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Una vida dedicada a “cuidar” a las personas. En su salud, en sus capacidades, en sus organizaciones...

SOBRE LAMBDA AQUI: https://linktr.ee/Luciabhd Sobre lucia Aqui: https://www.linkedin.com/in/luciamiralles/
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ARTICULO 21.

1. Se reconoce el derecho de reunion pacifica y
CONSTITUCION sin armas. El ejercicio de seste derecho no
ESPANOLA necesitara autorizacién previa.

978 il > Enlos casos de reuniones en lugares de
transito puUblico y manifestaciones se dara
comunicacion previa a la autoridad, que solo
podra prohibirlas cuando existan razones
fundadas de alteracion del orden publico, con
peligro para personas o bienes.
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épor qué has decidido estar aqui?
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QUE ES UNA REUNION

AGREGACION
de 2 o mas PERSONAS
cuya finalidad es RESPONDER
de alguna forma
a 1 o mas OBJETIVOS

Mas del 60% de las Reuniones NO SON NECESARIAS NI CONVENIENTES



NO SON “REUNIONES”

v Encuentros con Clientes o empleados
v’ Citas 1&1

v’ Entrevistas Seleccién / Compra...

v’ Entrevistas de Evaluacidn Individual...
v Reporte asistente, reporte jefe....

No siempre que hablo con alguien es una “reunion”



Decidir convocar una REUNION es la clave de su eficiencia

PARA QUE UNA REUNION

* Informar: si es imposible otra opcion

* Motivar: elevar el estado de animo y
sentido de pertenencia del equipo

e Pensar: para generar ideas (muchas)

* Analizar: estudiar opciones o posibilidades

* Decidir: sobre opciones, previamente
analizadas

e De Crisis: ante situacion de alto impacto
gue requiere decision en breve espacio de
tiempo
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Errores Frecuentes
Citaciones por “cargos”-roles
Citaciones para “reconocer”

Citaciones por “rutina”
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{CUANDO?

N

Convocatoria con Anticipacion

MEJOR AGENDA FlJA “reunio

et TR

io jornada // final jornada //
NUNCA SE POST-PONE

ARTES - MIERCOLES O JUEVES
Y DE FIN:

JRA iiiINICIO







CONVOCAS ASISTES

o !

Preparacion: de 15 a 60 minutos

Convocatoria: 1 minuto Recepcidon Convocatoria: 1 minuto

Cierre Agenda + Preparacion: 15 a 60 minutos (habitual)

Desplazamiento: 5" a ........ Horas —dias... Llegada: 5" a ........ Horas — dias...

Llegada: 5 a 10’ Llegada: 5 a 10’

Desarrollo Reunidon: hasta 60’ Desarrollo Reunion: hasta 60’

Cierre: Acta — Documentos... 15 a 30’ (hacer o leer) Cierre: Acta — Documentos... 15 a 30’ (hacer o leer)

Punto final: EJECUTAR ACUERDOS Punto final: EJECUTAR ACUERDOS
re-Agendar (si procede) re-Agendar (si procede)



‘CUa-nJee cuesta lﬁ R
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1 hr preparacién x coste/hr x n? asistentes \

1 hr reunidn x coste/hr x n2 asistentes

30’ desplazamiento x coste/hr x n2 asistentes

Infraestructura si fisico: ............. €

Infraestructura si digital: ........... € /

ROI MINIMO A
ESPERAR DE CADA
REUNION

Si cuantificaramos el TIEMPO de muchas “reuniones”

en DINERO,

las suprimiriamos o las hariamos EFICACES




Entorno Fisico




Entorno Fisico

<Usar “protocolo francés”

Mejor “mesa abierta en U o enV”

Siempre:
Luz — Agua — Temperatura
Garantizar acustica (soporte si se precisa)
Documentacioén (soporte si se precisa)
Util:
- Negociacion formal
- Protocolo muy formal
- Reunién eminentemente informativa




Entorno Fisico

Siempre:
Luz — Agua — Temperatura
Garantizar acustica (soporte si se precisa)
Documentacién (soporte si se precisa)
Util:
- Trabajo de Disefio — Analisis- Desarrollo
- protocolo informal: maxima movilidad
- Fomento de la participacion y la co-creacién / colaboracion




Uso de Alarmas y otros soportes de Gestion del Tiempo




Técnicas de DINAMIZACION DE EQUIPOS

Uso de Tableros [Kanban]

Técnicas de Visual Thinking

Técnicas de Prototipado — Analisis - ....

Técnicas de CONSENSO-ACUERDO ejm: embudos / matrices... (ademas de “votar”)




Entorno Digital

éimerece la pena el Tiempo de Traslado? (costes-riesgos-...)

éien gué mejora si es en lugar fisico?

Ventajas:

e Agilidad

e Ajuste orden dia

* Ahorros (tiempo y dinero)

* Facil en casos de imprevistos-urgencias

Desventajas:

* Exigencia Tecnoldgica
 Competencias Digitales

* Propicia distraccion y multitarea




Entorno Digital

1: Experiencia de colectividad: LA CAMARA encendida y
“formato vista galeria”

2: compromiso ATENCION. El “multitasking” nos mata

3: INTERACCION, participacidn y refuerzo emocional (emoticonos,
turnos de palabra, chat....)

4: COMPETENCIA DIGITAL: es facil aprender ..., pero hay que
usarla y usarla bien.

5: Usa METODOS y HERRAMIENTAS participativas
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Preavisada Definir los “tiempos para reuniones’
Definir tiempo para puntos orden del dia AG E N DA Garantizar DISPONIBILIDAD

Puntualidad Especial cuidado en formato digital
Disposicion A PA R I E N C I A

Documentacién estudiada 4 Foco en los temas de la reunion
Aportacion preparada ATE N CI O N Uso de Técnicas de Dinamizacion
Mente Abierta Si Organizador/a: DINAMIZAR
Disposicion a la participacion ACTITU D Si Participante: CONSTRUIR

Didlogo respetuoso
Respeto al tiempo
Escucha Activa

Feed-back Indicadores de Resultados

Documentacién y Compromisos ACI E RTO Alternativas a reuniones inn

Re-agenda siguiente reunion

— &) ™ ﬁ\ Confederagion de
Fomento de la Cultura Emprendedora = N Wl £ Empresarigs de Andalucia







S masempresas .Cea.es

—Mmpresas

Gracias s Gracias:

v 2. :
Gracias ¢ © Gracias &

O
b
O
5 Gracias Gracias y SR ACTAS

C E C f d 6 de
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee -—___:«\1 s de Andalucia
\/

7] o - 0l o

seljoe.q




Informacién v Consultas en  Masempresas.cea.es
y #masempresas

masempresas.cea.es

0 0 6 0

/CEA.es @CEA.es_ /CEA.es

- CEA
- Mpresas

Gracias

Coraboran:

Financiado'por; CONFEDERACION IS ettt Eﬁ Cce=
T ——
— == EMPRESARIOS o omuc —_—
[ — C e C O] e

=t A I o=
CEA CEJ
Confederacién de dunta de Andaluciy FOE Fi:;} o , ces
Consejeria de Transformacion Econdmica, Faderacin R EMPRESARIOS DE JAEN CONFEDERACION
E mpresarlos de Andalucia industria, conocimiento y Universidades Onubense de Empresarios DE 5 24 m ELiAG i 10S &

Fomento de la Cultura Emprendedora




