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Reuniones efectivas ~

Ted Talk “El arte de las reuniones”

Sélo en el dia de hoy se celebraran 11 millones de
reuniones en un solo pais. Y la mitad se consideran
improductivas. Esta es la realidad actual de nuestra
experiencia colectiva llamada reuniones.

The Art of Meetings Lisa Wube, profesional de Parques y Recreacién, afirma
Lisa G. Wube | TEDxEvansville e October 2017 que no tiene por qué ser asf. Se pregunta: "(:Y Si
viviéramos las reuniones como una oportunidad?".
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~ Gestion de reuniones productivas en el ambito organizacional ——————

Las reuniones de trabajo son herramientas fundamentales para la coordinacion, la
toma de decisiones y la resolucién de problemas en las organizaciones modernas.
Sin embargo, la proliferacion de interacciones ineficaces ha dado origen al
fendmeno denominado "reunionitis". Este término describe la patologia
organizacional caracterizada por un exceso de reuniones mal planificadas, las cuales
generan fatiga cognitiva, reducen la productividad individual y elevan los costos
operativos.

Desde la perspectiva de la teoria de la administracién y la psicologia organizacional,
una reunidn productiva no es solo un espacio de conversacién. Es un proceso
estructurado de trabajo colaborativo que optimiza los recursos temporales y
humanos para alcanzar un objetivo estratégico predefinido.

Los tres pilares estratégicos de una reunidon
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Antes: la planificacion estricta >

La productividad de un encuentro se define antes de que este comience. Los
elementos indispensables son:

a. Definicion del objetivo: Determinar con precision qué se debe lograr (v.g., decidir
un presupuesto, resolver un conflicto técnico, disefiar una campafia). Si el objetivo
no se puede resumir en una frase, la reunion no debe realizarse.

b. Seleccidn de participantes (Ley de las 2 Pizzas): Convocar Unicamente a las
personas indispensables para la toma de decisiones o la ejecucién de tareas.
Grupos mayores a 8 o 10 personas suelen disminuir la participacion activa 'y
ralentizar los consensos.

c. Diseno de la agenda completa: Enviar con un minimo de 24 horas de
anticipacién un documento que detalle los temas a tratar, el tiempo asignado a
cada uno y el material de lectura previa (pre-work).

Durante: Facilitacion y Enfoque >

Esta fase requiere una moderacion activa para respetar el tiempo de los
participantes y mantener la interaccién alineada con los objetivos:

a. Puntualidad rigurosa: Iniciar y finalizar en el horario pactado,
independientemente de las ausencias. Esto fomenta una cultura de respeto por el
tiempo ajeno.

b. Establecimiento de Roles Clear:
» Facilitador/Moderador: dirige el debate y evita desvios.
* Secretario/Redactor: registra decisiones y compromisos.
e Guardian del tiempo: controla los minutos asignados a cada punto de la
agenda.

c. Técnica del "Estacionamiento" (Parking Lot): Registrar en una lista visible
aquellas ideas o debates valiosos pero ajenos al objetivo del dia, para tratarlos en
otro momento y evitar desvios.

Después: Seguimiento de compromisos >

Una reunion sin acciones posteriores es un esfuerzo estéril. El cierre formal exige:

a. Minuta de acuerdos: Documento breve enviado dentro de las 24 horas
posteriores al encuentro.

b. Matriz de responsabilidades: Registro que define:
e Qué tarea se realizara.
e Quién sera responsable de ejecutarla.
e Cudl es la fecha limite de entrega.

Tipologias de reuniones segun su propdsito

No todas las reuniones requieren la misma estructura ni la misma duracion.
Las principales categorias son:

Duracion

Tipo de Reunion . Obijetivo Principal Dinamica Sugerida
= Estimada ) - g
Sincronizacion Detectar bloqueos y Participantes de pie,
Diaria (Daily Stand- 15 minutos alinear al equipo en con tres preguntas
up) tareas diarias. clave por persona.
L. Evaluar alternativas y Debate basado en
Toma de Decisiones . _ . -
9 45 a 60 minutos definir un curso de datos previos, votacion
/Resolucion - [
accion estrategico. 0 consenso.
i Generar soluciones Suspensién del juicio
Lluvia de Ideas . . P,
(Brainstorming) 30 a 45 minutos | creativas a un critico y enfoque en
g problema especifico. cantidad de ideas.
. Analizar el rendimiento | Enfoque en: qué
Retrospectiva / . .
L 60 minutos de un proyecto para mantener, qué detener
Evaluacion

identificar mejoras. y qué empezar a hacer.
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Buenas practicas generales

El éxito de las reuniones productivas radica en la disciplina metodoldgica y
en el cambio cultural de la organizacion. Las buenas practicas académicas
sugieren adoptar la filosofia de "menos es mas": reducir la frecuencia de los
encuentros presenciales o virtuales y sustituirlos por comunicacién
asincrénica (correos, tableros Kanban, chats corporativos) siempre que sea
posible.

Al transformar las reuniones en herramientas agiles, las organizaciones
experimentan un aumento en la satisfaccién de sus colaboradores y una
aceleracidn en la ejecucién de sus proyectos.

Herramientas Practicas
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Descarga herramientas listas para usar y 3;
optimizar tus reuniones de trabajo: \C et
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Arbol de toma de decisiones  Ver A
Formato de minuta editable ¢ ver ‘¢‘

Segui activo en el grupo de WhatsApp de la Red Gerencial.
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