ion en los objetivos de la reunién o que: )= i a : i = BT DEPARTAMENTO
s demas asistentes. £ S, R ? FORESTAL

dientemente del tipo de reunién, siemp
rio preparar un acta o ayuda memoria.

la introduccion de otro tema no vinc

continuar la discusién después de ha
conclusidn acerca de un punto de la

‘ tar que los participantes analicen ;
L3
- Hechos que demuestran que
lar a los que no participan: Pregunta )
cada uno solicitando respuestas en

lanzar preguntas al aire.

Empresa Aserradero Sansone S.A.
Sr. Remo Memoli Delle Donne
Gerente General
s muy importante lograr que los parti ' remo.memoli@sansone.hn
ometan con medidas, plazos y accio ‘ SHBIEERLE

Ing. José Mufioz Carias
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jjosemunozc@gmail.com
8758-1344
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de anticipacion,
~cha, hora de inicio y de finalizacion.

~ante un cambio, y generar sugerenciasy
vas de solucion. Normalmente tienen una dur
ima de 4 horas. Se recomienda programar des
medio de 15 minutos

a persona que dirige la reunion puede asignar ro
_entre los asistentes, con el propdsito de fomentar
‘participacion y poder concentrarse en su papel de lic
Estos roles podran rotar con la frecuencia que el li
Reunidn de Negociacion: Son para analiz: -estime conveniente, los roles pueden ser los siguiente

olver un asunto de interés comun, conse —

0s y metas en el corto y mediano pl
euniones proporcionan la posibilidad ¢
an numero de necesidades y desafios,
ion como de las personas. Para que

se necesita una agenda con el tema a tra

E IVOS DEL PROTOCOLO
iIr las orientaciones bdasicas para directo
res, y facilitadores a fin de que logren

NCE DEL PROTOCOLO

e protocolo es de cumplimiento pa
personas que realizan reuniones de
pulso del manejo forestal en los Plane
edad de la Empresa Sansone.

E REUNIONES

ones de evaluacién y planificacién: S
ar resultados y formular y/o discutir

0s, operativos, 0 compromisos de des
eren de tiempo para la reflexion, analis

on y discusion de ideas. Estas reunio
tienen dos horas de duracidn

ones de Control de gestion: Son para
s y actividades. Estas tienen una dul
oras aproximadamente.

informativas o de socia

TIeeTE TP

etivos, llegar a acuerdos y tomar decisiones.
duracién de 2 horas aproximadamente

ETAPAS DE UNA REUNION
3 que una reunion sea efectiva debemos con
as 3 etapas de una reunion.

1 ANTES DE LA REUNION

nomento de planear una reunién es necesario:

efinir el propésito de la reunién: Es decir estz
os objetivos de la reunion.

leccionar participantes: Sacar un listado de a
personas que seran de contribucion efectiva,

‘conocimientos, experiencias y capacidad de

ICia.

eparar la agenda de la reunién: En base a los
0s propuestos, establecer los puntos a trz
ar tiempo por tema, y responsables. Consid
empo suficiente para tomar decisiones o lo

acio fisico. Definir el local donde se realizar:
dinar que el dia de la reunién este ordenado,

) e iluminado y se cuente con el mobiliario z

0 para todos los participantes.

1. Apoyo Logistico: Es una persona encargada de ’

pectos practicos para el éxito de la reunidn, te
como confirmacion de participantes, disponibilic
de lugar y materiales, acondicionamiento de lo
probar equipos, de proyeccién y audio, explicar
expositor el tiempo disponible para su presentac
en el evento, llevar las listas de asistencia y ase
rarse se su llenado y atenciones.

Moderador: Es |la persona encargada de modera
reunion, conforme a la agenda, lleva el control
tiempo establecido en la agenda.

Apoyo secretarial: lleva registro de los temas tra

dos, las decisiones y compromisos, redacta la ‘
moria o acta de la reunién segun el tipo de reunid
Este rol ayudard a que los asistentes tengan ur
idea clara de los acuerdos y compromisos estableci
dos.

Expositores: Surge cuando se ha decidido aborc
un tema en profundidad y se invita a una persc
externa y/o a uno o mas miembros del equipc
exponer. En este caso se le notifica con antici
cion, el tiempo disponible para su exposicion y
bate.

DURANTE LA REUNION
1 Inicio

uy importante iniciar a tiempo, esto es clave p
entivar a los que llegan a tiempo y no olvidarse
ar el control del tiempo durante la reunion.

yoner objetivos y resultados esperados de la reuni
asar la agenda para evaluar en conjunto si es ne
0 afiadir o eliminar algin punto o modificar los p




