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Siete claves para una gestion eficaz
GESTION tiempo informacién para los te-
mas que precisen preparacion
previa.
6. Acta. Debe ser fiel a lo acorda-
do y ser enviada a los participan-
tes en 2-3 dias.
7. Evaluacion. Identificar los as-
pectos susceptibles de mejora.

vos, especificar a quién se dirige
y quién debe participar en ella.
3. Estructura. Definir los temas
que se trataran y la duracion.

4. Cometidos. Identificar quién
es el organizador, el coordinador,
el secretario y los participantes.
5. Documentacion. Enviar con

Estos son los siete puntos clave
que tener en cuenta por quien
deba coordinar una reunidn, se-
gln Palmira Lépez-Fresno.

1. Necesidad. Dedicar un tiempo
a reflexionar sobre si es necesa-
ria. Solo si lo es debe celebrarse.
2. Objetivos. Determinar objeti-

ENCUENTROS EN LA EMPRESA

:Perdemos
el tiempo en
reuniones?

Un 70% de los casos no son
productivos por falta de concrecion,
planificacion o coordinacion

Jordi Goula

adie puede dudar de

la importancia de

las reuniones en la

empresa, ya sea pa-

ra informar, para im-
plicar al grupo o para tomar de-
cisiones, lo que ocurre es que,
por una serie de errores, han
creado su propia leyenda negra.
Hay quien tiene la sensacion de
que muchas se hacen para que
el jefe pueda escucharse a si
mismo, o que podrian sustituir-
se por informes escritos, o que
son parte de un ritual, aunque
estén vacias de contenido, o in-
cluso para que la gente salga
mas tarde del trabajo... Lo cier-
to es que estan en juego dos fac-
tores tan importantes como el
tiempo de la gente y unos cos-
tes materiales, lo que obliga a
gestionarlas bien.

Pero pasa pocas veces. “Las
reuniones son importantes y ne-
cesarias, pero hemos de gestio-
narlas de forma eficaz y eficien-
te. E1 70% de las organizaciones
no concretan de manera siste-
matica su duracidn, ni sus obje-
tivos, ni los resultados espera-
dos, ni las acciones que se han
de tomar y sus responsables, ni
los plazos de ejecucién. Y muy
pocos coordinadores hacen una
evaluacion al finalizar la re-
unién”, explica Palmira Lépez
Fresno, coordinadora del Foro
de Catalunya del Club Excelen-
cia de Gestion, que acaba de es-
cribir un libro sobre las Reunio-
nes productivas (ed. Netbiblo).

Lalectura que hace de las re-
uniones va mucho mas alla del
mero encuentro, al verlas como
“expresiones de la cultura de la
organizacién, ya que expresan
maneras de hacer en aspectos
tales como el liderazgo y la ges-
tion de personas, la gestion del
tiempo y la orientacion a resul-
tados”. Sostiene que el lideraz-
go —entre otras cosas— es una
cuestion de respeto y coheren-
cia entre lo que se dice y lo que
se hace y que los directores de-
berian ser un modelo de buena

gestion también en las reuniones.
:Qué ejemplo da un director que
sistematicamente llega tarde a
una reunion que él mismo ha con-
vocado? “Sus actuaciones son un
referente para el resto de la orga-
nizacién, por ello, una reunién
que se convierte en una pérdida

TRES EXPERIENCIAS EMPRESARIALES

GRUPO CMR

“Superar

Y 4 [ ]
los habitos
del pasado”

Grupo CMR se fundé en 1987 y
ofrece servicios de consultoria y
formacion. Para su presidente,
Gustavo Piera, “se habla mucho
de la gestion de reuniones, se
hace formacion y se desarrollan
herramientas para su implanta-
cion; pero, ipor qué no se mejo-
ra entonces? Porque caemos en
el habito del pasado”.

Y da su receta. “Para mejorar
y crecer debemos desinstalar de
nuestro software (cerebro) los
vicios del pasado y resetear e
instalar el nuevo software o
proceso. ;{Como hacerlo en el
cerebro, en una persona? El
primer paso es querer. Debemos
encontrar en nuestro interior el
porqué, estar convencidos, y
aprender técnicas y métodos.
Nunca conseguiremos algo si no
empezamos pensando y reflexio-
nando. La mejor reunion del dia
es la que se tiene consigo mis-
mo al repasar lo realizado”.

Y un punto final: “Cuando
una reuniones no es eficaz, aun-
que se salga con la sensacion de
que ha sido una buena reunion,
es porque no ha habido conclu-
siones de quién debe hacer qué
y cuando debe estar hecho, pero
sobre todo porque sélo un 20%
de los responsables hace un
seguimiento metddico de su
implantacion”.

HOSP. MUTUA TERRASSA

“Disuadimos
la reunion
por la reunién”

El hospital universitario Mdtua
de Terrassa es un centro incluido
en la Xarxa Hospitalaria d’Utilitza-
Cié Publica (XHUP). Su gerente,
Antoni Casagran, explica cdmo
gestionan las reuniones. “En el
hospital tenemos cerca de

48 grupos de trabajo fijos y
15-20 grupos de trabajo tempo-
rales activos. Elaboramos una
fichas de grupo donde se especifi-
ca el objetivo, las funciones, los
miembros, el lugar que ocupan
en la organizacion y el papel que
cada uno de ellos tendra, la pe-
riodicidad y lugar de la reunién,
los documentos que se elabora-
ran en dichas reuniones (inclui-
das las actas)... Este documento
entra en el procedimiento de
validacién por el érgano de go-
bierno del hospital y la informa-
cién es publicada en la intranet.
Con esto se pretende disuadir la
reunién por la reunién, y conse-
guimos alinear los objetivos de
una reunién con los de la organi-
zacion. En segundo lugar, en
todas las reuniones se levantan
actas donde se especifican los
objetivos marcados para esa
reunién y los acuerdos consen-
suados y aprobados. En el acta
hay espacio para las tareas por
realizar, su responsable o respon-
sables y el periodo de finaliza-
cién de dichas tareas”.

SOLVAY

“Potenciamos
la web
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conferencia

Solvay es un grupo quimico y
farmacéutico internacional, con
presencia en 50 paises y sede
en Bruselas (Bélgica) con
28.000 empleados. Robert Vin-
cent, business performance im-
provement manager, explica
que “hoy en dia un grupo como
Solvay no puede trabajar a nivel
de un pais o una sede, sino co-
mo minimo a nivel europeo o
incluso a nivel mundial. En este
contexto gestionar de manera
eficaz las reuniones es de gran
relevancia. Cada dia trabajamos
mas aprovechando las ventajas
que nos ofrece la tecnologia,
con el doble objetivo de ahorrar
costes de desplazamiento (via-
jes, hotel) y de tiempo:

—Cuando hay 2-3 personas
que hemos de preparar un traba-
jo conjunto nos llamamos por
teléfono y nos conectamos por
Netmeeting®.

—Cuando se trata de mas per-
sonas (de 5 a 30 participantes)
nos reunimos por web conferen-
cia. Cada dia potenciamos mas
esta herramienta. Son varias las
ventajas que representan estas
reuniones: exigen mayor discipli-
na, rigor y formalizacién, tanto
en la preparacion como durante
la reunidn, ya que obligan a
escuchar. Y, claro, ahorran tiem-
po y costes”.

GABRIELA RUBIO

de tiempo representa, ademas de
un coste para la empresa, una fal-
ta de respeto a las personas”, pro-
sigue. Entre los costes que no se
han de olvidar estan los emocio-
nales. “Son costes indirectos no
mensurables pero importantes,
como la desmotivacion y el es-
trés negativo de estas personas”.

Su experiencia le lleva a recor-
dar reuniones en las que se diva-
ga mucho, sin tener en cuenta las
agendas de los asistentes. Y apos-
tilla: “Muchas veces se enfocan
como verdaderas terapias de gru-
po, y eso es absurdo porque cada
empleado tiene derecho a utili-
zar su tiempo personal de acuer-
do con sus objetivos y priorida-
des, no necesariamente hablando
de los temas que marque la perso-
na que domina la reunién”.

Una reunion en que se
pierde el tiempo,
ademas de suponer un
coste, es una falta de
respeto a las personas

Su receta para mejorar la com-
petitividad de las organizacio-
nes, al tiempo que la motivacion
de las personas, supone “cambiar
la manera en que gestionamos el
tiempo, tanto la agenda como las
reuniones. Y eso tiene un vinculo
importante con el liderazgo”. Y
manifiesta una esperanza. “La
aplicacion de la tecnologia para
facilitar las reuniones no presen-
ciales no sdlo ahorra costes im-
portantes, sino que mejora la cali-
dad de vida y obliga a ser mucho
mas rigurosos y disciplinados en
la convocatoria y gestion de las
reuniones”, concluye.



