ﬁ Reuniones Eficaces

Antes de lareunion:

* Decidir los propositos de la
reunion.

* Desarrollar el plan de la reunion :
Quién, Que, Donde, Cuando,
Cuantos.

* Preparar y distribuir el orden del
dia.

*Arreglar el area de la reunion.




T Reuniones Eficaces

| Inicio de la reunion:

* Comenzar puntualmente.

* Presentacion de los miembros.

*Voluntario para llevar cuenta del
tiempo.

*Voluntario que registre lo tratado.

* Revisar, cambiar y ordenar el
orden del dia.

* Establecer limites de tiempo.

* Revisar los compromisos de la
reunion anterior.




ﬁ Reuniones Eficaces

Durante la reunion:

* Respetar las palabras

* SER BREVE E IR AL GRANO.

* Explicar el punto de vista calmadamente.
* Mantener una mentalidad abierta.

* Escuchar sin parcializacion.

* Comprender lo que se dice.

* Evitar conversaciones laterales.

* Respetar las opiniones de los demas.

* Pasarlo bien.




ﬁ Reuniones Eficaces

Final de la reunion:

* Desarrollar compromisos: Quieén,
Que, Cuando, Como.

* Resumir la reunion con el equipo.

* Establecer fechay hora para la
siguiente reunion.

* Evaluar la reunion.
* Terminar a tiempo.
*Limpiar el area de reunion.
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