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Cómo conducir una reunión

_______________________________________________________________________

A veces puede ser difícil conducir una reunión.  Es posible que sea necesario pensar mucho acerca de esto, pero aquí encontrarás unas cuantas sugerencias para comenzar.

Planifica con anticipación

· Elabora una agenda (el bosquejo o programa de la reunión) con una lista de todo lo que hay que tratar en ésta.  Incluye en tu agenda el tiempo disponible (cuánto quieres que dure cada tema o tarea).

· Envía tu agenda a los demás una semana antes de la reunión.

· Si alguna otra persona tiene que conseguir algún equipo o materiales para ti, asegúrate de hacer el pedido con anticipación para darle a la otra persona tiempo para que consiga lo que necesitas. 

· Sé claro en cuanto a las expectativas para las personas que asisten a tu reunión y también acerca de los beneficios que pueden obtener al asistir a ésta. 

Actúa como facilitador.

· Un facilitador ayuda a guiar una reunión y a que ésta fluya.  Dicha persona no les dice a todos los demás lo que tienen que hacer.  En vez de eso, ayuda a asegurar que todos tengan la oportunidad de hablar, para que el grupo pueda tomar decisiones.  Es importante estimular la discusión. 

· Ayuda al grupo a ajustarse al plazo de tiempo establecido en la agenda. 

Ten todos los materiales listos.

· Trata de tener todos los materiales impresos listos antes de tu reunión.  Es útil enviarlos junto con la agenda.  Asegúrate de llevar copias de todos los materiales a la reunión y de que estos estén disponibles en formatos alternativos, incluso si es algo que deba solicitarse especialmente.  (Los formatos alternativos son diferentes formas de presentar la información.  Ejemplos de formatos alternativos son:  documentos en Braille o en un disco compacto (CD)). 

· Asegúrate de que las palabras en el texto estén expresadas de la manera más clara posible para evitar que los demás se confundan.

Sonríe y confía en ti mismo.

· Confía en que puedes hacerlo. Piensa que esto es como una práctica. Cada vez lo vas a hacer mejor y mejor.

Recursos

Leading an Effective Meeting
http://www.mytutorials.com/learn-1994961
Este es un ensayo corto con sugerencias para conducir una reunión.

Meeting Basics: Leading a Meeting

http://www.effectivemeetings.com/meetingbasics/before.asp
Este artículo incluye sugerencias para conducir una reunión. 
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