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4.1. Reuniones de la empresa.
Según recientes investigaciones, el 90% de las reuniones podrían ser de corta duración y el 50% ser evitadas. Las reuniones mal programadas constituyen una gran pérdida y un despilfarro empresarial.
¿Qué es una reunión de trabajo?

Una reunión consiste en agrupar a una serie de personas para discutir un tema específico, informar o bien tomar decisiones.

Existen muchas y variadas ventajas que nos aportan las reuniones bien coordinadas:
1. Una reunión permite la definición de un grupo, de tal forma que los presentes pertenecen a dicho grupo y por consecuencia los ausentes no. Cada persona siente que pertenece a la colectividad presente y representa un orgullo.
2. En las reuniones del grupo se pone al día, se añade y se revisa la información propia de cada uno de los integrantes del grupo; la reuniones permiten la rapidez y la eficiencia de las comunicaciones. Por ello constituyen un excelente vehículo de comunicación.

3. Se ha comprobado que al reunir diversas inteligencias, habilidades, experiencias, etc., para que piensen juntas, origina un resultado superior a la suma de las aportaciones de las personas pensando individualmente. Aunque evidentemente toma más tiempo, pero el resultado es superior.

4. Las reuniones hacen surgir en los participantes un compromiso en las decisiones que se han tomado conjuntamente en la reunión.

5. Las reuniones constituyen una demostración de respeto del jefe hacia sus colaboradores al solicitarles y promover su opinión, como es el caso de la reuniones de trabajo.

TIPOS DE REUNIÓN

Las REUNIONES SIEMPRE TIENEN UNA FINALIDAD. Usted debe conocer esta finalidad, ya que es básico para que al conducir una reunión evite divagar y procurar que todos los asistentes se enfoquen al proceso específico de la junta.
Las cinco finalidades de las reuniones son:

· Informar.

· Expresar opiniones.

· Resolver problemas.

· Tomar decisiones.

· Formar.

Problemas habituales en torno a las reuniones
· Enredarse el procedimiento.

· Demasiadas cuestiones de orden.

· Confusión sobre lo que ha sido decidido.

· Se evitan tomar decisiones concretas.

· Las reuniones transcurren de forma incorrecta.

· Las reuniones se desvían de su propósito original.

· Falta de oportunidades para participar.

· Las reuniones duran demasiado.

· No asisten a la reunión quienes si deberían asistir.

· Existen demasiadas reuniones.
Fases que se sugieren para tener una reunión eficaz.
Fase 1: Planificación.

En esta fase se establecen los objetivos y los temas de la reunión. Los objetivos son los resultados concretos que se esperan obtener de la reunión, y es preciso definirlos y anotar los desde el inicio de la junta. En cuanto al tema, es necesario buscar un título o nombre general para la reunión vaya acorde con el tema que se va tratar, puesto que esto motiva a los participantes, define el asunto a discutir y constituye una referencia básica para el conductor de la reunión y sus participantes.

En esta parte también usted debe definir la Agenda u Orden del Día, es decir, la relación de los asuntos que se van abordar el transcurso de la reunión, el orden en que se van a desarrollar y el tiempo que se le debe dedicar a cada cuestión con hora de comienzo y yo al término. La orden del día debe ser convertida en un auténtico plan de trabajo para el grupo.

Asimismo, debemos preparar al un espacio físico a fin de encontrar una disposición que permita el contacto visual y una comunicación de tipo circular.

Fase 2: Información.

Una vez que usted ha planificado adecuadamente su reunión, podrá convocar a los asistentes. La mayor parte de las convocatorias tan sólo mencionan el título de la reunión,  la fecha, hora, el lugar y la lista de los participantes. Pero se ha de tomar siempre en cuenta que la reunión se inicia en el mismo instante en que los participantes reciben la convocatoria y por lo tanto ésta debe suscitar el deseo de asistir y de participar de manera activa. Para conseguirlo conviene indicar el porqué se está organizando la reunión, los motivos, objetivos, el plan de trabajo, la persona que va a conducir la reunión, las razones de la participación de cada persona invitada y qué se espera de cada una de ellas. Toda esta información motivará a las personas que van a acudir, especialmente si va precedida de un breve texto donde se exprese que se desea exactamente conseguir de su participación.
Asimismo, se aprovechará para indicar qué información se va a necesitar para corroborar sus argumentaciones mediante datos, mostrar por escrito sus conclusiones, etc., con tal de que ningún aspecto de los que se han previsto tratar quede postergado.

Fase 3: Preparación.
Es necesario que todos  se preparen con su información para la reunión, y no solamente unos pocos. Para un buen desarrollo y desenlace de la reunión es necesario buscar las conexiones lógicas entre los diferentes apartados y disponer las cuestiones a fin de que los temas más importantes sean discutidos a fondo aunque no sean urgentes en ese momento.

Según ésto, en la reunión se van a tratar tan sólo los temas más importantes y más urgentes, dejando para después, o para otra ocasión, los de idéntica importancia pero de menor urgencia. El resto puede ser delegado a las personas responsables o más indicadas para hacerlo.

Fase 4: Estructuración y Control.

La estructuración por pasos de la discusión es de mucha importancia para el buen desarrollo de una junta, pues así usted va a asegurar que las pruebas aparezcan antes de su interpretación y ésta antes que la decisión respecto a la acción.

El conductor de la junta debe procurar mantener estos pasos aislados e impedir los participantes brinquen de un nivel a otro.

Fase 5: Resumen y Registro.

Ya sea a través de sus propias notas o las de una secretaria, hay que hacer un resumen de todas las decisiones tomadas, haciendo énfasis en las más importantes y registradas con el nombre de la persona responsable de cada una de ellas.

Posteriormente debe usted hacer llegar un resumen de lo acordado a quien corresponda y a cada asistente.

Despídase correctamente de cada uno de ellos y si es preciso continuar la reunión, al mismo tiempo que resume lo acordado incluye un poco de suspenso para que la gente que ve ilusionada en participar en la próxima sesión.
Fase 6: Análisis.

Al margen de los resultados obtenidos a raíz de la reunión, se debe evaluar el proceso seguido en el logro de los objetivos.

Para poder platicar sinceramente, una vez finalizada la sesión, de lo que ha sucedido en la misma, es un poderoso instrumento para progresar en el modo correcto de conducir las juntas de trabajo y su participación en ellas.
Los aspectos concretos evaluar son los siguientes:

· Claridad de lo que se definió y adopción de los objetivos.

· Método de trabajo.

· Nivel de participación.

· El ritmo de trabajo.

· Grado de conducción de la reunión por parte del director.

· Modo de tomar decisiones.

· Satisfacción final.

· Previsión con respecto al futuro por parte de los participantes.

4.2. Como preparar una reunión.

Estar preparado como organizador. Al plantearnos la preparación de la reunión debemos contestar las siguientes preguntas en este orden:
1. ¿Por qué se organiza la reunión?

2. ¿Quién o quiénes tienen que estar forzosamente?

3. ¿Debe hacerse la reunión o podemos resolverlo por otro medio?

El conductor de la reunión debe ser capaz de reconocer la necesidad de realizar la reunión. Si la respuesta nos lleva organizar la reunión y no podemos utilizar otro medio para lograr la finalidad planteada, entonces deberán fijarse los objetivos. Estos objetivos no son deseos simplemente sino resultados concretos que se piensa deberán ser obtenidos al término de la reunión: es preciso definirlos y anotar dos. Anotar los nos va a permitir ver los realistas o tópicos que son. Por lo tanto, los objetivos deberán ser:

· Realistas (ya que si son demasiado ambiciosos nunca se podrán conseguir).
· Medibles. (Deberán remitirse a comportamientos determinados cuando finalice la reunión).

En relación a los objetivos, la pregunta que tenemos que hacernos es: realmente qué es lo que quiero conseguir con esta junta. Dado que el tiempo asignado a las reuniones siempre es muy limitado, podemos clasificar los objetivos de forma que podamos diferenciar cuáles son los que se han de lograr ineludiblemente, o sea los objetivos prioritarios, de aquellos objetivos que se querrían lograr adicionalmente, es decir, los objetivos secundarios.

Una vez que usted haya clasificados objetivos y elaborado programa de trabajo, conviene buscar un título general para la reunión que le va a permitir motivar a los asistentes y además va a constituir un punto de referencia para que el conductor en el momento en que se desvíe del tema, éste pueda ser encausado nuevamente.

La primera planificación de la reunión en la creación del orden del día.

La orden del día debe incluir la secuencia de los temas a tratar; el tiempo de duración de cada tema; si es informativo, de opinión, la resolución de problemas, de decisión o de formación; y, por último, el objetivo global.

El conductor de la reunión debe prever también con la suficiente anticipación información que va a necesitar cada participante y asegurarse de que va disponer de ella. Esto sirve para no perder tiempo.

En referencia al orden de los temas a tratar, el mismo debe estar constituido de forma que al término de la reunión se logran los objetivos deseados. Si hay un tema central y cuestiones anexas, hay que elegir entre sacar estas últimas el comienzo de la reunión o bien preservarlas para el final de la junta.

Existe un principio que nos dice que la duración de cada tema suele ser inversamente proporcional a su importancia.

Es decir, los temas trascendentes se deciden en pocos minutos, ya sea porque nadie conoce el tema, ya sea porque las cifras son tan enormes y complicadas y abstractas. En cambio, los temas secundarios generan un debate mucho mayor, ya sea porque todo el mundo se cree con derecho a opinar o porque las cifras que se barajan son más sencillas de entender. Una decisión para invertir en maquinaria sofisticada de 1000 millones de dólares dura cinco minutos, mentes una decisión sobre el estacionamiento de bicicletas de $50,000 puede durar cinco horas.

Lo ideal es que todos los asistentes participen en la elaboración de la orden del día, sintiéndose así más implicados, lo que va inducir a una mayor participación. Hay que concientizar a los participantes de que las reuniones de todos y no solamente de algunos cuantos.


Convocatoria para los participantes de la junta:

· ¿Para qué se ha organizado la reunión?

· Motivos.
· Objetivos.

· Plan de trabajo.

· Conductor de la reunión.

· ¿Por qué ha sido invitado usted?

· ¿Qué es lo que esperamos con su asistencia?
Prepararse como participante.
Si está decidido hacer su propia contribución a la reunión, o si sólo tiene usted una idea de que debería intervenir si las cosas se desarrollan tal y como se espera, tiene sentido prepararse siempre por adelantado. Esto quiere decir que existen ciertos pasos se necesita seguir para estar en situación de hablar con el mínimo riesgo de hacer el ridículo.
El primer paso es definir algunos términos de referencia. En otras palabras, formúlese usted preguntas como éstas.

· ¿Cuáles son los objetivos generales de la reunión?

· ¿Cuál es el principal asunto de la reunión?

· ¿Quién asistirá a la reunión?

· ¿Qué obtendré asistiendo a la junta?

· ¿Qué se espera de mí?

El segundo paso es hacer una valoración de la audiencia de la reunión.

En tercer lugar, usted necesita definir, de la forma más precisa posible, una lista de los objetivos a ser alcanzados que estén en la línea de los que se tratarán en la reunión.

Por último, usted deberá tratar de obtener la información necesaria para satisfacer dichos objetivos.


Algunos consejos generales para la persona que convoca a la reunión
· Convoquen las reuniones a horas extrañas. Por ejemplo a las 10:40 horas o a las 12:10. Esto suele aumentar la puntualidad.
· Recuerde que la puntualidad es un factor que marca la reunión. No importa lo que cueste, sea puntual.

· No caiga en la trampa de la reunión de una hora, puede ser de 30, 45, 55 ó de 75 minutos.

· Si se trata de una reunión rutinaria, hágala con todos los participantes de pié. Esto estimula el control del tiempo.

· Cuando pida una decisión, asegúrese del apoyo de las personas clave en las reuniones anteriores.

· Asegúrese de que todo mundo tiene la agenda del día y de que están los que tienen que estar.

· Recuerde que la reunión la propone usted con el fin de conseguir un objetivo previsto. 

4.3 Roles en las reuniones.
Cada persona desempeña un papel respecto al cuál se crean las relaciones con los demás y con el que la persona se siente cómoda. Es importante que el conductor identifique como se distribuyen los papeles con el fin de utilizarlos de la mejor forma posible para conseguir los objetivos propuestos.
Los papeles negativos, son capaces de impedir el buen funcionamiento del grupo. Es tarea del conductor del tratamiento de sus actitudes negativas para el grupo en su progreso.

Algunos papeles que surgen frecuentemente son: el líder, el moderador, el orientador, el experto, secretario, clarificador, el acelerador, el pesimista, jovial, el oponente sistemático, el dominador agresivo, el indiferente, presuntuoso, el manipulador.
En el grupo también se producen fenómenos de influencia que el conductor debe descubrir para canalizarlos o anulados. Para lograr esto, debe conocerse las necesidades de cada individuo que trata de influenciar para que se acepten sus opiniones. De esta manera, si un individuo muestra la necesidad de ser aceptado, lo podemos amenazar con el rechazo o bien con demostrarle que “ya es aceptado”; si lo que quiere ser apreciado, le “admiraremos” o bien le pondremos las cosas difíciles, etc.
en muchas ocasiones, nuestra propia actuación puede entorpecer el buen funcionamiento de la reunión, aunque no siempre somos conscientes de ello, por lo que debemos ajustarnos estrictamente nuestro papel de conductores o facilitadores de la reunión.

El director de la reunión debe conseguir que todos, absolutamente todos los participantes participen. Para esto, deberá controlar la reunión y no permitir que se le escape la misma de las manos, para lo que debe tener muy presente las distintas tipologías que habitualmente se encuentran y cómo deben ser tratadas.
El conductor de la reunión es quien tiene el timón. Dos pequeños golpes al timón aprovechando la energía del grupo es la base para el éxito de una reunión.

No hay que olvidar que en ningún momento el respeto es necesario para cada uno de los participantes, ya que todos tenemos algo que mejorar.

Alguna de las principales tipologías y su tratamiento son las siguientes:
	TIPOLOGÍAS
	TRATAMIENTO

	El presuntuoso:

Este personaje quiere imponer sus opiniones personales a toda costa: es aquél el que cree que lo sabe todo, aunque realmente no sepa nada.
	Animar a los demás a comentar libremente sus opiniones. Dejar que se ocupen de él los miembros del grupo. Procurar que los miembros tengan confianza en sí mismos para que no se dejen influir por el presuntuoso.

	El manipulador:

Es el que quiere argumentar siempre, interfiriendo en la exposición de quien dirige, manipulando la reunión hacia sus objetivos estrictamente personales. Va a discutir todo hasta el más mínimo detalle exponiendo como si fueran suyas las ideas de los demás.
	En este caso particular siempre que mantener la calma. El que dirige la reunión no debe perder la cabeza ni dejar que la pierdan los demás. Debe de preguntar. Pero poner en evidencia hacia el resto del grupo. Darle cuerda hasta que caiga en una declaración absurda o fuera de lugar.

	El oponente sistemático:

Este personaje es aquél que tratará de boicotear o contradecir todas aquellas ideas que sean aportadas por miembros del grupo que no estén de acuerdo con lo que él ha establecido o propuesto a su capricho.
	Hacerle comprender que esta experiencia puede ser útil a los demás; que el fin de la reunión es intercambiar ideas y reunir experiencia de todos. Controle cuando debe intervenir usted y hágalo a su consideración. Era de propuestas realistas y que proporcionen rentabilidad.

	El charlatán:

Es aquél que quiere hablar a todas horas, sin ningún sentido.
	Hay que detenerlo y cuando se detenga para tomar aire y seguir hablando, hay que preguntarle: Sr. X, ¿Acaso no nos alejamos bastante del tema? Si no se da por aludido, observe usted su reloj de manera grotesca, o bien recuérdele usted las normas establecidas.

	El indiferente:
Es aquél que no encuentra ningún interés en la reunión y considera que allí está simplemente perdiendo su tiempo.
	Hacerle preguntas concretas. Pedirle consejo sobre alguna cuestión. Buscar alguna cosa que se refiere y puede ser usada como ejemplo favorable para los demás.

	El indagador:
Es aquél que trata de conocer nuestra opinión en lugar de proporcionar la suya propia.
	Hacer la pregunta al grupo y después hacerle la pregunta a este personaje nuevamente.

	El inexpresivo.
Tiene ideas, pero le cuesta trabajo expresarlas a los demás.
	Deben hacérsele preguntas fáciles, ayudándole aumentar su confianza en sí mismo. Procurar atraer la atención sobre sus buenas intervenciones


4.4 Conducción de la reunión.
Una reunión define el equipo, el grupo, una unidad a la cual pertenecen todos los participantes.
Cada grupo crea su propia comunidad de conocimientos compartidos, experiencia, opiniones y cultura, y por lo tanto dirigir una reunión no es sencillo.

Conduce una reunión es muy complejo. Se encuentran en un mismo grupo diferentes personalidades, caracteres, actitudes distintas, y para que la reunión resulte eficaz se hace necesario que todos expresen tal como son, sin intentar cambiarlos.

Hay conductores que toman cualquier oposición como si fuese un ataque personal, y responden así en consecuencia; otros que tienen a sus favoritos y todo lo que dicen éstos se acepta, y todo lo que dicen los otros no es importante; otros piensan que es su reunión particular, no la de todos. Así, es importante que el conductor aprenda a reconocer sus propias conductas. Recordar siempre los objetivos de la junta, ayuda conducir la reunión, pero él conductor también  debe saber cuáles son sus funciones principales:

· Poner a todos los participantes del mismo lado.

· Canalizar la agresividad.

· Centrar al grupo.

· Movilizar al grupo.

· Controlar cualquier interrupción.

Poner a todos los participantes del mismo lado significa que debe evitar que se inicien peleas y si éstas surgen no debe tomar partido de ninguna de ellas. Para ello debe recordarse cuál es la misión de la empresa, el por qué de la reunión y recuerde los éxitos del grupo en el pasado.

Con los principales problemas que surgen a raíz de las discusiones es la agresividad. Para evitarla existen diversas técnicas:

· Tratar que la gente exprese sus problemas.

· Recurrir a los demás participantes sirviéndose de su objetividad.

· Concretarse a los hechos reales.
Al comenzar la reunión hay que preocuparse y por supuesto asegurarse de que el objetivo de la misma ha quedado suficientemente claro para todos los participantes. Asimismo, todo el grupo debió haber aceptado el tema o problemas por resolver.

En el transcurso de la reunión, el conductor procurará en todo momento mantener a los participantes dentro del tema y cuestión y centrar el objetivo de la reunión con el principal peligro es que se alejen del tema, por eso es que el conductor siempre deberá enfocar o centrar al grupo.

Para poder enfocar un grupo se recomienda:

· Estar alerta constantemente.

· No soltar el timón y volver al camino a aquellos que se alejan.

· Ratificar la comprensión.

· Asegurarse de que cada exposición es importante, repitiéndola sí fuese necesario.

La función más global del conductor es la de movilizar al grupo y consiste en conseguir que se tome una decisión o una acción, o sea ayudarle a sentir los deseos de alcanzar el límite de su capacidad de superarse. Para conseguirlo, es necesario que todos participen por igual y en la medida en que lo crean conveniente. Debe reforzar lo positivo de las intervenciones y evitar lo negativo, centrándose en los aspectos que deben ser mejorados.
Debe animar y comunicar el entusiasmo por los objetivos. Por lo general el grupo con su conductor logra con cierta frecuencia relaciones altamente efectivas. Esto conlleva una serie de interacciones en el plano de los sentimientos.

Si el grupo nota de alguna manera el conductor no tiene deseos verdaderos de conducir la reunión, inconscientemente perderá el entusiasmo y caerá en el desánimo y en la ineficiencia.

Por el contrario, si el grupo siente que su conductor manifiesta fuerte carácter o voluntad para llevarla la junta a buen fin, este sentimiento se reflejará en la propia dinámica del grupo, el cual posiblemente se contagiará del entusiasmo lo que le llevará a resultados sorprendentes.

El conductor de la reunión deberá asegurarse de que todo el que tenga algo que decir lo diga; para ello deberá proteger a los más débiles y controlar a los más fuertes.

La dinámica del grupo debe llevar el surgimiento de todo tipo de ideas, quizá una idea no sea tan buena, pero por lo general da origen a una mejor para llegar a la resolución del problema.

El peligro más grave en la reunión son las interrupciones, y para ello se sugiere utilizar las siguientes técnicas:
· Protección del débil.

· Control del fuerte.

· Sondear para buscar cualquier posible solución.

· Anotar las sugerencias hechas.

· Construir ideas, no destruirlas.

Cuando hay conversaciones individuales, interrúmpalas mediante intervenciones como estas:

· “Me interesa su opinión. ¿Está usted diciendo algo que todos debiéramos saber?
· Por respeto a los compañeros están participando, ¿pueden escucharlos por favor?, o bien,

· Deje usted de hablar y mire fijamente a los están conversando. Continúe usted cuando ellos dejen de hablar.

4.5 “Check List” de la reunión.
La intención es que usted tome en cuenta una serie de aspectos que a veces por no ser considerados, hacen que una reunión sea un fracaso. Por otra parte, esto solamente enunciativo, usted debe elaborar su propia lista personal.

El aspecto físico de las reuniones.
En principio, hay que dar importancia al espacio físico, ya que la localización o espacio donde la reunión se llevará a cabo tendrá un efecto importante sobre el proceso. Por lo tanto, deben tomarse en consideración algunos principios generales:

· La sala de juntas debe ser de tamaño apropiado. Debe limitarse las alas muy pequeñas, así como las demasiado grandes, tomando posesión el número de participantes. Por ejemplo, para una reunión de cinco personas es preferible utilizar una sala de unos 20 m² a una de 150 m².

· La sala de juntas debe ser confortable, pero no excesivamente lujosa. Es un error reunirse lugares más apropiados para la relajación u otras actividades que para una junta de trabajo.

· La tranquilidad, la ausencia de interrupciones y presiones procedentes del exterior, son factores muy positivos para el desarrollo de una reunión.

· La disposición del espacio facilitan o impide las comunicaciones e interacciones en una reunión: las mesas cuadradas, las rectangulares, en forma de U o en forma de T las imposibilita, mientras que las mesas redondas u ovaladas favorecen las interacciones entre los participantes. Dependerá siempre el número de participantes y de los recursos del lugar donde se lleve a cabo la reunión.

· El lugar de la reunión debe ser todo lo accesible que sea posible.

· Debe haber suficientes sillas para todos y si el número de participantes no puede ser determinado por la situación, es necesario tener asientos de reserva.

“Check List” de los detalles.
Relación de preparativos para una reunión exitosa:

1. Motivo. ¿Por qué? ¿Es necesaria la junta? ¿Cuál es el tema? _____.

2. Organizador. ¿Quién? ¿Cuál es la orden del día? 


_____
3. Finalidad: informar, formar, tomar decisiones, etc. 

_____

4. Participantes. ¿Cuántos? 





_____

a. Invitados especiales. 





_____

b. Participantes con/sin acompañante



_____

c. Prensa







_____

5. Fecha de celebración. ¿Cuándo? 




_____

6. Duración. ¿Cuánto tiempo? 





_____

7. Lugar. ¿Dónde? 







_____

8. Clase de acto junto. ¿Cómo? 





_____

9. Participantes. ¿Cuántos? 





_____

10. Reservación de salas. ¿Dónde? 




_____

11. Programa del orden del día. 





_____

12. Invitaciones. 







_____

13. Croquis del lugar. 







_____

14. Estacionamiento. 







_____
15. Reservación de hotel.






_____

16. Recoger a los participantes en el aeropuerto. 


_____

17. Bienvenida al hotel. 






_____

18. Pago de gastos. 







_____

19. Forma de pago. 







_____

20. informar a la prensa. 






_____

21. Preparación de la sala: 






_____

a. distribución de la mesa





_____

b. distribución de los asientos: 




_____

i. plan de distribución




_____

ii. tarjetas para la mesa




_____

c. utensilios para escribir (plumas, blocks, etc.) 

_____

d. ornamentos. 






_____

e. pódium para los ponentes. 




_____

f. micrófono, altavoces, lap-top, cañón



_____

g. Rotafolio







_____

h. Video








_____

i. Iluminación, aire acondicionado



_____

22. Botellas de agua para los ponentes




_____
23. Guardarropa







_____

24. Sanitarios. 








_____

25. Lugar para la prensa






_____

26. Mesa de recepción e información




_____

27. Intérpretes y traductores. 





_____
28. Comidas








_____

29. Menús. 








_____

30. Programa de entretenimiento. 





_____

31. Regalos. 








_____

32. Chofer








_____

33. Coordinación de autobuses. 





_____

34. Coordinación de vuelos de avión




_____

35. Guía de la ciudad







_____

36. Servicio médico y seguros




           _____

37. Periódicos y revistas.






_____

38. Varios








_____

4.6 Cómo presentar un tema.
Una presentación, el exposición de media a un número concreto de personas, con el fin de conseguir un objetivo determinado.
Aunque una presentación puede tomar formas muy distintas y puede ser igualmente efectiva, también es cierto que si se sigue un procedimiento sistemático es más difícil perderse y así podemos asegurar la consecución de los objetivos.

Seguir un plan en forma sistemático deriva de la lógica y resulta más efectivo en los presentadores profesionales.

Existen tres partes secuenciales en toda presentación:

1. Principio.

El objetivo del presentador, durante el primer minuto es conseguir llamar la atención de iniciar con fuerza la presentación.

Para ello es muy importante:

· Que la introducción sea breve y se refiera a aquéllos aspectos en los que los participantes se puedan sentir implicados.

· Tener en cuenta el “ambiente que reina en la sala”

· Trabajar en los esquemas mentales que tiene el auditorio respecto a tema que se va a tratar.

La presentación de un tema a un grupo específico no implica simplemente su indicación, sino que implica también su explicación a los asistentes a la junta. Así conviene comunicar lo imprescindible para que los participantes comprendan de qué se trata el tema y se sientan motivados para participar activamente en el tema (de qué se va a hablar, por qué se ha elegido el tema, qué hay de interés en él, en qué concierne a los presentes, cuáles son los problemas planteados y cuál es su interés).
El primer minuto de todas presentación, es lo que se llama “el minuto rentable”, es el que determina como será la presentación en sí misma. Así pues, es importante que el presentador prepara un plan pata este “minuto” y no dude en apoyar esto puntos en un hoja, transparencia o cualquier medio visual, ya que esto constituirá una referencia a la que podrá dirigir durante la presentación (recuerde usted que “una imagen vale más que mil palabras”). Si usted pierde este primer minuto, le costará mucho tiempo recuperarlo. Por el contrario, si se hace efectivo y rentable dicho “minuto”, la audiencia está predispuesta favorablemente para el resto del tiempo.

Si cree usted que su auditorio tiene preguntas en mente, menciónelas y explíquelas en voz alta. Por ejemplo:

“Quizá ustedes se están preguntando ¿Tendrá la calidad que esperamos? Haga un pequeño silencio para darle importancia a la pregunta. Si son varias, encadénelas y remítase siempre a que al final se obtendrán las respuestas.
Empiece manteniendo la mirada dirigida a todo el auditorio, intentando abarcarlo con ella: hable con voz clara y audible. Si la sala es grande intente hacer “rebotar” la voz en la pared del fondo, de esta forma, puede estar segura que las personas de la última final también oirán su mensaje.

Con un poco de imaginación el presentador evitará esas presentaciones pesadas, mal organizadas, que desalientan al auditorio mejor predispuesto.

2. Desarrollo.
El desarrollo de la presentación tiene fundamentalmente 2 partes que son:

· REALIZAR LA PRESENTACIÓN DE LOS TEMAS. Es decir, se procurará hacer resaltar las ideas principales. El presentador debe utilizar la empatía, es decir, ponerse en el lugar de sus interlocutores y buscar las palabras e imágenes adecuadas para lograr transmitir su mensaje.
· Aquí también debemos recordar la necesidad de utilizar un lenguaje simple que sea accesible a todo el auditorio, no solamente a un parte de éste. Un buen presentador debe saber hablar a un auditorio, sin tratar de deslumbrar o anonadar con sus conocimientos.

· No se debe tener miedo de reforzar los puntos principales con los elementos audiovisuales que se tiene a disposición, De hecho, cuanto más árido sea el tema, más necesario será amenizarlo con elementos visuales, muy fáciles de crear si se emplea la imaginación.

· Organice sus temas de la fácil a lo difícil, de lo concreto a lo abstracto, de lo de experiencia vívida a lo más etéreo o conceptual, con el objetivo de que su auditorio le vaya siguiendo.

· Además un buen presentador debe saber utilizar ejemplos que ilustren a su auditorio, de una forma sencilla, clara de todos los asuntos que está presentando y al mismo tiempo debe tener la facilidad de irlos reforzando (retroalimentación).

·  FACILITAR LA PARTICIPACIÓN DE LA AUDIENCIA. Una presentación no alcanzaría sus objetivos si la audiencia no participa. En consecuencia, el buen presentador sabe cómo motivar a que todos participen en el tema.

· Es necesario tener en cuenta algunos elementos para una buena participación:

1. Invite a que le formulen preguntas, pero no se desanime si se establece una larga pausa antes de que se produzca la primera pregunta. Esto forma parte de un proceso normal. Si la pausa se hace demasiado larga, elija una personal al azahar y hágale una pregunta directa (¡y que sea muy fácil la respuesta!).

2. Si observa que existe una barrera entre la audiencia y usted, no tema acercarse a ella y a moverse entre la misma, ya que ello facilita la aproximación entre las personas. Recuerde que todos tenemos barreras mentales y que ésta se resuelven con preguntas al inicio.

3.  Manténgase en constante contacto visual con su auditorio: ésa es la clave de su presentación; no gire la mirada de un lado para el otro rápidamente, busque mirar con se mira un paisaje o un cuadro, piense que el público es también una “obra de arte”.

4. Cuando la presentación sea larga, es mejor preguntar al final de cada tema. Si es corta, se puede empezar a preguntar al final. Las preguntas a realiza deberán ser preferentemente abiertas.

5. Cuando las personas contesten, recoja sus ideas y de ser posible, escríbalas en un pizarrón o rotafolio para que quede a la vista de todos.
6. Al contestar las preguntas, recuerde que éstas no necesariamente se dirigen a su persona, sino a lo que usted ha presentado, por lo tanto no tome como algo personal. Utilice la reformulación en aquellas preguntas que quiera usted aclarar o bien desee prepararse para contestar.[image: image1.png]
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