Fijar claramente el objetivo es la primera

premisa para el éxito de una reunion
| 15 de enero de 2015
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* La organizaciéon: No ha una agenda de la reunién; no se fija tiempo (se fija el
inicio pero no el final), no hay un método adecuado para cada tipo de reunion.

La forma de corregir estos problemas consiste en preparar correctamente cada una de
las tres fases de la reunién:preparacion, desarrollo y seguimiento.

Fase 1.- Preparaciéon

* Preguntas criticas (¢qué debe preguntarse -y responder correctamente el
convocante de la reunién?): Por qué es necesaria la reunién (cual es el objetivo
pretendido); Qué se va a tratar (cuanto mas concreto, mas facil sera
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avanzar); Cuando se debe celebrar (horario, duraciéon, periodicidad ..., con
horario estricto de inicio y de final; Quién debe asistir y qué rol tendra; CO6mose
va a bordar la reunién (método, materiales, ...); Donde tendra lugar (sala,
disposicion, etc.)

Las respuestas a estas preguntas dependeran del

* Tipos de reuniones, distinguiendo entre Informativas (seminarios, talleres,
puesta en comun, etc. Estas reuniones, muy frecuentes en las empresas, son
habitualmente las mas prescindibles porque suelen existir procedimientos
alternativos mas eficientes: circulares, intranets, tablones de anuncios, revistas
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Destacamos los roles de Moderador (el que pone orden en la reunién y facilita avanzar
hacia el objetivo. No tiene por qué coincidir con el convocante, aunque haya trabajado
previamente con él para conocer bien el objetivo); el Controlador de tiempo (persona que
se ocupara de que se cumpla la agenda prevista, controlando que se cumpla el tiempo
total previsto); el Responsable del Acta (es el cronista de la reunién, el que levanta acta
de los acuerdos y el plan de seguimiento, manteniendo informados a los asistentes de la
evolucién de aquellos acuerdos).
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Sobre la importancia del acta y la forma mas
eficiente de abordarla, se planteé una buena
practica por una de las personas asistentes
al taller, consistente en levantar acta en la
propia reunién, muy ejecutiva, con tres
columnas: quién expone, qué propone, qué
acciones tiene que hacer alguien con esa
intervencion. El acta se puede cumplimentar
perfectamente a mano y firmarla por todos
antes de terminar la reuniéon, de manera que
el compromiso se adquiere inmediatamente.
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Para los convocados: puntualidad, participacion activa, escuchar con respeto las
aportaciones de los demas

Para el convocante: puntualidad, d i i ar el objetivo,
explicar la agenda y el métod jtir i idire (acuerdos,
responsables, fechas, ...)

Fase 3.-

El instru en S i ' UNior COmo norma
general no rdar mas de tr i e on el fin de

tratados,
realizar,

e Medipe ). FE¥

COMUNITAY VALENCIANA
fundcun




