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Objetivos de la junta

Preparacion, desarrollo y
evaluacion de las juntas * Informar

* Educar

* Resolver problemas
* Tomar decisiones

* Generar ideas

* Decidir sobre una propuesta

La organizacion como un sistema de
comunicacion exige, para su
funcionamiento, el intercambio de
informacion mediante diferentes
formatos que permitan la interaccion
productiva de los involucrados.

El participante de la junta.
b

La conducta que observen los participan

de una junta afectara la productividad de la

misma, convirtiéndola en una reunion que
obtenga resultados positivos 0 en una

verdadera pérdida de tiempo. /

El participante de la junta .

trabajo.

* Decida qué quiere decir antes de que Fl lugar dela junta.

la reunion empiece.

* Aseglirese de conocer los reglamentos g lugar donde se realizard la junta
antes de cada reunion. influye en la dindmica de la reunion y
* Laexpresion y el tono de voz deben  en 13 disposicion de los participantes,
ser positivos. pues los espacios son c4digos

* Varie las palabras para que un mismo
punto parezca mas interesante.

simbdlicos que intervienen en la
percepcion de los involucrados.
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Juntas de

Tipos de juntas.

Juntas informales.
Juntas formales.

La convocatoria a
junta.

>

El orden del dia.

Este constituye el modelo rector de los objetivos
de la junta; por eso es vital definir su sentido,
para lo cual es importante precisar la hora, lugar
fecha y objetivo.

* Convocar a las personas con
prevision.

* Informar fecha, hora, lugar y
objetivo.

* Enviar el material necesario.

* Informar acerca de su papel en
la reunion.
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es necesario saber que:

¢Qué es la tarjeta de | ’
. o * La tarjeta de presentacion debe
presentacion’. estar actualizada. Asi mismo.

T T * Nunca debe darse con tachaduras o

a tzr]elta T pl’essz':l(;llon.cljnjltuffna e’S con el nombre escrito con boligrafo. constituye el enclave de contacto
RI058 os'p ahides ?I’ltl L 1?a e » El disefo, entre mas sencillo, mejor. que permite establecer relaciones

personalizados, pues informa no solo.el  Debe contener sblo la entre organizaciones y piblicos.
nombre de la persona que lo ofrece, sino : o .

informacion necesaria.

también define la organizacion a la que
pertenece.

Tarjeta de presentacion.

de trabajo. ™\

Entrevista
/ / ¢Qué te pueden preguntar?

(Qué es la entrevista de

trabaia) Preparacion de la entrevista. » Personalidad: sobre ti mismo, anécdotas,
1aDajo’. valores, motivaciones e influencias.
L Es una situacion que produce un alto grado de » Formacion: razones para la eleccion de tu
Es la técnica mas utilizada en los - : o .
. nerviosismo y ansiedad. Puedes prepararla de antemanoy itinerario de formacion.
rocesos de seleccion de personal. Ante : . . : : :
; afrontar la entrevista como un reto enriquecedor, una » Trabajos anteriores, actividades, funcione
un puesto de trabajo vacante o de " )
s situacion de la que puedes aprender y obtener aspectos proyectos, companeros.
nueva creacion, L : ;
POSILIVOS. » Empleo: preferencias, relaciones en‘el

trabajo ,
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