Reuniones de trabajo eficaces

Los 7 pecados de las reuniones de trabajo.

1. Nadie se toma en serio la reunion. La gente llega tarde, se va temprano y se la pasa
haciendo garabatos.

Respeten el horario de inicio y de cierre de la reunion

No multipliquen innecesariamente la cantidad de reuniones
Sean ordenados y respetuosos de las personas y los tiempos
Sean cdlidos

2. Las reuniones son demasiado largas. Se deberia lograr el doble en la mitad de tiempo.

e Una reunién no debiera ser mayor a dos horas de trabajo

e Organicen la reunion de modo tal que primero se ftraten los temas que menos aspectos de
andlisis y discusion tengan (avisos generales, recordatorios, etc)

e Ajlstense al orden del dia establecido

3. La gente se va por las ramas. Se dedica mds tiempo a la digresién que a la discusién de los
temas propuestos.

e Sigan el orden del dia establecido
e Establezcan tiempos para tratar cada tema



e Vuelvan permanentemente sobre la cuestion a tratar
e No se queden en las anécdotas
e Elijan el femario adecuado al momento del grupo

4. Después de la reunion no pasa nada. Las decisiones no se traducen en acciones

e Registren todas las decisiones que se foman(actas-carteleras-informes de reunion)
e Hagan una sintesis de lo acordado y distribdyanla entre los presentes
e Precisen quién o quiénes son los responsables de la ejecucién y cudndo deberdn realizarla

5. No se dice la verdad. Se conversa mucho, pero nadie se sincera.

e Estimulen la participacién de todos. Pregunten al que estd callado. Pidan que calle el que
siempre habla

e Respeten cuando alguien estd exponiendo sus ideas

e TImpulsen la confianzay la sinceridad en el marco de la caridad

6. En las reuniones siempre falta alguna informacién importante, que obliga a postergar
decisiones cruciales.

e Preparar todos los datos que se necesiten para la reunién
e Evitar el "después lo vemos, después lo hablamos"

7. Las reuniones no mejoran, la gente comete siempre los mismos errores.
e Anotar las cosas que no funcionan bien en nuestros encuentros Evaluar entre todos los
aciertos y errores antes de finalizar

e Corregirse fraternalmente
e Estimular la participacion y el trabajo en equipo.

Para que unareunién sea eficaz tenemos que tener en claro:

¢ QUE se va a tratar?: Temario y objetivo de la reunidn: debe ser conocido por todos, lo mds
especificamente posible.

e QUIENES van a participar?: El conocimiento por parte de cada uno de los participantes
acerca de las personas que comprenderdn el grupo, es importante

e Qué datos o informacion es necesario llevar: Es necesario tener en claro qué informacion
necesitamos para analizar un tema propuesto y poder tomar la decision adecuada.

e Qué decisiones se deberdn tomar: Es muy importante remarcar cudles son los temas que
necesitan por parte del grupo una decisidn y definicion sobre el curso a seguir.



e Qué horario y en qué lugar se hara la reunion El marco del horario y lugar posibilita a los
participantes organizar sus actividades en virtud de esta definicidn, que debiera respetarse a
raja tabla, tanto para su inicio, como para su cierre.

Instrumento de comunicacién y organizacion: ORDEN DEL DIA

Proceso en el tratamiento de los temas:

v Presentacion del punto a tratar

v Andlisis y Discusion : Colocamos estos pasos juntos, ya que en un proceso real, el pasaje de
uno a otro se da en forma imperceptible; a pesar de eso, cada uno tiene caracteristicas
particulares:

e En el andlisis, el intfercambio entre los participantes se basa esencialmente en el esclarecimiento
y profundizacién de datos.

e En la discusion, el intercambio gira en torno de las opiniones e interpretacién de los datos por
parte de los participantes.

v Conclusién / Consenso / Decision: Es evidente que estd Ultima etapa, se fundamenta en los
pasos anteriores. Aqui es donde podemos encontrar una de las fallas de los grupos de trabajo;
si no se ha respetado el orden de los pasos durante el proceso, nos estd indicando que el
(ltimo pasé o etapa ho estd del todo fundamentada y probablemente no sea la mejor.

v Registro escrito del acuerdo:. Luego de este proceso para tratar los puntos en discusion, es
importante tomar nota adecuada de la decisién y comunicarla a todos los involucrados para ser
coherente con las decisiones.

Fuente: "Curso de formacién de Dirigentes™: Dirigentes para un nuevo milenio-Afio 2000- Lic. Juan
Llambias Taller de Autoformacién-Cuadernillo nimero 5. Equipo Nacional de Formacién ACA-1999



