Exprima al máximo posible el jugo de sus reuniones

Sea que nos guste o no, las reuniones son algo de lo que no podemos prescindir. Cuando son utilizadas en forma apropiada, pueden convertirse en poderosos vehículos de comunicación y mejorar las relaciones interdepartamentales. Pero también pueden ser verdaderas frustraciones extremadamente improductivas. En realidad, el éxito de las reuniones depende de la manera en que son organizadas y manejadas. Las probabilidades de que una reunión sea exitosa mejoran notablemente si los procedimientos se encajan dentro de cierta informalidad, por ejemplo, si los participantes se tratan por su primer nombre. Sin embargo, es necesario que las reuniones sean consideradas como una actividad de negocio seria.

En razón de que cada reunión es diferente a su propósito, alcance, contenido y aplicación, es difícil establecer procedimientos rígidos y dinámicos; sin embargo, hay ciertas reglas básicas que son efectivas y que todo profesional debería tener muy presente. A continuación presentamos varias esenciales:

· Respete el tiempo de las otras personas. Cuando su reunión llega a un punto tal en que los intereses o calificaciones especiales de ciertos participantes dejan de ser relevantes o necesarias, deles la oportunidad de abandonar la reunión y volver a su trabajo. Esto no solo tiene sentido, sino que también es una garantía de su interés por participar en la próxima reunión.

· Esté abierto a sugerencias. Acepte las idas propuestas, aún cuando la reunión esté dedicada a clarificar una política o plan ya adoptado. Sin embargo, deje en claro desde el comienzo que, aunque las sugerencias son bienvenidas, la gerencia de plana mayor ya tiene un plan establecido y no es posible dedicar demasiado tiempo a la discusión de idas que podrían resultar inaplicables.

· Nunca pierda de vista el problema de la comunicación. Su vocabulario debe estar orientado en forma tal que todos los asistentes a la reunión comprendan lo que está diciendo. En su calidad de líder de la reunión, también es responsable de traducir cualquier observación confusa.

· Tome nota de todas las ideas expuestas. Muchas ideas que al principio pueden parecer carente de mérito, luego resultan prometedoras. Cualquier reunión que se caracterice por un proceso de discusión innovador no debe tener ningún tipo de restricciones.

· Concluya la reunión con un cronograma explícito y responsabilidades definidas. Si se convoca la reunión para desarrollar un plan de acción, debe haber un claro entendimiento de los objetivos, de los individuos responsables y del marco de tiempo para llevar a cabo ese plan de acción; además, estas responsabilidades deben constar en las actas de reuniones.

· Prepare un informe resumido. Al final de cada reunión, el líder debe resumir en forma breve y concreta los puntos más importantes que hayan sido tratados y también las conclusiones y recomendaciones importantes derivadas de la discusión. Si la reunión se prolonga o se vuelve sumamente compleja, puede que sea necesario elaborar un informe resumido al término de cada fase importante.

· Provea un espacio para tratar los puntos no cubiertos. Si no hay suficiente tiempo y se da cuenta que no va a ser posible cubrir todos los puntos de orden de esta reunión, incluya en su informe resumido los puntos que no hayan sido cubiertos y trate de llegar a un acuerdo sobre la fecha y el lugar para la próxima reunión orientada a tratar dichos puntos.

· Sea ordenado. Asegúrese de recoger todas las copias de los resúmenes y todos los materiales de referencia o visuales después de la reunión.

Una gran mayoría de profesionales con algún rango de supervisión u autoridad sobre subordinados utiliza el vehículo de las reuniones para transmitir los mensajes necesarios. Pero de acuerdo a estudios sobre la eficacia de las reuniones se ha descubierto que el impacto de las mismas suele ser pobre y en ocasiones insignificantes simplemente porque no se tiene en cuenta algunas de estas ocho reglas presentadas.

