Reuniones efectivas


Gestión efectiva de Reuniones

· Agendas claras, temario claro, tiempos claramente asignados, cronometro visible, empezar y terminar puntualmente

· Chequeo emocional, check-in (podría ser chequeo expectativas, fijar estándares) , check-out

· Roles asignados - Moderador/facilitador, quizá controlador de tiempo

· Coordinador, moderador asegure la participación activa de todos

· Reporte de la reunión con feedback de la gente

· Interés asegurado (por ejemplo a través de un pago en la reunión u otra cosa importante para la gente)

· Chequeo de los compromisos, declaraciones públicas (de la persona que asume el compromiso)

· Chequeo posteriori o en próx. Reunión de cumplimiento de compromisos (follow-up)

· Misma estructura de las reuniones (claridad en responsabilidades)

· Ayuda tener un representante del cliente para sintonizar (y asegurar a tener reuniones efectivas)
· Ejemplo Organización Innovador: ”Acá se vota con los pies: Convoca y organiza quien quiere y va quien tiene ganas y ve la relevancia de la reunión!”

· Problemas y disputas se pueden evitar si se aclaran antemano el nivel estratégica en el cual se ubica la conversación de la reunión (hablando más de temas estratégicos o de temas prácticas de cada día, o ambos) – aclarando los estándares qué significaría una reunión útil para cada miembro (en general la mente de las personas está principalmente en uno de las diferentes niveles de profundidad, pocas veces en todos. El juicio de la utilidad de la reunión reside en qué nivel de profundidad estratégica esté la persona):

[image: image1.png]Niveles estratégicos de las conversaciones

:De qué nivel estamos hablando?

Estrategi rgo plazo:
de

Mayor claridad

/ Acciones concretas e inmediatas:
‘e-mails, llamados, reuniones etc. \

Se requiere chequear las expectativasy preocupaciones de
la gente para asegurar que se hable al mismo nivel




Pasos para una reunión efectiva

0. (Diseño y convocatoria)

1. Definir roles

Registros de minuta y control de tiempos (idealmente rotativos)

2. Check-in

Registro de estado de ánimo, estado de involucramiento y alineación con propósito de la reunión (puede ser un minuto, ¿cómo viene cada uno? ¿Qué expectativas tiene cada uno? ¿Dónde está parado el equipo?)

3. Declaraciones del líder/moderador (si hay)
Objetivos, propósito, agenda, preocupación

4. Adquirir y registrar compromisos

Quién pide, quién realiza, qué hay que hacer bajo qué estándares y para cuándo

5. Repasar contenido de minuta

Informaciones, declaraciones y compromisos (revisando, aclarando)

6. Check-out

¿La reunión hizo sentido?, ¿se hizo cargo de preocupaciones?, ¿quedaron dudas, incertidumbres? ¿Cómo nos vamos?...

Seguimiento

Idealmente antes de la próxima reunión, con un monitoreo efectivo de los compromisos, un follow-up más en tiempo real. La tecnología y el software adecuado pueden ayudar muchos.




1

