FASES DE LA
REUNION

Planificacion

e ;Cual es el propdsito de la
reunion?

e ;Cudles son los objetivos
principales?

e ;Como vamos a lograr los
objetivos?

e ;Qué vamos a hacer para

asegurar la participacion de
todos?

Realizacion
Asegurese de que:

e La reunién comience
puntualmente, a la hora
senalada.

¢ Los objetivos estén claramente

definidos y se repase la agenda.

¢ Se propicie la participacion
activa de todos.

e Periddicamente se resuman los
acuerdos.

¢ Al finalizar la reunién se
resuman los objetivos y
verifiquen los acuerdos.

e Se evalule la reunion y ofrezcan
recomendaciones para mejorar.

Seguimiento

Toda reunién debe tener como
resultado unas minutas con los
acuerdos. Estos acuerdos se
convierten en actividades de
seguimiento que deben realizarse
antes de la proxima reunion o en
el tiempo establecido en la
minuta.

Una vez finalizada la reunion, el
facilitador debe tomar unos
minutos para reflexionar sobre el
proceso y preguntarse:

e ;Qué aprendi?
¢ ;Se lograron los objetivos
propuestos?

e ;Cual fue la clave para que se
lograran o qué debié haber
sucedido para ser exitoso?

e ;Preparé adecuadamente el
ambiente fisico y emocional
para la reuniéon?
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DESARROLLO DE UNA REUNION
PROCESOS

< Presentacion

=
>
>

2 Participantes

INSUMOS

Lider
Agenda =)

Objetivos
Medibles

Materiales

Facilidades

2 Discusion

Intercambio de
Informacion

2 Negociacion

2 Atencién a
Sentimientos

2 Solucién de
Problemas

> Delegacion

< Planificacion

PRODUCTOS
< ltinerarios

< Planes de Accion
< Acta o Minutas

< Prioridades
Establecidas

2 Problemas
Resueltos

< Compromisos con
la Accion

2 Recursos
Identificados
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Una reunion es efectiva cuando se alcanzan los resultados y
se llenan las expectativas de los participantes en el menor
tiempo posible.

(Y
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Lider o facilitador
Anotador o escribano

Administrador del tiempo
(“Time Keeper”)

Responsable del orden
Observador

Participantes

INSUMOS

Agenda con objetivos, temas

y roles.
Evaluacion

Minuta o acta con:

e Matriz de delegacion de

tareas.

@

IDENTIFIQUE LA NECESIDAD
DE LA REUNION

Se puede eliminar la reunion mediante
el uso de...

=

=

=)

=
=)

Una llamada o conferencia
telefénica.

Carta, memorando o correo
electrénico.

Tomando decision y aceptando
responsabilidades.

Consolidarla con otra reunion futura.

Mejorando la organizacion.

Puede eliminar su asistencia a la

=

=

reunion mediante...

Solicitud de la agenda y las actas de
la reunion.

Enviando a un representante o un
informe escrito.

‘é People'SAdvonr_oge

/




