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Informes utiles

e Haga informes concisos
e Escriba como hablaria (pero formalmente)
e Primero los puntos importantes

e Use graficas

e Es importante el contenido y el formato
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Gestion de reuniones y
entrevistas
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Caso:

La comunicacion en la Oficina
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Dirigir una reunion

[ Accion }

CLARIFICAR

CONTROLAR

DINAMIZAR
CREAR CLIMA

|

Contenido

Objetivo

Asegurar
comprension

Normas
reguladoras

Provocar
aportaciones

Facilitar
comunicacion

PARTICIPACION

RESULTADOS

PARTICIPACION

RESULTADOS
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Requisitos para una reunion

Respeto
Equidad en las
exposiciones
Actitud

Necesidad
Excepcionalidad

Utilidad

Objetivo
Criterios
Sintesis
Enfoque

Puntualidad
Documentacion
Condiciones

materiales
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Problemas en las reuniones

Apresuramiento Desorientacion
Intereses Terquedad

Espacio y tiempo
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Codigos de conducta

e Mantenerse en el tema a discutir

e Llegar a tiempo y terminar a tiempo
e Una persona habla a la vez

e Deben estar preparados

e Ser franco, honesto y sincero

e No realizar comentarios sarcasticos y cinicos
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Codigos de conducta (cont.)

e Eliminar la negatividad

e Realizar criticas constructivas

e Prestar atencion: entender y hacerse entender
e No a chismes

e Mantener la calma

e No agredir ni verbal ni fisicamente
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Aprender a escuchar

Quiénes no escuchan:

e Parlanchines: interrumpen soélo se escuchan a si mismos

e Distraidos: su cuerpo esta presente pero su mente muy lejos
o Asentidores: aprueban sin escuchar

e Divagadores: miran el reloj, celular, tablet, etc.

e Nerviosos: ique acabe pronto!

e Enganadores: fingen escuchar...
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