Reuniones de trabajo

Tipos

Fases
Moderacion
Participacion
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T1ipos

 Formales

* Ascendentes

* Descendentes

* Debates

* Informales
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Ascendentes

e [La direccion desea recabar la
opinion de los empleados.

A El estatus de los participantes debe
ser homogéneo.

M Fomentar un clima de confianza
que estimule la participacion.

[ Evitar la impresion de
interrogatorio.
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Descendentes

e [La direccion desea transmitir
informacion a empleados.

[ Exponer claramente la
informacion.

[ Utilizar distintos soportes de
apoyo: documentos,
presentaciones, etc.

4 Asegurarse de que la informacion
ha sido comprendida.
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Debate

 Analisis de algin tema con el objetivo de
obtener conclusiones.

* Fases:
[ Preparacion

M Desarrollo

[ Seguimiento
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Preparacion

Establecer claramente el objetivo.

Los puntos del Orden del Dia

Duracion.

Determinacion de participantes.

Realizacion de la convocatoria.

Recursos necesarios: sala, proyector, bebidas,
ete.

Formacion y Orientacion Laboral (FOL)
Santillana FormaciénProfesional



Desarrollo

« Presentacion: asistentes y moderador.

« Comunicar objetivos y procedimiento de
trabajo.

[ Respetar el Orden del Dia y los tiempos.

[ Tomar nota de los acuerdos.

[ Estimular la participacion.
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Seguimiento

A Redactar el acta y distribuirla para recordar los 9
acuerdos.
A Realizar un seguimiento de los acuerdos <\

\

establecidos.

Formacion y Orientacion Laboral (FOL)
Santillana FormaciénProfesional



Papel del moderador

[ Ordena y controla las intervenciones.
[ Anima a la participacion.

[ Requiere objetividad.

4 Centrar al grupo en el objetivo.

4 Controlar el tiempo.

[ Recordarle al grupo sus progresos.

A Resume y extrae conclusiones.
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Preguntas para el debate

* Generales: Se dirigen a todos. Tienen como finalidad
fomentar la participacion.

* Directas. Dirigidas a un determinado participantes.
Posibilita que todos intervengan.

* Abiertas. Dirigida a todos y cada uno de los participantes,
para incitar la reflexion y la creatividad.

* Cerradas. La respuesta esta limitada a unas determinadas
opciones. Obliga a definir posturas.

* Reformulaciones. Permite verificar y facilitar la
compresion.
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Normas para el participante

MParticipar realizando aportaciones de inter¢s.
M Escuchar activamente.
A No ridiculizar las intervenciones de los demas.

MNO acaparar el turno de intervenciones.

gResponsabilizar se de la consecucion del objetivo.

4 Aplica las técnicas de la comunicacidn asertiva.
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. Que hacemos con los que no siguen las normas?
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__| CoOmo ‘combatir’ a los ‘perturbadores’

Mo estan todos los que
som, pero si son los prin-
cipales ‘perturbadores de
la paz’ que se deben eli-
minar de toda reunian. si
los tienes controlados, te
sera mas facil conducir el
encuentro. Miller explica
coma reconocerlos y
como combatirlos:

Interminable. Ticne bue-
nas intenciones, pero peca
de ‘pesado’. “Aun tenienda
ideas que aportar, tiende a
repetirse y a etemizarsa”.
Deses Interrumpir con ama-
bilidad sus monddogos.
“Agradécela sus ideas, reco-
nacebe suwvalor y centra la
atencion en otra cosa: Per-
dona Que te harrumpa. Me
pavece imterasante b idea ¥
me gustana saber si aiguen
desea comentaria...”.

—

Repetitivo. Aunque se
haya pasado de tema, sigue
en sus trece. “Dale las gra-
clas por su idea y cede |3
palabra a ofro”. Imnvitale a
gue siga el orden del dia.

‘Sabelotodo’. Da izual de
lo que se hable porque cree
gue sabe de todo. Déjale
habiar, porque puade gue
aporte algo buendo, pero
abrevia sUs Intervanciones.

Fuente: Rev. Emprendedores

Irrelevante. Piensa gue
aporta grandes cosas, pero
S Propuestas son (mele-
vantes. "Recondicele al
tema en cuestion, S| no

aurrke efecto, el dnlco reme-

dio es obwiarie con educa-

cidn, por ejemplo, dandole

la palabra a otra v aparen-

tando no darmos cuenta de
que gusere habdar”

Jefe. Usa su autoridad
cuando sus Keas no son
aceptadas por la mayoria.
S6 firme junto a la mayoria.

Megativo. Mo aporla nada
positvo ¥ siempre tena wna

yision pesimista del asunto.
intenta que se enriquezca
con |as ideas del grupo e
invitale a gue apoete alguna.

F
prite
0>
o
Despistado. Impuntual y
ausente durante gran parte
de la reunion. Cbligale a seer

2 orden del dia v la gocu-
mentacidn aparlada.

Conspirador. Crea grupl-
tos v confabadan. Se debe
ntesrumpsE [a reunidn hasta
Que s@ den cuenta gue
molastan o "intarpalar 3 uno
de ellos para preguntarie si
tiene alguna propuesta rela-
clonada con lo que s@ esta
descutiendo”.

"Antitodo’. Folémico nato
sin mas opcion que la de lle-
var la contraria siempre de
forma irrespetucsa. Exigele

que depoega su actitud y
gxpulsale, llegado el caso.
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