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Plantéate los costes tangibles (euros, tiempo, etc.) y los
intangibles (imagen, motivacion, clima laboral), y pregintate si
merece la pena la inversion. ¢ Es realmente necesaria?

Haz visible el objetivo de la reunién ;Qué se espera conseguir
en la misma?, y asegurate de que todo el mundo conozca el
propésito de la misma y todos estan en esta misma sintonia.

Es importante a la hora de elaborarla que agrupes las cuestiones
relacionadas para tratarlas con continuidad. Elige como primer y
ultimo punto cuestiones de facil consenso, te generara un buen
clima al inicio y una finalizacién positiva.

Es conveniente no sobre pasar las dos horas de duracion, y si
esto ocurriera se recomienda hacer un receso de 15' 0 20’
después de estas dos horas. Es esencial que la reunion finalice
a la hora prevista.

Cuidate de que todos los medios, materiales, equipos, recursos
y documentos estén disponibles para la reunion.

Recuerda al inicio el objetivo de la reunion, el tiempo previsto
para ella y la necesidad de respetar las normas que faciliten el
intercambio de informaciones entre los asistentes.

Se debe designar alguien para redactarla; Asimismo, todos los
asistentes deberian tomar nota durante una reunién, apuntar las
tareas que tiene asignadas para que, una vez finalizada,
puedan planificar la ejecucion de las mismas.

Es necesario: actuar desde la neutralidad (al servicio de todos
los asistentes), separar las personas de los problemas
(confrontamos ideas y argumentos, no personas), identificar
adecuadamente acuerdos y desacuerdos.

Es el momento de definir acciones, los responsables de cada
una de ellas y los plazos de ejecucion.

Al final de la reunién se hace necesaria la recapitulacién de
temas tratados, dedicar unos minutos a rebajar tensiones y
agradecer la asistencia y el interés de los asistentes.




