Reunions de treball

Tipus
Fases
Moderacio
Participacio
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Tipus

e Formals

 Ascendents

 Descendents

 Debats

e Informals
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Ascendents

» La direccio desitja recabar I
opinio dels empleats.

M | 'estatus dels participants ha
de ser homogeni.

™M Fomentar un clima de
confianca que estimuli la
participacio.

™ Evitar la Impressio
d'interrogatori.
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Descendents

e La direccion desitja transmetre
informacio als empleats.

gExposar clarament la
iInformacio.

™ utilitzar diferents suports de
recolcament: documents,
presentacions, etc.

gAssegurar—se gue la informacio
ha estat compresa.
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Debat

» Analisi d'algun tema amb I'objectiu
d'obtenir conclusions.

* Fases:
M preparacio

gDesenvqupament

MSeguimient
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Preparacio

Establir claramente 'objetivo.

Els punts de | ‘Orden del Dia

Durada.

Determinacio de participants.

Realitzacio de la convocatoria.

Recursos necessaris: sala, projector,
begudes, etc.
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Desenvolupament

* Presentacio : asisstents i moderador.

e Comunicar objectius i procediment de
treball.

rQ'Respectar I Orden del Dia i els temps .

lZ’Prendre nota dels acords .

™ Estimular la participacio .
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Seguimient

M Redactar I'acta i distribuir-la per a recordar
els acords.

M Realitzar un seguimient dels acords
establerts
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Paper del moderador

™ Ordena i controla les intervencions .
M Anima ala participacio .
E’fRequiereix objectivitat .

M centrar al grup en I’ objectiu .

™ controlar el temps.

™ Recordar al grup els seus progressos.

MResumeix e extraeu conclusions.
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Preguntes per al debat

* Generals : Es dirigeixen a tots. Tenen com finalitat
fomentar la participacio .

* Directes . Dirigides a un determinat participant.
Possibilita que tots intervinguin .

* Abiertes. Dirigida a tots | cadascun dels participants,
per a incitar la reflexio i la creativitat.

* Tancades . La resposta esta limitada a unes
determinades opcions. Obliga a definir postures .

* Reformulaciones . Permet verificar i facilitar la
comprensio.
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Normes per al participant

gParticipar realitzant aportacions d’interes.
™M Esccoltar activament.

™ No ridiculitzar les intervencions de la resta.
™ No acaparar el torn d’intervencions.
gResponsabiIitzar -se de la consecucio de I'objectiu.

TZ[ApIicar les tecniques de la comunicacid assertiva
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Que fem amb qui no segueix les normes?
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__| Como ‘combatir’ a los ‘perturbadores’

Mo estan todos los que
50N, pero si son los prin-
cipales ‘perturbadores de
la paz' que se deben eli-
minar de toda reunion. Si
los tienes controlados, te
sera mas facil conducir el
encuentroe. Miller explica
como reconocerlos y
como combatirlos:

Interminable. Tiene bue.
N&S INENCIONES, PEFD peca
e ‘pesado’. “Aun teniendo
idess gue aportar, tiende a
repetrse y a atemizarse”
Debes Interrumpir con ama-
bilidad sus mondiogos.
“Apradécels sus ideas, reco-
nacele su valor y centra la
atencion en o Cosa; Par-
dona Que t8 Krternmpa. Me
parece iteresante i idoa
me gustans saber i algwen
deses comentara...",

Repetitivo. Aungue se
haya pasado de lema, sigue
e sus trece. “Cale las gra-
Clas por U ea y cede 1a
palabra a otro”. Invitale &
gue siga el orden def dis.

‘Sabelotodo’. Do zual de
lo que se hable porgue cree
gue sabe de toda. Déjale
habdar, porque puece gue
aporte aigo bueno, pero
3DCEVIA SUS INtervenCones.

Fuente: Rev. Emprendedores

Irrelevante. Piensa que
aporta grandes cosas, pero
SAES PrOpUestas son irebe-
vanies. "Reconddacele al
tema en cuestion, 5l no
surte efecto, el Unico reme-
dio es obwarie con educa-
Clon, par ejempho, dandoba
ta palabra a otro v aparen
tando no darmos cuents o
que gusere habdar”

Jefe. Usa su autoridad
cuandosus idaeas noe son
aceptadas por 13 mayoria.
Sé firme junts a |la mayoria

Megativa. No asorta nada
pasitivo y slempre tena wna
wision pesimista del asunio
Intenta que e enrjguezca
con las ideas del grupo e
invitale a que aporte alguna

f@@} r

Despistado. impuntus y
ausante deranta gran parte
de |3 reunion, Chilgale a seer
2i orden del diay la docu-
mentacidn sportada.

Conspirador. Crea grupl-
tos y condabidan. 5a debe
mterrumpi la reunién hasta
e 58 den cuenta gue
molestan o "interpelar a uno
de eflps para preguntarie s
tiene alguna propuesta refa-
clonada con lo que se esta
dscutienda”.

"‘Antitodo’. Polémico nato
sin mas apcion gque la de lie-
var [a contraria siempre de
forma lrrespetucsa, Exigele
gue deponga su actitud y
expulsale, llegado e caso.
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