TRECE TIPS PARA TENER REUNIONES EFECTIVAS
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¢Que viene a tu mente cuando escuchas la palabra “junta”’? ¢Qué sientes cuando eres convocado
aunareunion de trabgjo? ¢Sabes como llevar a cabo unareunion efectiva? Si las palabras “junta” o
“reunién” dificilmente te motivan o te alegran; no estas solo. Algunas encuestas han encontrado que
gjecutivos hoy en dia pasan entre €l 40y el 50% de su tiempo en reuniones, y que este porcentgje va al
alza. En la opinion de grupos de g ecutivos; hasta el 50% del tiempo que emplean en reuniones es
inefectivo o poco productivo, y 25% del tiempo es empleado discutiendo temas irrel evantes.

L as reuniones improductivas causan frustracion y estrés entre |os participantes, detienen el
avance de otras actividades importantes, y cuestan grandes cantidades de recursos a empresas de todos
girosy tamafios. L asreunionesimproductivas son un mal que acecha y consume diariamente
infinidad de recur sos valiosos de |as or ganizaciones. ¢Podria esto ser de otro modo? La verdad es que
por 1o general nadie nos ensefia como hacer que una reunién searealmente productiva. Si estas dentro de
lamayoria de los gjecutivos mexicanos, no habrés recibido una ensefianza acerca de cdmo tener reuniones
efectivas.

Quizate habratocado ver un letrero colgado en alguna sala de reuniones de alguna empresa
(quiza en latuyainclusive), en donde se detallan puntos a seguir paralograr una reunion efectiva. Por
gjemplo, ¢Conoces €l objetivo de la reunion? ¢Cuentas con una agenda para la reunion? ¢Conoces tu
rol enlareunion? o: Respeta las ideas y opiniones de todos | os participantes. Si bien este tipo de
recordatorios visuales no garantizan el que asi se haga, pueden ayudar si son parte de una culturade
reuniones efectivas en la organizacion. Por gemplo, en la compafiia Intel, cada nuevo empleado en
cualquier parte del mundo, independientemente de su nivel de puesto, requiere tomar un curso obligatorio
acerca de reuniones efectivas. De hecho, durante varios afos, este curso fue impartido por e mismo Andy
Grove, afamado fundador de esta empresa, quien estaba convencido de que era esencial invertir su propio
tiempo en ensefiar |0s aspectos basicos de reuniones efectivas atodos y cada uno de los colaboradores de
Su empresa.

A continuacion te comparto TRECE TIPS claves, que te ayudar an a hacer tusreuniones mas
efectivas;

1) Invierte el tiempo necesario para planear la reunion.

2) EvalUa si en verdad es necesario reunirse fisicamente.

3) Identifica quién debe asistir. Incluye exclusivamente a las personas que estan directamente
involucradas en el logro del objetivo de la reunion. S hay alguien que deba enterarse de los resultados
acordados mas no necesita contribuir a la misma o votar algin punto, solo enviale la minuta de la
reunién, una vez concluida.

4) I dentifica claramente el objetivo alograr en la reunién. Entre mas claro sea el objetivo, mayormente
estaras contribuyendo al logro del mismo. Por gjemplo: Disefiar |a estrategia de marketing para el 2006.
5) I dentifica tanto el resultado ideal, como el resultado minimo aceptable para la reunién. Procura
validar esto con alguna persona gque conozca el tema en cuestion.

6) Definela agenda de puntosa cubrir en lareunion, que ayudaran a lograr el objetivo dela misma.
Es recomendable que escribas la agenda junto con alguno o algunos de los participantes clave de la
reunion. Esta debe incluir: €l objetivo a cubrir, los resultados deseados, €l lugar, fecha, hora deinicioy
de terminacion de la reunion, las actividades que se necesita tener para lograr € resultado, y el tiempo
gue se dedicara a cada una de ellas. Evita tener demasiados tOpicos a discutir, y da una apreciacion
realista al tiempo necesario para cubrir cada punto. Incluye qué acciones se necesitan en cada tépico —
por ejemplo, discusion, decisidn, votacion, lluvia de ideas-. Evita planear mas de hora 'y media de
reunion sin su respectivo descanso.

7) Identifica quién realizara cada rol basico: director -responsable de disefiar la reunion-, facilitador -
coordina las participacionesy es el responsable de honrar |os compromisos de la agenda, mantiene la
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discusion enfocada en el objetivo-, secretario -toma nota de los puntos discutidos y acuerdos al canzados-
, Y los miembros participantes.

8) Distribuye la agenda entre los participantes por 1o menos dos dias antes, asi |es ayudaras a que se
preparen para contribuir en la reunién. S necesitan leer o conocer alglin material para prepararse para
la reunidn, asegurate de enviarselos con la debida anticipacion. jEl contar con una buena agenda es
esencial para tener una buena reunion!

9) jSigue la agenda durante la reunién! Comienza la reunién a tiempo, expresando claramente el
objetivo y los resultados esperados; |ee la agenda que todos deben ya de conocer. Pregunta a los
participantes si estan de acuerdo con esto, 0 Si se requiere algiin ajuste a la agenda para acoger nuevos
acontecimientos.

10) Pide a | os participantes que apaguen su teléfono celular al iniciar lareunion.

11) Al final dela reunion, el director dela reunién debe resumir lo que se ha decidido, los pasos de
accion identificados, y los puntos que pudieran haber quedado abiertos o sin conclusion. Estos puntos
deben ser incluidos en las notas de la reunién.

12) Las notas de la reunion solo deben contener los aspectos méas importantes discutidos y acordados;
no deben contener cada comentario hecho en la reunién. El secretario debe evitar poner sus propias
opiniones en las notas de la reunién, y debe someter las mismas a la aprobacién del lider antes de que
estas sean enviadas a | os participantes.

13) Asegurate de enviar las notas de la reunion a todos los participantes en las siguientes 48 horas,
enfatizando los pasos a seguir y los responsables de cada accion.

Ahora bien; muchas veces somos invitados a reuniones mas no Somos nosotros |os responsables
de disefiarlas. En ese caso, hay que preguntar cudl es el objetivo de lareuniony cuales son los resultados
buscados. El que todos |os participantes conozcan claramente el objetivo de lareunion es un gran apoyo
paralograr € mismo.

iEspero que esta | ectura te apoye en hacer més efectivas tus reuniones!
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