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    “Nadie recuerda cuándo ni por qué se celebró la primera reunión, pero seguro que unos opinan que fue demasiado larga, otros que estuvo mal organizada, unos cuantos dicen que fue aburrida y a otros les decepcionó el resultado.”
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    “La capacidad de dirigir bien una reunión (…) tal vez sea la habilidad más importante para el éxito profesional. (…) Muchos profesionales (…) no se dan cuenta del enorme impacto que las reuniones tienen en su empresa y en sus vidas profesionales.”


    —George David Kieffer,


    The Strategy of Meetings
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    “Quien no se prepara, se prepara para fracasar.”

  


  —Benjamin Franklin


  ICONOS USADOS EN ESTE LIBRO
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        Listas. Con la información sintetizada y ordenada.
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        Sugerencias, ideas ... Al final de cada capítulo se proponen tres.
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        Este icono señala en el texto un ejercicio o práctica.
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        Propuestas para agilizar los procesos y ganar tiempo.
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        Propuestas de acción que pueden resolver problemas.
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        Herramientas para mejorar sus habilidades.
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        Historias o anécdotas que pueden ayudar a entender lo explicado.

      
    

  


  Conseguir reuniones productivas


  Todas las reuniones tienen un coste y requieren una inversión, tanto de tiempo como de dinero. Considere este breve libro una pequeña inversión para rentabilizar al máximo su tiempo y el de los demás asistentes a la reunión. Una reunión bien planificada y dirigida puede ayudarlos a usted y a sus trabajadores a mejorar la eficacia y a trabajar más coordinados.


  Si sigue los principios básicos y las orientaciones que le proporcionamos en este libro, no tardará en apreciar mejoras en las reuniones. En lugar de perder el tiempo, usted y sus trabajadores mejorarán los resultados de las reuniones.


  A lo largo de todo el libro, nos referiremos al término “reunión” como un acontecimiento formado por personas, con un contenido y con un procedimiento cuya finalidad es lograr un objetivo. Una reunión es básicamente un trabajo colaborativo. Eso hace que la palabra “reunión” admita tantas posibles interpretaciones como la palabra “trabajo”.


  Esta guía está orientada a directores que organicen y participen en reuniones, de todo tipo: reuniones con trabajadores o reuniones con otros directores y trabajadores, o incluso reuniones con personas externas a la empresa. Sabemos que la realidad es variada, pero en este texto hablaremos de las reuniones en términos generales, buscando siempre elementos comunes para todas o la mayoría. Además, utilizaremos la palabra “participantes” para referirnos a las personas que participan en una reunión. Este término sugiere una contribución activa, pues estamos convencidos de que las personas convocadas a una reunión deberían implicarse y participar, en vez de limitarse a ser espectadores.


  Este libro le guiará paso a paso a lo largo del proceso de una reunión, desde el inicio hasta el final, y el trabajo que genera después. Le mostrará los efectos de las reuniones mal dirigidas, los factores que pueden entorpecer una reunión y las características de las reuniones eficaces. En un apartado, trabaja la preparación de las reuniones; en otro, explica cómo iniciar una reunión, establecer unas reglas y asignar funciones y responsabilidades. En todas las lecciones, ofrece orientaciones y sugerencias para dirigir una reunión y comenta los problemas más habituales que pueden surgir. Explica también cómo finalizar una reunión y realizar el seguimiento de los resultados. Recomienda una serie de actividades que pueden ayudar a los participantes a trabajar con más eficacia y eficiencia. En el último apartado, trata el uso de la tecnología en las reuniones y los problemas de las reuniones virtuales.


  
    01


    Utilizar las reuniones con inteligencia


    
      “Las reuniones son importantes porque en ellas se perpetúa la cultura de la empresa. Las reuniones hacen que los asistentes se sientan parte de la empresa. (…) Las reuniones improductivas son una fuente de mensajes negativos sobre la empresa o nosotros mismos.”

    


    WILLIAM R. DANIELS, asesor sénior de American Consulting and Training (San Rafael, California)

  


   


   


  Si los directores no utilizan las reuniones de forma eficaz, las consecuencias negativas afectarán a todos, tanto a los directores, como a los trabajadores y a la empresa. Algunas preguntas le pueden ayudar a hacerse una idea.
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        ¿Qué consecuencias tiene no aprovechar al máximo el tiempo y la energía de sus trabajadores y el suyo? ¿Qué consecuencias tiene mostrar debilidad en la gestión de recursos humanos, la gestión del tiempo y la gestión de recursos? ¿Cómo afecta a su vida profesional? ¿Cómo afecta a la moral de los empleados pensar que están perdiendo tiempo y energías en reuniones en lugar de dedicarse al “trabajo de verdad”? ¿Cómo afecta al entorno de trabajo ver que los responsables no están comprometidos con el trabajo eficaz?

      
    

  


  Las reuniones mal dirigidas son una pérdida de tiempo, de talento y de otros recursos. Las reuniones echadas a perder afectan al ambiente y a la cultura de la empresa. Si esta impresión se transmite al exterior, puede dar una imagen negativa de la empresa. La consecuencia está clara: una mala dirección tiene malas consecuencias.


  ¿Cuáles son las ventajas de las reuniones efectivas?


  Las reuniones efectivas pueden servir para todas estas finalidades:
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        •   Compartir información —y aprender de sus trabajadores— en un entorno que permita e incluso fomente la interacción.


        •   Responder a las preguntas.


        •   Plantear preguntas.


        •   Hablar de temas importantes y tomar decisiones en grupo.


        •   Dirigir y coordinar los esfuerzos individuales y conjuntos de los trabajadores.


        •   Ayudar a los trabajadores a desarrollar el espíritu crítico.


        •   Conocer y aprender de las experiencias de sus trabajadores o de otras personas.


        •   Animar a los trabajadores a plantear preguntas e identificar problemas.


        •   Ver otras perspectivas de una misma cuestión.


        •   Observar la interacción entre los trabajadores.


        •   Ayudar a los trabajadores a mejorar el trabajo en equipo.


        •   Mostrar y desarrollar sus capacidades de gestión.


        •   Crear un sentido de comunidad.

      
    

  

OEBPS/Images/note.jpg





OEBPS/Images/cut.jpg





OEBPS/Images/web-profit.png





OEBPS/Images/drum.jpg





OEBPS/Images/scis.jpg













OEBPS/Images/wheel.jpg





OEBPS/Images/title.png
GESTIONAR
REUNIONES

iEs fa’cil!a,

24 lecciones para conseguir

reuniones productivas

BArRBARA J. STREIBEL





OEBPS/Images/pencil.jpg





OEBPS/Images/cover.png
Barbara J. Streibel

GESTIONAR
REUNIONES

iIES FACIL!

GF EROFIT






OEBPS/Images/comment.jpg





