Reuniones eficaces

En las entidades sociales, nuestra forma
D de funcionar es la PARTICIPACION

) :Como hacerunareunién?

= ;tenemos que reunirnos?

m ¢para qué? OBJETIVOS
A

hazte estas
preguntas:

m ¢tipo de reunion?

e Formativas
e Informativas
* Para negociar

 Para crear o planificar

* Para evaluar o hacer seguimiento

m {a quiénes convocar?

m cduracion?

oy
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Prepara informacion
y materiales

C
Haz el ordendel dia

D
Envialas convocatorias

E
Envia recordatorios

Crea ambiente
adecuado

Reparte

funciones:

coordinador,

secretario/q,
moderador/a..

Recuerda normas
de participacion

Mantén ordenado
el dialogo: gestiona
las intervenciones y
controla el tiempo

Cumplelos
tiempos

Resume, recopila,
recuerda tareas

No olvides
enviarelacta

Definirla
cuestion

Analizar el problema:
intenta que todos
participen

— soluciones
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0 ;---y sies unareunion virtual?

Listary asignar
tareas

Ademas, asegurate de

hacer pruebas: camara,
micréfono, altavoces,
conexion a internet...
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