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de animo de los participantes.

Ademas, crear el clima propicio

para celebrar una —J para tratar con efectividad los

reunion

temas relevantes.

Como también incluir espacios de
escucha respetuosa al iniciar y
terminar las reuniones.

S—

Compartir los  objetivos  del
encuentro para influir en los estados
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Es el encuentro de varias personas
predispuestas a colaborar en el logro de uno
0 varios objetivos en un clima de intercambio —=
integral de contenidos y relajado en las

—

o

Son un medio para el logro
de objetivos, sus ventajas
se relacionan con:

La participacion,
la colaboracion, la
integracion.

o

Esto lleva a formar un equipo de
trabajo con un ambiente idoneo
para la realizacion de las mismas.
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La preparaciéon

Disposicion para

escuchar
Técnicas para
reducir conflictos,
promover la
participacién e
interaccion en las
reuniones

Requerimientos
bésicos para
celebrar una
reunion

La preparacion e una
parte vital para el éxito
del trabajo en equipo

Las habilidades mas
importantes es que los
integrantes de un equipo
requieren desarrollar esta de
escuchar

Si los miembros no
estan preparados las

reuniones

convertirse

pueden
en un

desperdicio de tiempo

En una reunion un buen oyente
se esforzara por comprender la
atencion y el contenido de lo
gue los demas estan diciendo.

Se puede adjuntar

IncIuir.Ia h.cira de inicio y de material de apoyo
term_lngcmn, el Iugar_ y el para que los
objetivo de la reunion miembros se
preparen
Organizacion: El director o
Necesidades, | Orden de lider tiene
preparacion, -] celebracion, como misién:

participantes duracion,
distribucion

Cuando se llega a un

Todos los miembros acuerdo sobre las
del equo_enﬂenden reglas o la
los procgdlmlentos de metodologia de la
las reuniones, se reuniéon, todos los
sent_lrfétn alentados a participantes de
participar sentiran cémodos

Determinar los objetivos, preparar
adecuadamente la reunion, escuchar
de forma activa a los participantes,
dirigir las discusiones

Potenciar la eficacia y la cohesion,
dinamizar el grupo, clarificar dudas,
lograr resultados
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Antes de la reunién

Preparacion de las
reuniones

Participantes

Desarrollo de la
reunion

Durante

Para determinar a quienes es
necesario convocatr, es
importante conocer el
posicionamiento de cada persona
respecto al objetivo que se
persigue

Invitar las personas adecuadas,
aguellas que puedan aportar algo
importante, desarrollar un orden del
dia y proporcionar a cada
participante, insistir en que los
participantes para la reunion

Exponer la finalidad de la
reunion, permitir que todos
participen, no permitir que
la discusion se desvié del
tema, terminar
confirmando lo acordado y
con un plan de accion

Organizacion El orden del dia, lugar de
de la reunion celebracion, la duracién

Las personas que convocan la reunion
no la preparan, la dispersion, cambio

Fase de apertura, fase de | Causas del | .onstante del tema, la usencia de un orden del
analisis y discusion, fase de | fracasodelas | 45 |5 falta de debilidad de quien dirige, la falta
toma de decisiones, fase de | reuniones de confianza, la falta de participacion de los

cierre 'y acuerdos de
ejecucion

asistentes convocar a una reuniébn en una
hora inapropiada, no se conoce 0 no se
comprende el tema



Importancia del

El trabajo en
equipo es
importante

trabajo en equipo

LAS
REUNIONES
Y
EQUIPOS DE Tipos de equipos
De
TRABAJO trabajo

Etapas de
formacion
y/o crecimiento de
un equipo

Beneficios  del
trabajo en equipo

Intercambiar roles, las decisiones
deben ser consensuadas, potenciar
los logros de las partes, facilitar la
cooperacion, autonomia y
motivacién

Permite la combinacion de talentos de
distintas areas integrar equipos, se
obtiene mayor informacion sobre el
asunto tratado ya que cada uno de los
participantes aporta una  dosis
adicional, mejora la gestion del
conocimiento dentro de una
organizacion

Equipos segun su temporalidad y
lugar, segun su funcionalidad, en
funcion de la temporalidad y
designacion, en funcién del origen

de sus integrantes, etc.

Los equipos de manera
diferente con el tiempo, la
constitucion de un equipo
de trabajo es un proceso
que implica fases o etapas.

Formacion
Conflicto
Organizacién
resultados



