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EL DESAFIO DE LA COMPLEJIDAD

La paradoja del entorno moderno:

e Mas Informacion: Flujo constante de datos.

e Mas Opciones: Mayor complejidad en la decision.

e Menos Tiempo: El recurso mas escaso y valioso.

La eficiencia en las reuniones es la respuesta estratégica a la escasez de tiempo

organizacional.



ESTRUCTURA TECNICA: TRES MOMENTOS
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Planeacion

Definicion de objetivos,
participantes estratégicos, orden

del diay logistica técnica.

®_0
%5

Reunion

Puntualidad, moderacién para
animar la participaciony cierre

con planes de accion claros.
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Seguimiento

Control del plan mediante
tecnologiay establecimiento de

acuerdos de rendimiento.



TAXONOMIA DE REUNIONES

Reuniones de

Reuniones construccion
Reuniones con junta
Informativas
Reuniones
Formativas

Reuniones
Decisoras

Reuniones de Reuniones de
segu|m|ento reconOC|m|ento
Reuniones de Reunlones de
retroalimentacion PULSO

[ Reuniones Estratégicas o Tacticas ]
z[ Reuniones Formales o Informales *




PLANEACION: EL PILAR DE LA EFICACIA

Definicion de Fondo Logistica de Valor

\/ Tema: Asunto concreto a tratar.
Asistentes: Convocantes vs Convocados.

~/  Objetivos: Metas claras a alcanzar. : >
Tiempo: Momento y duracion.

N Ideas: Conceptos fundamentales. Agendamiento previo Click up.

N  Ordendel dia: Agenda légica.



SQUIENES DEBEN PARTICIPAR?

Responsables Decisores
(Accountability) (Los que deciden)
La Regla de Oro
iQue aporten VALOR!
Informados Ejecutores |dealmente grupos menores a 7 integrantes.

(Tienen la data) (Los que hacen)



CURVA DE RENDIMIENTO DE LA REUNION
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ATENCION o*” s

0 30 60 90 120 min

El punto 6ptimo de productividad se encuentra entre los 30 y 60 minutos.



¢COMO ASEGURAR LA PARTICIPACION Y LA EFECTIVIDAD?

w

Informar con anterioridad.
&8s
Verificar disponibilidad y agendar Click Up.
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Recordar la reunion (Alertas).

Tiempo ainvertir claramente definido.
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RECURSOS DEL ENTORNO
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Fisicoy Virtual

Espacio: lluminado y ventilado (Temperatura) y ruido.

Mobiliario: Mesa vy sillas cobmodas.
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e Herramientas: Presentacion, material audiovisual

Virtualidad: Asegurar estabilidad de conexiony

activacion camara




GESTION EFICIENTE DEL TIEMPO
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Moderador

Clave para animar la participacion

y respetar la agenda.
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Tiempos Fijos

Establecer tiempos de
participacion previamente

definidos.

Tareas

Si un punto no se concreta, dejar

tarea para la proxima sesion.



EVITE DESVIACIONES ESTRATEGICAS

Ojoconel 'Yaque..."

"Ya que tocamos este tema..." | "Ya que estamos aqui..." | "Ya que nos rindio..."

Respetar |la agenday el tiempo es una muestra de profesionalismo y respeto por el

equipo.



SEGUIMIENTO Y CIERRE

Garantia de Impacto
Una reunién sin seguimiento es tiempo perdido:

e Seguimiento riguroso al plan de acciéon generado.
e Utilizar tecnologia para trazabilidad (Outlook, Apps).

e Establecer acuerdos de rendimiento claros.




tGracias!

Dudas / preguntas / Comentarios
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