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RESUMEN

Desde mi experiencia de casi tres afios como supervisora y de tres afios como adjunta de
enfermeria en un Hospital de agudos de alrededor de 300 camas, he comprobado la
necesidad de realizar reuniones eficaces, es decir, que cumplan el objetivo propuesto,
entendiendo como eficacia: la capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera. Para
conseguir esto me parece fundamental realizar tres etapas: preparacion, realizacion y
seguimiento. Siendo cada una de estas etapas de igual importancia para alcanzar nuestros
objetivos.

ABSTRACT

From my almost three year-old experience like supervisory and of three years
like it attaches of infirmary in a Hospital of sharp of around 300 beds, | have
checked the necessity to carry out effective meetings, that is to say that complete
the proposed objective, understanding as effectiveness: the capacity to achieve the
effect that is wanted or it is expected. To get this | find fundamental to have the
support of a protocol of meetings that includes three stages: preparation, realization
and pursuit.
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OBJETIVOS GENERALES DEL PROTOCOLO
1. Disponer de una guia de actuacion que facilite la realizacién de reuniones.
2. Aconsejar sobre herramientas para utilizar en las reuniones.

3. Aplicar el ciclo de mejora continua en la realizacion de reuniones.

METODOLOGIA

Este protocolo es el resultado de mi experiencia profesional en el campo de la gestion y
en el campo como enfermera de base.

La metodologia:
« Revision bibliografica
- Experiencia personal

- Revision de cursos de gestion

INTRODUCCION

Las reuniones son utilizadas habitualmente en nuestro medio como una herramienta de
trabajo.

Se realizan normalmente de manera escalonada, es decir, Direccion con mandos
intermedios y mandos intermedios con personal adscrito a su cargo.

Hay que tener en cuenta el tiempo y el esfuerzo que supone a cada persona el reunirse,
ya que en muchos casos es fuera de su horario laboral y a horas especiales, por ejemplo a
las 8,00 horas o a las 15,00 horas con lo cual el esfuerzo es mayor por parte del personal
gue acude, incluso a veces coincidiendo con la finalizacion de su turno de trabajo, con el
cansancio que esto conlleva.

Los objetivos de las reuniones pueden ser diversos y dependiendo de ello las acciones
también lo seran. Nos pueden servir para:

« Informar

« Llegar a acuerdos

« Buscar areas de mejora
« Relacionarnos....

La justificacidon de este articulo es proporcionar un protocolo de actuacion que a mi me ha
sido de gran utilidad en una parte del desarrollo de mi trabajo como conductora de
reuniones. Yo misma en ocasiones he experimentado reuniones en las que he salido de
ellas con sensacion de pérdida de tiempo, por lo que me planteé cdmo conseguir reuniones
eficaces, a través de una guia de actuacion.
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PROTOCOLO DE REUNIONES

La realizacién de reuniones requiere de un coordinador/a de la misma. Este/a es la
persona encargada de dirigir las tres etapas: preparacion, realizacion y seguimiento, aunque
es posible que delegue actividades en otras personas, siempre que se haya pactado.

1. Preparacién
2. Realizacion
3. Seguimiento
1.- PREPARACION
1.1.- Definir el objetivo u objetivos de la reunion.

Esta parte la desarrollaba individualmente en mi despacho, una vez que tenia claros los
objetivos, avanzaba a la siguiente fase.

1.2.- Realizar el orden del dia.

El primer punto del orden del dia era siempre la lectura y aprobacion del acta anterior, Si
procede, incluyendo el plan de accién.

El resto de puntos los distribuia, en primer lugar los temas que requiriesen toma de
decisiones y los ultimos puntos eran temas de transmision de informacion.

Es necesario estar disponibles para que las personas nos puedan aportar sus temas, sus
preocupaciones, sus puntos de interés para tratar en las reuniones, y asi poder incluirlo en el
orden del dia.

Para realizar la convocatoria de la reunién creé un modelo propio (anexol); los puntos
desarrollados eran los habituales en una convocatoria, pero el formato, la letra, la estructura,
es decir, el modelo, siempre era el mismo, asi cuando se recibia la convocatoria ya se
asociaba a quién la enviaba

1.3.- Definir para quién va dirigida la reunién, fecha, hora de inicio, fin y lugar de
celebracion.

Si era un grupo habitual de reuniones teniamos acordado el dia y hora mas adecuado y el
lugar, salvo en reuniones extraordinarias que entonces no era posible acordar la fecha, se
ponia la necesidad y el grupo normalmente respondia.

1.4.- Asegurar sala de reunion y material necesario

Una vez realizada la convocatoria, antes de distribuirla, me aseguraba la reserva de la
sala, asi como de tener el material necesario para la reunion. Podian ser fotocopias, cafon,
aparato de trasparencias...

1.5.- Distribuir la convocatoria

La distribucion de la convocatoria la realizaba en el tablén de anuncios si el grupo
destinado trabajaba en el mismo lugar fisico o por e-mail a cada destinatario. Remarcar la
importancia de la utilizacién del e-mail como método de trasmitir informacion.

Realizarlo con suficiente antelacion y remitiendo la informacion precisa si procede.
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2.- REALIZACION
2.1.- Iniciar la reunién a la hora prevista

He comprobado la importancia que tiene que el organizador de la reunién sea puntual y
gue ésta se inicie a su hora, si no hacemos esto, se convierte en un circulo vicioso y el que
era puntual empieza a serlo menos porque se cansa de esperar; es bien cierto que en
nuestro trabajo hay situaciones que no nos permiten parar, pero tienen que ser excepciones,
Nno como norma.

2.2.- Anotar las correcciones en el acta anterior si procede y revisar el plan de accién.
2.3.- Establecer reglas sobre interrupciones

2.4.- Sequir el orden del dia

Segquir el orden del dia cifiéndonos a lo propuesto.

2.5.- Controlar las conversaciones innecesarias

2.6.- Estimular la discusion constructiva

2.7.- Dejar al final tiempo para asuntos varios

Este es el momento de preguntas, aportaciones, puntos nuevos..., Si vemos que la
reunion ha llegado a su hora se puede dejar para la siguiente reunién estos temas de interés
planteados e incluirlos en la proxima e incluso si es urgente, se puede acordar en ese
momento una fecha para tratarlo, aprovechando la presencia de todo el equipo.

2.8.- Resumir conclusiones y tomar nota de los progresos conseguidos
2.9.- Asignar la responsabilidad de tareas y establecer fechas de ejecucion.
2.10.- Terminar la reunién a su hora

Ser puntuales en la terminacion de la reunién. En ocasiones me ha pasado querer
aprovechar el foro porque resulta dificil reunir a todo el equipo y se hacen reuniones
interminables y al final me planteo si realmente son Utiles, pienso que es mejor saber cortar
a tiempo vy dirigirlas siguiendo el orden del dia, porque asi uno de los objetivos se cumplira,
el de tratar todos los temas reflejados en el orden del dia.

2.11.- Agradecer la colaboracién del grupo
3.- SEGUIMIENTO
3.1.- Escribir el acta y el plan de accién de la reunién

Es importante crear un modelo propio (anexo 2 y 3), por los mismos motivos reflejados
anteriormente.

Esta tarea se puede delegar en algin miembro del grupo o hacerlo de manera rotatoria,
esto es interesante si es el mismo grupo el que se redne asiduamente; si €s un grupo con
reuniones espaciadas es mejor crear el acta y el plan de accioén la persona que ha citado la
reunion.

En el plan de accion hay que anotar la fecha y de qué reunién sale, es importante que
aparezcan como minimo cuatro puntos:
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« Accion a seguir: que ha salido de la reunion.

+ Responsable: se refiere a aquella persona o personas encargadas de
realizarlo.

- Fecha: anotar la fecha que se acuerde en la reunion para realizar la accion, es
decir, fecha de cumplimiento.

« Cumplido: este espacio es a rellenar desde que termina la primera reunion
hasta hacer la siguiente. Si por algin motivo no se ha cumplido o se pospone
la fecha de realizacion o bien se pone el motivo por el cual no se puede llevar a
cabo.

3.2.- Distribuir el acta y plan de accién
Distribuir el acta y plan de accion el mismo dia o en un dia maximo.

3.3.- Registrar los temas que se han tratado en la reunion y quedan pendientes para el
préximo orden del dia.

3.4.- Impulsar el cumplimiento de las tareas.

CONCLUSIONES
En las reuniones es importante tener claros los objetivos.
Quiero destacar cuatro puntos que me parecen de interes:

1. Me parece fundamental si eres conductora de reuniones que prediques con el
ejemplo, si das instrucciones o consejos Y tu no los cumples pierdes credibilidad y eso
no te beneficia si eres lider de un equipo, por ejemplo si se exige puntualidad que tu
seas la primera en llegar a la hora, tema fundamental por respeto a las personas que
han sido puntuales, porque habitualmente siempre llegan tarde las mismas personas,
y YO me pregunto ¢siempre tienen mas trabajo que las demas? o ¢no se organizan
bien? o...

2. Realizar el seguimiento, no hablar de cosas y dejarlas en el tintero, como lider tienes
un papel que realizar en cuanto a impulsar y comprobar el plan de accion.

3. Disefiar tus propios modelos y adecuarlos a tus necesidades.

4. Si es cierto que hay reuniones que sales pensando que no han estado bien, que no
has cumplido tu objetivo, pero esto nos tiene que servir para seguir investigando y
trabajando para mejorar.

Recordando el ciclo de mejora continua (Anexo 4)

Y lo mas importante es estar ilusionado y motivado con nuestro trabajo y esto nos dara
fuerza para seguir avanzando.
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ANEXOS

ANEXO1

CONVOCATORIA DE REUNION

PARA:

DE:

FECHA:
COMIENZO: A las
FINAL: A las
LUGAR:

ORDEN DEL DiA:

1. Lectura y aprobacion del acta ante rior si procede.
2,
3
4,
5.

En Vitorla-Gastelz, a de del 2.000

AUTORA: Ana Martinez de Guertu Oruosie
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ANEXO 2 )
ACTA DE REUNION

REUNION: De
FECHA:
COMIENZO: A las
FINAL: A las
LUGAR:
ASISTENTES:

AUSENTES:

ORDEN DEL DiA:

1.« Lecturay aprobacion del acta anterior.

En VHorla-Gastelz, a de del 2.000

AUTORA: Ana Martiner de Gueretn Oriuosie £
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ANEXO 3

PLAN DE ACCION
REUNION DE: DiA: HORARIO:
ACCION A SEGUIR OBSERV ACIONES | RESPONSABLE | FECHA | CUMPLIDO
PROXIMA REUNION: HORARIO: LUGAR:

AUTORA: Ana Martiner de Guerefn Driucste
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ANEXO 4

1. Planificar

matisfaccion
del
Cliente

3. Verificar

AUTORA: Ana Mirtinez de Guer fu Ortuoske 10
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