' ORGANIZACION DE REUNIONES




VII. ORGANIZACION DE REUNIONES

PLANIFICACION

Una vez que usted haya terminado de reclutar a su grupo inicial, y ustedes hayan
celebrado sus primeras reuniones juntos, es de esperar que usted tenga mucho mas para
facilitar.

La buena planificaciéon conduce a muy buenas reuniones

y las buenas reuniones conducen a grupos muy eficaces.

Es importante que los miembros del grupo aprendan lo que tienen que hacer para que sus
reuniones salgan lo mejor posible.

Entre los conocimientos pricticos de importancia en las reuniones se incluyen:

. establecimiento de agendas y preparacién

. comienzo a tiempo

. debates

. resolucion de conflictos

. toma de decisiones

. asignacion y aceptacion de responsabilidades
. organizacion de comisiones

. seguimiento y resumen

. evaluacién

. documentacion

La clave del éxito de sus reuniones dependerd de lo bien organizadas que estén. El
establecimiento de agendas, las formas en que pueden proceder los debates, y cémo
resolver conflictos son tres areas importantes que usted debe comprender bien.

Primero, antes de preparar su agenda, usted necesita decidir cual es la meta de la reunién.
Puede ser el tratar un acontecimiento de la escuela que le concierne a todos. Usted debe
revisar cuidadosamente las preguntas que hara, ya que la forma en que se formulan las
preguntas tiene mucho que ver con que las reuniones tengan éxito en formar un grupo o
provoquen desacuerdos.

Usted debe decidir el sitio, la hora del dia, y cuanto tiempo deben durar las reuniones,



tomando en cuenta la concurrencia que asistird a la reunién.

En su plan, usted debe tener una idea de cuintas personas asistiran a la reunion, calcular
el tiempo que les tomara contestar las preguntas y asignar tiempo para abrir la reunién,
explicar cada seccion, resumir el debate y cerrar la reunion.

Saber cuantas personas asistiran a la reunion y el propésito del grupo le ayudara a ver si
puede mantener al grupo junto, o dividirlo en grupos de trabajo mas pequefios. Si su
reunién es muy grande, ésa puede ser de la Unica forma que pueda participar la gente.

Todos estos planes le daran a usted alguna idea del tiempo que debe calcular para la

reunion, y tambien le indicaran todas las cosas que usted necesitara saber para hacer su
agenda.

Usted debe tener resuelto su propio plan de trabajo o enfoque. Las presentaciones pueden
ser de muchas formas. Hablaremos de éstas con mas detalle en la seccion titulada "Las
Muchas Formas de las Presentaciones".

LA AGENDA

Después de haber considerado cuidadosamente su planificacidon para la reunién, usted
tiene que desarrollar una agenda.

Una agenda es el plan o programa de lo que va a ocurrir durante la reunién. La agenda
le dird a usted y a las otras personas que participaran en la reuniéon qué temas seran
tratados y qué se habra logrado, quién se encargara de tratarlos y en qué orden.

Hay varias cosas que usted debe notar sobre esta agenda--

. el orden de los temas

. el tiempo permitido para cada tema y el tiempo total de la reunién
. quién presenta los temas

. el receso

Tipicamente, usted tiene que hacer una lista de los temas a tratarse en su orden de
importancia.

Para decidir qué es lo mas importante, usted tiene que preguntar qué es lo que predomina



en las mentes de los miembros del grupo, y qué se proponen lograr en la reunién.

Las agendas se preparan para una variedad de reuniones y toman su forma a partir de las
metas que han sido establecidas por el grupo con su ayuda.

Como facilitador, usted realmente es un adiestrador. La agenda es flexible y puede
cambiarse. Si usted ve que el debate se extiende mas alla del tiempo asignado, pregunte
a los miembros si estan de acuerdo en emplear mis tiempo en ese tema, e intente
determinar la cantidad especifica de tiempo adicional, unos cinco o diez minutos.

Siempre se debe indicar el tiempo en la agenda, de modo tal que ningin tema individual
tome todo el tiempo de la reunién.

Las agendas deben ser cortas, de manera tal que una gran parte de la reunién pueda
quedar libre para los debates.

De cualquier modo, por lo general las reuniones no deben prolongarse por mas de una
hora.

Durante el transcurso de la reunién, se recomienda especialmente que haya un receso.
Debe ser breve--no mas de cinco o diez minutos-- y tener lugar a mitad de la reunién.
El receso puede ser acortado si la reunidn esta atrasada, pero no debe ser omitido.

En el modelo de agenda que se indica a continuacion, el receso se ha planificado antes

del debate para permitir a los miembros pensar mas sobre lo que ellos van a preguntar y
decir.

Como facilitador, mientras la reunién sigue su curso usted debe ayudar a controlar el
tiempo empleado en otros temas o actividades aparte de la discusion, asi como el tiempo
de las presentaciones.

En el MUESTRARIO #8 se presenta un modelo de agenda, junto con algunas sugerencias
en cuanto a su formato.



MUESTRARIO #8:
AGENDA MODELO DE UNA REUNION TIPICA

Una agenda es un plan de lo que debe acontecer durante una reunién. Le indica qué
temas seran tratados y qué tareas deberan lograrse.

Una buena agenda incluye la siguiente informacioén:
A todos los miembros del Grupo de Padres de la Escuela Publica 54:

Como acordamos en nuestra ultima reunidn, celebraremos nuestra reunidén
semanal de la semana proxima en el Centro Comunitario Hostos ubicado en 51
Main Street, en la Sala 304, de 20 a 21 hs.

Nuestra reunion tratara sobre el reciente empeoramiento del problema de la
desercion en las escuelas secundarias. Para ayudar a explicar el problema,
contaremos con la presencia de un orador, el destacado experto en educacién,
Sr. Angel Santiago, quien dirigira el debate guiado.

AGENDA

L. Comienzo y Presentacion 5 minutos
2. Estudio de Casos o Dramatizacién 10 minutos
3. Receso 5 minutos
4. Debate Guiado 25 minutos
5. Anuncios Generales 5 minutos
6. Resumen y Evaluaciéon 5 minutos
7. Proxima Reunidn y Agenda S minutos

Tiempo total 60 minutos

(1 hora)
Debido a que acordamos tener sdlo una hora para la reunién, la mayor parte del
tiempo sera dedicada al debate de modo que todos tengan la oportunidad de ser

escuchados.

Espero verlos en la reunion,

Maria M. Torres




De manera ideal, la agenda debera ser enviada por correo o repartirse a los miembros del
grupo algunos dias antes de la reunion. Esto les dara suficiente tiempo para mirarla y
preparar sus preguntas o presentaciones. Sea como fuere, todos deben leer la agenda
antes de que comience la reunidn, y usted debe tener copias adicionales consigo antes de
la reunidn para repartir a aquellos que han dejado la agenda en sus casas.



TERMINANDO SUS REUNIONES |

Antes de concluir la reunion, el facilitador u otra persona elegida del grupo, por ejemplo

el encargado de tomar apuntes, debe disponer tiempo para repasar lo que pasd durante la
reunion.

Esto se llama resumir y debe cubrir lo siguiente:

. Cuadles son los puntos de la agenda en los que el grupo estuvo de acuerdo.

. Qué se logro durante la reunién.

. Qué decisiones tomé el grupo.

. Quién fue la persona asignada para llevar a cabo las decisiones tomadas por el
grupo.

Para dar un buen resumen usted tiene que tener una copia de la agenda, tomar buenas

notas sobre asuntos claves y decisiones importantes, y escuchar atentamente lo que diga
durante la reunién.

A veces es dificil mantenerse atento durante todo el tiempo que dura la reunién. Si usted
necesita ayuda para hacer el resumen, un nimero de personas pueden turnarse en la tarea,
o usted puede hacer el resumen inicial, y pedirle al grupo que afiada lo que usted haya
omitido. Recuerde, hagalo lo mas breve posible.

Los resumenes son importantes porque dan al grupo un sentido de logro, una idea de que
se ha logrado algo porque todos han trabajado juntos. También le dan al grupo una
indicacién de lo que queda por hacer seguidamente y de los planes que se han hecho.



Al térmmino de la reunién, usted también debe asignar algunos minutos para que el grupo
decida cual serd la agenda de la reunién siguiente.

Se debera considerar:

. Los temas que se tratardn

. El orden en que se tratardn los temas

. Quién presentari los temas

. El tiempo que se necesitara para cada tema
. Cuando y dénde se celebrard la reunion

Tratar todos estos puntos asegurara que todos estén satisfechos con la agenda y que sepan
lo que se tratara en la reunion siguiente.



