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Pasos para Realizar Reuniones Efectivas
Consejo de las Artes de Ohio

Pasos para Dirigir una Reunién

Descripcion de Cada Paso

Identifique las Metas y Objetivos
de la Reunion

¢Qué desea lograr en la reunion?

» Considere cuanto tiempo tiene.

» ¢Qué cantidad de trabajo guarda relacion con el tiempo que
tiene?

Elija los Participantes Adecuados

Dependiendo de sus metas para la reunion, puede invitar al
publico en general, a otros artistas y patrocinadores culturales,
lideres especificos de la comunidad, etc.

» Invite y publicite — Anuncie la reunién en forma anticipada
de modo que el pablico-meta sepa que se va a realizar y
tenga el tiempo suficiente para planificarla. Piense en cuéles
son las mejores formas de informar a la gente sobre la
reunion (Por ejemplo, invitaciones por escrito, correo
electrénico, llamadas por teléfono)

Elabore una agenda

(De ser pertinente, seria bueno
distribuir la agenda antes de la
reunion)

La agenda deberia entregar la siguiente informacion:

» Declaracion de metas y objetivos para la reunién

» Lista de acciones a seguir — cosas que le ayudaran a lograr sus
metas y objetivos

» Lista de participantes por adelantado, con Roles y
Responsabilidades (lider, facilitador, secretario)

» Logistica - ;{Qué?, ;Cuando?, ;Donde?, ;Por cuanto tiempo?

Revise la Agenda y las Normas
Bésicas

Las normas basicas son importantes de modo que todos se sientan

coémoda para participar activamente en el debate.

Por ejemplo:

1. Lareunién comenzaray terminara en forma puntual.

2. Solo una persona hablara a la vez.

3. Los participantes escucharan activamente al expositor.

4. Lostemas gque no se relacionen con la agenda serdn aplazados
para otro debate.

Planifique Tiempo Suficiente para
Desarrollar el Trabajo

Durante la reunién, contemple que haya tiempo para:

Generar ideas

Debatir

Tomar decisiones o lograr consensos

Cerrar el debate

Determinar los pasos a seguir (De ser necesario, acuerde una
reunion futura)
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Desarrolle y Distribuya un
Resumen de la Reunién

Este documento ayudara a los participantes de la reunion a
recordar qué se ha debatido y decidido en ella. Deberia haber un
secretario que tome notas durante la reunién para mantener un
registro histérico de los debates.

Evalule la reunion

Preglntese:

¢Se cumplieron las metas y objetivos?

¢Se abordaron todos los puntos de la agenda?

¢Asistio la gente adecuada a la reunion?

¢Se tomaron y aprobaron decisiones?

¢ Tiene claros los siguientes pasos que es necesario seguir?

VVVYYVY

Adaptado de: Community Culture and the Environment: A Guide to Understanding a Sense of Place, U.S. Environmental

Protection Agency




