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las reun

El objetivo de
este tipode
reunion es
comunicar
informacion
relevante al
equipo. Enterar a
cada miembro de
nuevos cambios,
forma de trabajo
o resultados.

Se toman en
cuentay se
aclaran dudas que
puedan surgir
relevantes al tema

Su objetivo es
instruir al equipo,
brindar
conocimientos
nuevos que sean
relevantes para su
desempeno dentro
de su entorno
laboral.

En muchas
ocasiones, se
proporciona
material o ejercicios
practicos para
afianzar los nuevos
conocimientos.

ones pue

Este tipo de
reuniones tiene
como objetivo la
convivencia del

equipo. Son

comunes las
actividades en las
que los miembros
del equipo deban

relacionarse y

participar en
actividades ajenas

a las usuales,
forjando lazos de

confianzay

amistad.
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Seguimiento

Este tipo de
reuniones se centra
en corroborar los
avances que se
han tenido en
determinados
proyectos que han
sido asignados,
tomando en
cuenta aspectos a
mejorar durante
el proceso de
ejecucion. De
igual manera, se
replantean metas
acortoy
mediano plazo.

Feedback

Su objetivo es brindar
retroalimentacion a los
miembros del equipo,
resaltando las
fortalezas y trabajando
planes de mejora para
los aspectos que aun
se pueden optimizar.
Estas pueden ser
grupales, al momento
en el que sea necesario
dar una
retroalimentacion
sobre el desempefio
general. Pueden ser
individuales, cuando
se quieren recalcar
aspectos de un
miembro del equipo
en especifico.

Una reunion eficiente es aquella que fue planificada,
organizada y en la que fueron convocadas las personas
fundamentales para el tratamiento de determinado tema. Se
cuenta con la claridad de los objetivos y se cuenta con una
agenda establecida en donde se evidencian los puntos
especificos a tratar.




Estimados:

Espero que se encucntren bizn. Me ponga
programar una breve reunion para presenta
proyecte acordado.

Es necesario abordar los siguientes puntas:
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| ~Errores comunes al momento de llevar

a cabo una reunion.

NO CONVOCAR

a personas que son indispensables en el
tema a tratar. Esto genera
desinformacion y posibles errores

operativos, administrativos y comerciales PERMITIR
por falta de conocimiento
CONVOCAR : INTERRUPCIONES
; CONTINUAS.
a personas que no estan : Salida y entrada constante
relacionadas con el tema ’
a tratar.

del equipo convocado, asi
como comentarios enfocados
a diversas tematicas. Esto
genera distraccién y poco
manejo del tiempo destinado
para la reunion.

IMPUNTUALIDAD

Proponer una hora para la

NO CONTAR
reuniéon y empezar con retraso,
quita formalidad a la reunién y

con agenda previa
con los aspectos
puntuales a tratar.
desmotiva a la participacion
activa de las personas que
fueron convocadas.

La improvisacion
desemboca en reuniones
largas y poco efectivas.

¢Qué buenas practicas

son recomendables al momento de participar en reuniones de trabajo?

El organizador, debe Contar con una Empezar Contar con un Si la reunion es presencial, debe
convocar a todas las agenda con los puntualmente la moderador. contarse con un lugar adecuado,
personas que son de puntos establecidos. reunioén, respetando en el que todos los participantes
importancia en el el tiempo de los puedan tomar asiento y no hayan
tema a tratar. participantes. sonidos estridentes que causen
distraccion.
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Cuando las
reuniones
son virtuales...

Enciende la camara de ser
posible. Esto refleja interés,
presencia, atencion y una
interaccion mas directa.
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