminucion de la base de consumidores por el envejecimiento de la

poblacion.




Ejemplos resumidos (15 palabras) e eu ==
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» Debido a las tendencias demograficas, el nimero de consumidores se esta reduciendo drasticamente, lo
gue hace que las ventas a menores sean esenciales para la supervivencia del negocio. Por eso gastan
miles de millones de dolares para arraigarse en el subconsciente de los nifnos, un esfuerzo que sus
detractores podrian llamar "seduccion de un menor" o "ejercicios de formacion del gusto colectivo®”. No es
casualidad que la mayoria de las grandes empresas, como Ferrero, Kraft Foods y Haribo, se nieguen a
revelar las cantidades exactas que gastan en publicidad infantil.

» Por supuesto, los anunciantes saben que el verdadero poder en el ambito del consumo son los adultos,
por lo que también son sus socios mas importantes a la hora de moldear el comportamiento de
consumo de los nifios. Los padres tienen el dinero. Pagan por Barbies, disfraces de Halloween de
Disney y una bicicleta BMW. Por este motivo, el comportamiento de consumo de los ninos esta
determinado por la correspondiente actitud de sus padres.




Resumen del parrafo e eu =

» Las empresas multinacionales, con sus padres como complices,
se dirigen a los consumidores menores de edad debido a la
disminucion de la base de consumidores por el envejecimiento
de la poblacion.

« Gastan enormes cantidades de dinero en publicidad infantil
sabiendo, por supuesto, gue son los padres los que pagan.




¢ Que es el pensamiento critico (en la practica de la escritura)?

g

La capacidad de entender quée
escribir y qué no escribir en mis
actas.




/

Las actas registran lo que pasoé en la reunion y no
lo que se dijo en la reunion.

N

/

Administration
eeeeeeeee



Lo que NO esta mclwdo en el acta

s ~ anm

[ * Las opiniones o resefnas no incluyen comentarios como "un
informe muy bien estructurado o una discusion animada”

» Criticas y elogios a menos que sean en forma de
sugerencia.

| * Discusiones: Si la plantilla utilizada incluye discusiones entonces
se ingresa la esencia de la misma y no lo que dijo cada persona.




Lo que NO esta incluido en el acta

: 0

* Repeticiones de
cuando el informe esta incluido en el acta

* Emociones

* Bob estaba muy molesto por el
nuevo proyecto.

* Bob afirmdé que es posible que el
nuevo proyecto impligue una gran
iInversion gue la empresa no
devolvera

Informes especialmente

/

Certification for

nnnnnn
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¢, Qué se incluye en el acta? - comns

i '

« Titulo y tipo de reunion (reunion
ordinaria/extraordinaria del consejo
directivo, equipo directivo,
departamento, etc.)

« Si se trata de una
emergencia, debe ir
acompanada de la
notificacion por escrito
enviada a los participantes

Fecha, lugar y hora de inicio y

finalizacion de la reunién

Nombres del presidente y del

secretario

Nombres de las personas

votantes asi como de los

invitados a la reunion —
preferiblemente




¢, Qué esta incluido en el acta? e eu ==

» Mociones/sugerencias realizadas

El texto exacto de la propuesta
El nombre de quien la hizo
Resultado de la votacion (si corresponde)

- Informes: se registra el titulo del informe, el [*
nombre de la persona que lo presenta y las |

acciones relacionadas. Si se redacta el
informe, se adjunta o se hace referencia a
dénde alguien puede encontrarlo. Si es oral
entonces se incluye un breve resumen.

« Otras acciones, tareas asignadas con sus
fechas, decisiones y recomendaciones.

* Firmas




¢ Cuando utilizamos las palabras de alguien directamente y /é eu Cottecton o
cuando no?

Personnel

« También depende de las directrices de la organizacion.

* Prefiere un resumen general de lo que se dijo.

* Las sugerencias siempre se registran por nombre (y a menudo con referencia al texto exacto tal
como se habla).

« El Sr. Antoniou sugirio que la aprobacion provisional se dé bajo condiciones. Fue apoyado por el
Sr. Alexandrou

« INTRODUCCION DEL RECEPTOR




Los griegos dicen

* "H TAwooa KOKKOAQ OEV EXEl
KAl KOKKOAQ TOOKICEl"

 "La lengua no tiene huesos
uesos”




Errores comunes de gramatica y sintaxis

/errores en la sintaxis verbal

* uso incorrecto del plural

* errores en el uso de pronombres

* incapacidad para usar correctamente el aumento
de los verbos

* errores de asonancia (por ejemplo, convergencia
— conjugacion — conclusion)
* errores de alias

« errores en el uso de palabras relacionadas (por
ejemplo, automaovil-automotor)

N /
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Palabras apropiadas |
15" | )
9~ A\
4 < '

» Para encontrar la palabra adecuada al mensaje que queremos transmitir es

=

necesario un amplio vocabulario e informacion sobre posibles interpretaciones |

de las palabras. : - » -
* En caso de duda se debera realizar una consulta en el diccionario.
» Marque los siguientes ejemplos de eleccién de uso de palabra
incorrecta: 4 -

* Las palabras que tienen multiples interpretaciones pueden crear comics k
resultado:

» Las palabras utilizadas fuera de contexto pueden crear confusion:

» Cuando las palabras se usan incorrectamente, pueden volver
a crear confusion.



abulario '© €U =

» \Ver television de calidad
* Sigue leyendo

* Establecer objetivos (5 palabras nuevas cada dia)

IR
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 Algunas personas escriben de forma
complicada.

» Sin embargo, el lenguaje simple es mas facil
de entender y mantiene el interés del lector.




Uso de lenguaje sencillo. ‘e eu ==

» Preguntas que debemos responder

 ;La palabra elegida es la mejor?

eleccion para el contenido dado y el
texto circundante?

TN  La palabra ayudara al lector a comprender

&

a2

apropiados para el estilo del texto? ¢Seran

» ;,LOs términos extranjeros gque UusSO Son l'
facilmente percibidos por el lector?

Oy
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» Todos nos hemos dado cuenta de la inmensa necesidad de mantener dominante en la
humanidad el imperativo de evitar conflictos internacionales sangrientos. Una forma de
cultivar esto es revivir el lado oscuro de tal pérdida de vidas, a la que ha resultado

cualquier lucha destructiva, en medio de los horrores de la guerra.

« El archivo adjunto esta vinculado a dicho proyecto.
 Le agradeceria que indicara inmediatamente a su personal que revise el documento, con el

objetivo, por supuesto, de promover esta informacion para que se convierta en un articulo lo
suficientemente interesante como para aparecer en su orientacion del periédico que cité
anteriormente




Ejemplo: fijo e eu ==
o AW |

* La humanidad no debe olvidar los horrores de la guerra. Una forma

de lograr la prevencion de la memoria es honrar a aquellos que se
han perdido . Le agradeceria que utilizara la informacion adjunta en
un articulo de su periodico.



» Verifigue dos veces los numeros y las fechas
* Flujo de oraciones y parrafos

» Sucesion de significados para completar la
historia

» Cubre omisiones, archivos adjuntos y

apéndices

» Reformule cada oracion que necesita ser




* Grabadora pequena
* Ventajas y desventajas
« Computadora portatil
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La técnica del diagrama de flujo es una tecnica interesante

para tomar notas durante la reunion.

La técnica se basa en el hecho de que en la reunion
tienen especial importancia las palabras de conexion
'ﬁ utilizadas por los  participantes para captar Sus
pensamientos .

el

Ademas mediante el uso de iconos y enlaces comunes
podemos capturar la reunion sin muchas palabras.

7 LB
. B P ol
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El uso de diagramas de flujo en la R eu ==

elaboracion de notas.

o

-

®
o

A You are using Creately with a temporary account. Sign Up to save your documents.

Untitled Document

. { }
v Looks like you haven’t named your
: T \ document yet

v Simple Shapes

V Y
O O I:I C%';I\'Q‘T”.Eg 9 NOTE TAKING ORGANIZE
“ & WITH FLOW CHART THOUGHTS
{ 3X5 Q-CARDS

START A
O Q <:> O STUDY: q
GROUPWITH *—

ALWAYS

a TAKE
« IMMIDEATE
NOTES

D @

CLASSMATES

000 >

-/ -~

D Browse More Shapes LT —_— 69% -+

€ FLOWCHARTFO..html A Showall X



Uso de diagramas de flujo

HOW TO ANSWER THE RECURRING QUESTION OF THE DAY:

SHOULD I HAVE ANOTHER
PIECE OF CHOCOLATE?

DO YOU LOVE CHOCOLATE?
B - -- wronG!

PLEASE TRY
AGAIN

OF CHOCOLATE TODAY? LoEsy

nnnnnnn



El uso de diagramas de flujo.

n a

/Debido a Ay B, Isucedio A

- = —f



El uso de diagramas de flujo.




El uso de diagramas de flujo. - o

Personnel

N

| Reasons for ﬁ Sr. A propuso una de dos soluciones
™ A Rejected rejection

(Ay B). La solucion A fue rechazada y

se muestran los motivos del rechazo.
o | Reasont La solucion B fue aprobada y se .

NN muestran los motivos de la aprobacion.

] B Accepted r
Eepa Reason 2 .
for <

acceptance

\/_\

Reason 3
~

T N

.. e




Notas: sugerencias y consejos.

|

| ee atentamente el acta anterior.

» Temas pendientes que continuaran en esta

— reunion
| « \Vocabulario

Lea atentamente la agenda y todos los archivos S

@juntos. K




Administration

Notas: sugerencias y consejos. e eu

Tomar notas no es un dictado.
- Palabra a palabra;

« Escucho y grabo palabras importantes.
Miro a los presentadores

¢ Por que?

Decido de antemano el grado de detalle

* En consulta con el presidente de la reunion




Notas: sugerencias y consejos

e
Lo

i
i
L

' |
Y l
_

b

o e
. [/ *No empiece a
escribir de inmediato

* No complete
oraciones; ahora esta
escribiendo notas, no
actas

« Abreviaturas
\_predeterminadas para

| [6sombres, porugs
- 1 ejemplo, XK, MA, etc.

d
1
:

1F
i

g




Notas: sugerencias y consejos

Escribe el acta tan pronto como puedas.
Recordar:

« : COmMo se come un elefante?

Una paz a la vez




Importante

* No levantamos actas de la reunion.
Tomamos notas que nos ayudan a redactar el acta

posterior a la reunion.

Personnel
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 PRESIDENTE
* Es evidente que el presupuesto aprobado no nos permite implementar todas las acciones de
marketing. Recomiendo que detengamos aquellos que conciernen al personal (p. Ej. Fiesta

de Navidad, regalos para ninos, etc.)
* VICEPRESIDENTE

» Senor Presidente, estoy completamente en desacuerdo. Ya hemos anunciado recortes salariales.

Necesitamos mantener la moral alta para seguir siendo productivos. ¢ Podremos hacer la fiesta

pero con menos gastos?
SECRETARIA

 Estoy de acuerdo con el Sr. Vicepresidente. Y puedo conseguir ofertas con la mitad del

presupuesto del partido del afo pasado.

‘
—




Interpretacion versus grabacion -

N>
\) .

R

IS

P’

* PRESIDENTE

. Pero es posible tener el partido con la mitad del presupuesto

. SECRETARIO

. Eso creo. Por ejemplo, podemos hacerlo en una taberna y no en un hotel
. PRESIDENT

. OK. Como todos estan de acuerdo, procedamos a buscar una solucion

mas econdmica. que no superara el 50% del presupuesto del afio pasado.




Interpretaciones vs Grabacion - Actas '© €U =
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* El presidente sugirio erroneamente la cancelacion de eventos para el personal, como la fiesta

-

* El vicepresidente no estuvo de acuerdo con el presidente y afirmo que la moral del personal debe

Navidad y los regalos para los hijos del personal.

mantenerse alta para que la empresa siga siendo productiva.

* El secretario sugirio organizar el evento con la mitad del presupuesto ademas de obsequios

simbolicos para los nifios. Incluso se hizo cargo de la recogida de ofertas

* El resto de miembros de la mesa acordaron organizar el eventoe.con-un presupuesto reducido ——
=
* La junta decidio organizar el evento con la mitad del presupuesto. e —




Interpretaciones vs Grabacion — Actas (2) e eu ==

Nv .

al 2

» Aungue la sugerencia inicial del presidente fue cancelar la fiesta de Navidad para
el personal asi como los regalos para los nifios, después de una discusion, la

junta termind organizando la fiesta con el 50% del presupuesto. El secretario
recogera las ofertas

 La Junta acabo organizando el partido con el 50% del presupuesto. El
secretario recogera las ofertas. Ademas se entregaran regalos a los nifios.




Emociones y registro de actas. e eu

Ser diplomatico
Se evita el lenguaje emocional

Se evitan caracterizaciones




Algunas cuestiones mas tecnicas = i

No ejerzas demasiada presion sobre el
lapiz: elige lo que funcione para ti

No uses mayusculas Numera tus paginas




Cooperacion con el presidente. e eu =

* Reunion con el presidente antes de la reunion para

« Comprension profunda de los temas a discutir
» Grado de detalle de las practicas finales

* Tipo de informacion a incluir en el minutos
» Acuerdo sobre lo que hara el tomador de actas en
caso de que no escuche o entienda algo




Asertividad EIl que tiene confianza /é eu ==

El que no tiene miedo de decir lo que F 4
piensa pero siempre teniendo en cuenta é
las necesidades de los demas. — A




Porgue la confianza en uno mismo es importante para la persona que /é eu —

Administration
Personnel

lleva las actas

» Es posible que necesite hablar si tiene preguntas o aclaraciones.

» Debe confirmar que recibe la informacion que-necesitadel presidente y
otros delegados

 Es posible que necesite "buscar" personas para obtener los documentos necesarios para
reunion (antes de la reunién) o para acciones (después de la reunion)




para ganar conflanza

« Obtenga todo el conocimiento que necesita

 Mejore el tono de su voz (alto y claro)
« Ser honesto

« Sin emociones ni exageraciones

« Apuntar al mejor resultado posible

e eu

Certification for
Administration
Personnel
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Pregunta de repaso 1 Pregunta de revision 2

¢, Cual es la funcion
del tomador de actas?

Describir el enfogue paso a
paso al redactar actas .

Pregunta de revision 3 '

y ¢ Qué se debe incluiren las | /F”

actas?

i m\_ /'




L- et
Puntos clave e eu ==

-

Punto clave 1 Punto clave 2

Elementos necesarios que deben estar Escucha activa para mantenimiento de
presentes en el acta 2 registros — 4 pasos
 Fecha de la reunion iii AUEEEY
N, , * Interpretacion i
* Lugar de la reunion R P 3
_ » — {{  Evaluacion
* Tipo de reunion (ordinaria 0 no y en su | 9
: ! * Reaccion
defecto el motivo) .
» Hora de la reunion (inicio y fin) \ ‘
. 8 . ) A . g
o * Asistencias/Ausencias (justificadas) y no = |
justificado) " '.
» Mociones/introducciones (mociones) i
« Temas/Discusiones/Conclusiones
» Planes de accion




L- et
Puntos clave e eu ==

-

Punto clave 3 Punto clave 4
Tres elementos principales del ¢, Qué es el pensamiento critico (en la
resumen .‘}j practica de la escritura)?
» Significado i\ La capacidad de entender qué escribir y qué |
: 'ij{ no escribir en mis actas. ‘
* Lenguaje y (
estilo 7
4 Importante
* Estructura \ ) No levantamos actas de la reunion.
: “1 A Tomamos notas que nos ayudan aredactar
' el acta posterior a la reunion. :
r
/]




Cofinanciado por
la Unién Europea

BIEN HECHO

Has completado la Unidad 3.5

Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unidn Europea o los
de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacion y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.
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