Guia para la realizaci on de Juntas
Ef ecti vas.

Propd6sito de | as juntas.

comuni car

resol ver probl emas

pl anear y del egar responsabil i dades
dar seguim ento a diversos asuntos

¢cCono | ograr una junta eficaz?

sel ecci 6n de un lugar donde no interrumnpan
deternminar la hora y el dia apropi ado

est abl ecer netas para la reuni dn, preparaci 6n de
| a agenda

avisar a los participantes con anti ci paci 6n

I a reuni 6n no deber& exceder |as dos horas
distribuir con anticipacion |os docunentos de
i nportancia que se van a utilizar, para que |os
partici pantes | os revisen con antel aci 6n

conenzar y term nar puntual nente

evitar apartarse de |a agenda, determ nar quien
vigilarada el tienpo y el estricto cunplimento de
| a agenda

allegarse |los materiales necesarios que se
utilizaréan

¢,Cono establ ecer | os objetivos y | a agenda
de |l a reuni 6n?

Usar el f ormat o convenci onal y anot ar
asi stent es, obj eti vos, pl anes de
acci 6n/ del egaci 6n/ segui m ent oe asi gnar

peri odos especificos para cada tenm
evaluacién de la reunidn y recapitulacién de
tareas y responsabili dades de cada participante

cCono dirigir la junta?

Comint ~arit An - Al oan A ri Ao | a 1111t o Aebar A



cuidando que la gente no se sobrecargue de
t rabaj o.
e Seguimento.- quien dirige la junta debera
revisar |l as tareas del egadas y anotar cuando se
har &n | os segui m ent os. ngm 1996



