REUNIONES EFECTIVAS




1- ¢ Qué es una reunion efectiva?

- Espacio laboral en que se logra la interaccion y
compromiso de personas hacia un objetivo
determinado.

- Las reuniones eficientes y constructivas, no
duran mas de una hora, se enfocan en los
problemas, incluyen a oS participantes
necesarios y se concentran en buscar planes de
accion y conclusiones. La preparacion y la
disciplina son vitales y ayudan también a que
las reuniones sean practicas y centradas en las
tareas.



2- ¢ Porque deben realizarse reuniones efectivas
en un equipo de trabajo?

- Porque constituyen un medio para construir
climas de trabajo favorables y conseguir las
metas del equipo.

« Porque permiten formular, monitorear y evaluar

el cumplimiento de sus Planes Estratégicos,
Planes Operativos y Compromisos de
Desempeno de Equipo.

« Porqgue permiten instalar un estilo de trabajo
colaborativo para cumplir los objetivos y metas
del equipo, haciendo de las reuniones un
espacio de aprendizaje y participacion para la
colaboracion.




3-Valor de las reuniones

Las reuniones efectivas constituyen una
herramienta de gestion de gran valor:

Para la organizacion :

- Contribuyen a la formulacion y al despliegue de
la estrategia institucional.

- Pueden ser una oportunidad para poner en
practica la filosofia de gestion participativa.

- Proporcionan la posibilidad de solucionar un
gran numero de necesidades y desafios, tanto de
la organizacion como de las personas.



Para los equipos de trabajo :

- Proporcionan a los grupos de trabajo

oportunidades para aprender a trabajar en

equipo, orientados por los valores, objetivos y la

estrategia organizacional.

- Permite a sus integrantes valorar diferentes
puntos de vista y generar en equipo ideas de
conjunto.

- Proveen una oportunidad a sus integrantes para
resolver desafios y problemas colaborativamente.



Para las personas

- Compartir ideas, expresar sentimientos y
entregarse apoyo mutuo.

- Constituyen una oportunidad de inclusion y
participacion.

- Contribuyen a que las personas se
comprometan con los resultados, acciones, metas
y procesos que han contribuido a generar.

- Permite a los integrantes del equipo valorar y

aprender de los demas y de todos los procesos
de tarea del area.




Tipos de Reunidn

- Planificacion y Evaluacion .

» Control de la Gestion .

« Informacion .

- Participacion y Negociacion .
« Consultiva .



4- Principales Etapas de una Reunion Efectiva
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Antes de |la Reunion

« Determinar si es necesario efectuar una reunion
(motivo, recursos y tiempo invertido) .

« Evaluar contexto de clima interno .

» Seleccionar tipo de reunidn de acuerdo al tema
y objetivo a alcanzar .

 Preparar la reunion :



Participantes

Espacio Fisicoy

Citaciones .
Materiales



Durante la Reunion

- Puntualidad
- Ambientacion
- Revision de la agenda
- Definicion de las normas de la reunion
« Conduccion de la reunion :
Registro de acta:

v Puntos tratados y acuerdos
adoptados .

v Responsabilidades asignadas y
plazos establecidos .

- Fomento de la participacion .



- Manejo del contenido
» Definicion de compromisos y acuerdos.
» Cierre de la reunion :
Recapitulacion:
v Efectuar cierre formal mediante resumen
de acta 0 minuta .
v Leer resumen de los acuerdos.

v Pasos a seguir ,fecha tentativa de la
proxima reunion y monitoreo de acuerdo
pactados.

v Preparacion de la agenda siguiente.



Después de la Reunion

CE D




