...porque el conocimiento nos transforma

J Pro Management

Juntas Etectivas

Energizando, enfocando y sinergizando en nuestras reuniones

Cada junta o reunién que se tiene dentro de las
organizaciones es una oportunidad de inspirar,
consensar, energizar, enfocar, crear e innovar,
unir al grupo, clarificar el propésito y
transformar los paradigmas las personas que
participan. En un mundo donde el tiempo cada
vez es mds preciado y menos disponible, el lider
tiene que asegurar que el espacio en la agenda
invertido en una reunién sea absolutamente
aprovechado, produzca resultados
extraordinarios y genere un alto espiritu de
satisfaccidn en todos los involucrados.

Sin embargo, es muy comtn encontrar
organizaciones en donde sus reuniones parecen
interminables, confusas, desgastantes; las
personas terminan abrumadas en lugar de
entusiasmadas, no se respeta la agenda, se pierde
el tiempo en discusiones incontroladas y

disminuye el espiritu de participacidn.

Es fundamental para todo lider, gerente,
supervisor y personas que estin al frente de
grupos de trabajo, poder moderar sus reuniones
de una forma efectiva y que justifique las horas

hombre invertidas por todos los participantes.

Objetivos

¢ Desarrollar habilidades de comunicacién
para el manejo de ,reuniones

e Administrar reuniones y producir resultados
en la organizacién.

e Orientar las reuniones a resultados tangibles

o Entender los elementos que intervienen en
una reunién de trabajo.

e Desarrollar las competencias que se necesitan

para moderar grupos.

o Conocer modelos de diferentes tipos de
. Contacto
reuniones.
Citlaltepetl 24, Piso 1
Hipédromo Condesa
06100, México, D.F.
Teléfono 5584 0266

o Generar hibitos de efectividad para el
manejo de reuniones.

(’A quién va dirigido’? Www.promanagement.com.mx

Personal con puestos ejecutivos, mandos

medios, lideres de proyecto, jefes,

coordinadores y todo aquel personal que

requiere administrar eficientemente una

reunién

Metodologia

Exposicién interactiva
Videos de ejemplos de juntas.
Prictica de juntas.

Duracion
8 horas de capacitacion interactiva.
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Programa

INTRODUCCION

PLANIFICACION DE LA JUNTA

ELEMENTOS CLAVE EN EL
MODERADOR

LA REUNION DE INNOVACION
Y CREATIVIDAD COLECTIVA

LA REUNION PARA RENDIR DE
CUENTAS

SEGUIMIENTO Y SESIONES DE
RETROALIMENTACION

Definicién y caracteristicas de las juntas.
Propésito de la junta
Exceso de juntas y ausencia de juntas.

Tipo de juntas

Planificador de 5 minutos.

Definicién de los resultados esperados.
Definicién de participantes.

Tipos de dindmicas de juntas.
Establecimiento de Agenda

Ahorradores de tiempo

Liderazgo grupal.

Escucha empatica

Juicios, opiniones y respeto.
Detonadores de la participacion.
Enfoque, enfoque, enfoque.
Presentaciones clave.

Cierre de la junta

Inhibidores de la participacién
Ambiente de generacion de ideas.
El modelo IDEO de creatividad colectiva.

Clarificacién de las expectativas e importancia de las
metas.

Medidores de desempefio colectivo.
Retroalimentacién grupal.

Compromisos grupales.

Compromisos escritos
Sesién de retroalimentacién individual.
Afirmacién.

Revisién de compromisos
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