Mapa mental

Reuniones productivas: clel objetivo al compromiso
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(Necesita existir?

e ;Qué decision o problema la justifica?
e Alinear o actualizar: mejor por escrito
e Sirve para divergencias y temas sensibles

(
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Antes de empezar

e Objetivo en una frase, no tema

e Agenda con tiempo por punto

e Pocos participantes, material enviado antes
e Duracion de 25 o0 50 minutos

-
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Durante el encuentro

e Abrir declarando el objetivo

e Equilibrar a quien habla mucho y poco
e Separar discusion de decision

e Nombrar el desacuerdo, sin rodearlo

Plan de accion

Comprueba si el Define objetivo, agenda

encuentro exige una con tiempos y
discusion real participantes

Abre declarando lo que
debe salir de ahi

Reuniones
productivas

Cierra con decisiones,
responsables, plazos y a
quién informar
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Patrones que la arruinan
e Monodlogo que se vuelve presentacion
e Decision sin responsable ni plazo
e Tema paralelo que secuestra la agenda
e Silencio confundido con consenso
\_ _J
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Cierre y registro
< ° Qué se decidio, quién, para cuando
e Quién debe ser informado
e Registro breve el mismo dia
\_ Y,
( )

Auditoria de las recurrentes

e ;Sigue resolviendo el problema original?
e ;La frecuencia sigue teniendo sentido?
e ;Siguen siendo necesarias las mismas personas?

Envia el mismo dia la
lista de compromisos

Para recordar

Una buena reunion se decide
antes de empezar y termina en
compromisos con nombre y plazo.
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