Taller Cinco

REUNIONES DE GRUPO EFICACES

Objetivo

* Analizar la estructura de reuniones de grupo eficaces y aprender a disefiar una agenda
que apoye las metas de accidon comunitaria del grupo.

Resultados

* Los participantes podran analizar los componentes de una reunién eficaz.
* Los participantes practicaran y crearan agendas de reuniones para apoyar grupos de

accion comunitaria.

 Los participantes podran evaluar, calificar y revisar la efectividad de una reunidn.

l. Bienvenida y Discusion de la Tarea del
Taller Cuatro
(15 minutos)

Reciba a los miembros del grupo para saber
c6mo se encuentran. Pida a los participantes
que comenten algunas de las experiencias
que hayan tenido con la prictica de escuchar
activamente y el uso del Lenguaje-Yo. Dé a las
personas la oportunidad de contar algunos de
los retos o cosas divertidas que encontraron
cuando practicaban. Recuérdeles que esas
habilidades de comunicacién no se dan en
forma natural a la mayorfa de nosotros, y
que empezar a incorporarlas a nuestra vida
cotidiana a menudo requiere practica, mds

reflexién, y conciencia de nuestro ambiente.

CONSEJO - Al revisar las tareas, a veces es de gran
ayuda hacer un recorrido a lo largo del salon para
determinar como le va a cada participante con la prac-
tica del Lenguaje-Yo. Pregunte que es lo que funciona
bien y explore algunas dificultades que la gente haya
experimentado. Verifique si alguien ha recibido
comentarios negativos de otras personas mientras
practicaba. Identifique la fuente de retroalimentacion
negativa acerca del Lenguaje-Yo.
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Il. Revision de la Agenda
(5 minutos)

Revise la agenda. Hdgales saber que dirigir
reuniones eficaces es una tarea que requiere
mucha habilidad, y que esta sesién se enfo-
card en tres temas principales: analizar la
estructura de reuniones eficaces, desarrollar
agendas que ayuden a enmarcar reuniones
enfocadas en la accién, y las herramientas
para evaluar la efectividad de reuniones de

accion comunitaria.

CONSEJO - Haga notar que aiin cuando los estilos del

grupo puedan diferir, las habilidades basicas asocia- @
das con reuniones eficaces de grupo seran validas =
para todos los grupos. Esta sesion es una oportunidad

para desarrollar estas habilidades para el uso continuo

en todos los escenarios donde la interaccion del grupo

es critica para lograr que las tareas se lleven a cabo.

lll. Reuniones Eficaces: «Ejercicio de
Asociacion de Ideas»
(20 minutos)

Empiece por hacer una breve presentacién de
las reuniones y sus propésitos. Puede elegir el
siguiente mini-discurso para establecer el tono
de esta actividad:
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Como todos sabemos, todas las organizaciones y griu-

pos tienen reuniones. Es importante enfocarse en las
reuniones porque, en nuestra vida piblica, estas
reuniones nos permiten trabajar juntos para hacer
de nuestro mundo un lugar mejor para nuestras
Jamilias, nuestros hijos y nuestras comunidades.
Como su propio nombre indica, «veunion»
significa «estar otra vez unidos». El bhecho de que las
reuniones acercan a la gente ilustra el principio de la
iniciativa Libre para Crecer en la que estamos todos
involucrados: Los problemas se resuelven cuando la
gente se rezine.
Los problemas no se resuelven de la noche
a la maniana. Asimismo, cuando usted resuelve un
problema, enseguida surgen muchos otros problemas
que necesitan ser atendidos. Las reuniones son un
proceso, los grupos continuardn «ve-uniéndose» para
aclarar sus problemas, entender las causas de étos, y
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desarrollar el poder de implementar soluciones a esos
problemas. Por lo tanto, entonces, dentro de cada
sesion estd la semilla de la prixima reuniin.

Diferentes tipos de organizaciones tienen
diferentes tipos de reuniones. Las reuniones pueden
tratar el cambio de condiciones en nuestro mundo
(grupos ambientalistas), las reuniones pueden explo-
rar cdmo nos sentimos o como lidiamos con situaciones
0 experiencias en nuestras vidas (grupos de apoyo),
las reuniones pueden tratar la amistad y la diversion
(grupos deportivos), y las reuniones pueden servir
para mantener las organizaciones en las que ya par-
ticipamos por alguna razin (presupuestos escolaves).
A menudo, los grupos tienen todos estos tipos de
reuniones dentro de ellos (organizaciones religiosas).

¢ Cudl es el propdsito de nuestra organi-
zacidn Libre para Crecer? Anime a los partici-
pantes a encontrar respuestas. S7 7uestro
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Dirigir una Reunion Eficaz

Los salones deberdn adaptarse para promover la interaccién, por ejemplo, con las sillas
colocadas en forma de circulo en vez de filas de sillas. Si se trata de un grupo grande, es preferi-
ble disponer de mesas redondas que permitan a la gente formar grupos reducidos que faciliten
la conversacién y el contacto visual. Para las reuniones publicas formales, por el contrario,
puede ser preferible colocar un podio con filas de sillas, siempre y cuando aquellos que se diri-
jan a la audiencia puedan ser vistos fdcilmente.

Siempre deberdn hacerse presentaciones, incluso con grupos previamente formados. A
menos que todas las personas presentes en el salén se conozcan con anterioridad, los nuevos
miembros del grupo se sentirdn respetados y bienvenidos si se toma el tiempo necesario para
presentarlos a los demds.

Escoja un lugar agradable y conveniente para efectuar las reuniones donde las personas
se sientan bienvenidas. Trate de proveer algunos bocadillos y refrescos, y dé la oportunidad al
grupo de hablar informalmente antes y después de las reuniones. Por ejemplo, usted podria
avisar a las personas que la reunién empezarg a las 6:00, con un predmbulo social que se inicia-
rd a las 5:45. Si hay problemas «territoriales» en su comunidad, trate de montar las reuniones
en lugares «neutrales» o haga una rotacién de los lugares de reunién dentro de la comunidad.
Desarrolle una agenda de reuniones con presentacion, contenido, y conclusion. Debe
haber tiempo suficiente para plantear un problema, discutirlo, planear los pasos necesarios para
resolverlo y delegar responsabilidades

Establezca un horario de reuniones, la duracién de las mismas, y apéguese estricta-
mente a ellos. Al mismo tiempo, analice la agenda antes de empezar las reuniones para asegu-
rarse que hay tiempo suficiente para cubrir todos los temas. Si la agenda es demasiado larga,
abréviela y deje algunos temas para la siguiente reunién. Si algdn asunto de la agenda requiere
mds tiempo de lo que estaba previsto, consiga la aprobacién del grupo para prolongar la
reuni6n durante un tiempo especificado, y deje las cosas sin resolver para la siguiente reunion.
Repase Las Reglas de Comportamiento del Grupo y refuércelas a lo largo de la reunién.
Las reglas de comportamiento habituales incluyen: estar de acuerdo en escucharse mutua-
mente, no interrumpir ni juzgar las opiniones de los demds; hablar con el Lenguaje-Yo; tener la
oportunidad de participar por igual, asi como el derecho de guardar silencio; promover la sin-
ceridad y la disposicién para compartir experiencias; y respetar las peticiones de mantener la
confidencialidad.

Establezca un ambiente de armonia, y anime a los participantes a desarrollar sus
propios recursos. Aproveche las habilidades y los conocimientos de la gente como una base
para crecer més. Ofrezca a los miembros del grupo oportunidades para controlar la agenda a
través de modificaciones hechas por ellos mismos. Dedique tiempo al refuerzo de propésitos
comunes. Identifique varias oportunidades para hacer que todos los miembros del grupo se
responsabilicen del trabajo en conjunto.

La mayor parte del trabajo correspondiente a una reunién eficiente se realiza entre
reunién y reuniéon. Asegirese de dar seguimiento al trabajo asignado previamente y de
repasar los papeles/las responsabilidades que los miembros tendrdn en la préxima reunion,
antes de que ésta se celebre.

Asegurese de que las reuniones conduzcan a tareas tangibles que realizarse, y que no
se conviertan en un objetivo en si. Lograr los propdsitos recompensa a los miembros del
grupo y les motiva a seguir asistiendo a las reuniones.
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enfoque primordial es fortalecer nuestras comu-
nidades contra el impacto del consumo de substan-
clas tixicas y otras actividades de alto riesgo,
entonces nuestras reuniones deberdn reflejar ese
propisito.

Haga que los miembros del grupo
opinen sobre las cualidades de buenas reuniones
a las que han asistido. Elabore una lista de
cualidades a medida que las vayan proponiendo.
Para facilitar el razonamiento durante este ejer-
cicio, puede que usted quiera profundizar sobre
los siguientes temas después de las propuestas
iniciales:

e Liderazgo

e Papeles de Participacién

* Horario de Reuniones

e Lugar de Reuniones

* Duracién de Reuniones

e Toma de Decisiones

* Numero de personas que asisten a las
reuniones

e Convivencia durante las reuniones

Una vez que termine la aportacién de
ideas, reparta el Volante #1 acerca de reuniones
de grupo eficaces, y coméntelo. (El texto del
volante se incluye aqui como referencia.) Hable
acerca de los problemas en la lista y, si es posi-
ble, dé ejemplos. Motive al grupo a hacer pre-
guntas .

IV. Revision y Discusion de la Estructura de
una Agenda de Accion
(30 minutos)

Atn cuando un grupo ha desarrollado algunos
lideres potenciales, estos lideres no pueden
ser eficientes si el trabajo del grupo y las
reuniones no estan bien estructurados. Una de
las herramientas mds importantes para darle
estructura a una reunién es formular una
agenda que defina el trabajo de la reunién y
que conduzca ésta hacia el punto deseado.
Explique que durante el curso de su
trabajo comunitario, el grupo deberd tener
diferentes clases de reuniones: reuniones de su
propio grupo de accién comunitaria; reuniones
con representantes de agencias gubernamentales
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La agenda de la reunién es como un contra-
to entre un lider y los miembros de su
grupo. Es importante que los participantes
entiendan que una agenda bien desarrollada
es un ancla para el lider del grupo y sus
miembros a la hora de enfrentar asuntos de
trabajo complejos que puedan ir en direc-
ciones inesperadas. Una agenda eficaz tam-
bién sirve para sefialar el trabajo que deberd
terminarse en la reunién del grupo y ayuda
a delegar el trabajo entre los miembros.

Con frecuencia los lideres fracasan
en asignar tiempo suficiente para determi-
nados asuntos de la agenda o extienden los
limites de la reunién sin el permiso del
grupo. Esto crea la sensacién de que la
agenda no es formal, y que no se puede con-
fiar en el lider para cumplir con este contra-
to implicito.

En el caso del segundo ejemplo
de Agenda de Reunidén de la pigina 5-6,
es importante relacionar la agenda con la
historia del grupo comunitario. Usando el
ejemplo incluido de agenda, haga notar
que el éxito del grupo en obtener una
respuesta del departamento de control del
consumo de licores, se debid, en gran
medida, a la eficacia de la reunién que fué
sostenida con las autoridades. Una agenda
eficaz fué la clave del éxito de la reunién.

para discutir problemas comunitarios especifi-
cos; reuniones comunitarias como parte de una
campafia para celebrar una victoria; reuniones
con diferentes personas para obtener informa-
ci6én sobre un problema concreto. Cada una
de estas reuniones requiere una agenda bien
estructurada. Usando el Volante #2, revise
con el grupo las cualidades de una agenda de
reunion eficaz.
Una agenda de reunién eficaz:
e Ayuda a definir el trabajo de la reunién de
tal manera que sus metas puedan alcanzarse.
* Establece una presentacion de los asuntos
que deberdn tratarse, el momento para discu-
tirlos, hacer preguntas, alcanzar un consenso,
y asegurar que los siguientes pasos estdn
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determinados y asignados antes de que la
reunion sea clausurada.

Establece una duracién especifica para discu-
tir cada tema e identifica la persona respon-
sable de presentar cada caso concreto.
Involucra una amplia gama de miembros del
grupo en las tareas de la reunion.

Se desarrolla y se revisa antes de que se cele-
bre la reunién, de manera que todos los
involucrados en el desarrollo de ésta sepan
cudles son sus papeles y responsabilidades.
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Copie las siguientes dos agendas en una pizarra,
y reviselas con el grupo para dar ejemplos de
c6mo la agenda de una reunién bien estructura-
da se puede presentar. Haga resaltar que algunas
agendas parecen diferentes a Gtras, s6lo porque
las metas de la reunién son diferentes. Use las
dos agendas que se incluyen a continuacién para
ilustrar esas diferencias. Haga notar las simili-
tudes y diferencias entre las agendas: tiempos,
asignaciones, proceso de desarrollo, etc. Observe
que la reunién del grupo de accién comunitaria

Desarrollo de la Comunidad
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fué una reunion relativamente abierta basada en
permitir periodos de tiempo para discusion, de
tal manera que hubo una cierta flexibilidad de
la agenda, mientras que la segunda reunién fué
una reunién publica formal con menos tiempo
en la agenda para la discusién y creacién de
consenso. Enfatize que la meta de la segunda
reunién fué la obtencién de ciertos compromisos
de autoridades, y por lo tanto la reunién fué
estrictamente apegada a la agenda.

DESCANSO

15 minutos
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V. Ejercicio para la Creacion de Agendas
de Reunion
(30 minutos)

Divida al grupo en grupos pequefios de cinco a
seis personas. Anote los escenarios de reunién
descritos a continuacién en hojas de papel indi-
viduales y distribuya Gna a cada grupo. (Usted
también podria escribir sus propios escenarios si
hay tipos concretos de reunién que le gustaria
analizar con el grupo).

Haga que cada grupo desarrolle una
agenda concreta para cada escenario de reunion.
Inférmeles que antes de empezar, deberdn revi-
sar los principios claves de una agenda eficaz (ver
Volante #2) y determinar las metas y objetivos
de la reunién. Esto tal vez requiera crear una
«historia» que haya llevado al grupo al punto
donde el ejemplo de reunién descrito esté a
punto de celebrarse. Elaborar la estructura de
esa historia antes de desarrollar una agenda

Desarrollo de la Comunidad
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puede ayudar a determinar cémo presentar

las necesidades estructurales de la reunién.
Recuerde a los miembros del grupo que una
agenda de reunién deberd reflejar las metas
globales y resultados esperados. Los miembros
del grupo deberén trabajar para identificar
claramente c6mo los pasos de la reunién facili-

tardn los resultados buscados.

CONSEJO - Asegirese de demostrar que el error mas
comiin en el desarrollo de agendas es omitir detalles.
Para desarrollar una agenda de reunion detallada, es
atil empezar con los resultados deseados y trabajar
hacia atras, paso por paso. Motive a los grupos
pequeiios a agregar mas detalles de los requeridos;
es siempre mas facil eliminar informacion excesiva.

VI. Compartir y Analizar Agendas de
Reuniones
(60 minutos)

Pida a los grupos que intercambien lo que
han hecho. Haga que los grupos revisen los
escenarios y compartan las agendas que han
desarrollado. Discuta cada agenda y solicite
sugerencias del grupo. Haga que el grupo
entero analice si lo que se ha propuesto en

la agenda da curso a la accién que el grupo
piensa llevar a cabo. Permita que el grupo
entero haga sugerencias de modificaciones en
las agendas propuestas, y haga notar aquellas
modificaciones que puedan fortalecer la

estructura de la reunion.

Estimule al grupo entero para involucrarse
en la clase de andlisis que usted model6
mientras hace un recorrido entre los dife-
rentes grupos haciendo preguntas y sefialan-
do vacios en el flujo de la reunién. Pregunte
a los miembros del grupo si ven algunos
pasos que se puedan agregar a cada esce-
nario. Si el grupo pasa por alto un punto
critico, haga una pregunta como «;Cémo
pasamos de la investigacion al resultado tan
rdpidamente?» o «,Cémo sabemos cudl es el
problema?» Su meta es lograr que los par-
ticipantes analicen y resuelvan problemas.
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VII. Evaluar una Reunion—Algunos
Pensamientos de Cierre
(15 minutos)

Higales saber que tener reuniones eficaces es una
habilidad que toma tiempo dominar. Observe
que a medida que el grupo sigue adelante, es
importante evaluar como se estdn realizando

las reuniones. Revise la Hoja de Control de la
Reunién (Volante #3) y haga notar que a lo
largo del trabajo conjunto, usted usard esta

herramienta para evaluar sus reuniones.

Algunas veces es dificil para los miembros
evaluar una reunién porque no quieren
herir los sentimientos del lider o temen que
esa retroalimentacién pueda crear la impre-
sién de que un miembro es demasiado criti-
co y no sabe trabajar en equipo. Pregunte

a los miembros si tienen reservas acerca de
involucrarse en una evaluacién y compruebe
si los miembros del grupo pueden enfrentar
cualquier controversia que pueda surgir.
Deténgase cuando sea necesario para asegu-
rarse de que las preocupaciones sean anali-
zadas por el grupo.

VIIl. Tarea del Taller Cinco

Pida a los miembros del grupo que seleccionen
una reunién comunitaria que tenga lugar la
préoxima semana y haga los trdmites para que
asistan a ella (los miembros del grupo pueden
formar un equipo si as{ lo desean). Las posibles
reuniones incluyen una reunién de Head Start,
una reunién escolar, una reunién del grupo
eclesidstico, una reunién local de planeacién, o
una reunién general de cualquier organizacién
de base comunitaria o grupo de apoyo. Los
miembros del grupo deberdn observar la
reunién y evaluarla de acuerdo con el criterio
de evaluacién incluido en la Hoja de Control.
Pidales que anoten las cosas que se hicieron
bien en la reunién asi como aquellas que se
pueden mejorar. Pida a los miembros que ven-
gan preparados para discutir sus observaciones
en la préxima sesién de entrenamiento.

5-9
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CONSEJO - Los moderadores deberan investigar
reuniones comunitarias y repartir una lista de las mis-
mas a los participantes al final de esta sesion. Pida a
la gente que forme equipos antes de que abandonen
el salon, y comprométalos a asistir a una de estas
reuniones comunitarias. Esto amplia el compromiso e
incrementa la posibilidad de que miembros del grupo
lleven a caho la tarea. Este enfoque le dara también
la oportunidad de motivar a los miembros del grupo a
asistir y observar juntas comunitarias. Asegiirese de
recordarles a los participantes que deberan usar la
Hoja de Control para evaluar la reunion después de
haber asistido
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Si Su Grupo de Accion Comunitaria

Ya Se Ha Puesto en Marcha

En sesiones futuras de entrenamiento que
se lleven a cabo, usted puede cambiar los
ejemplos usados para redactar agendas de
reuniones, haciéndolos coincidir con los
tipos de reuniones que su grupo de accién
comunitaria estd planeando actualmente.
También, haga que los participantes al
entrenamiento trabajen con lideres de gru-
pos de accién comunitaria y con el modera-
dor del grupo para observar en tiempo real
el proceso de desarrollo de la agenda. Puede
usar agendas de reuniones pasadas de accién
comunitaria para analizar las cualidades de
una agenda exitosa.

Para la asignacion de esta sesion,
puede enviar participantes a reuniones que
estdn discutiendo problemas que son rele-
vantes al trabajo de accién comunitaria que
su grupo estd actualmente llevando a cabo.
Por ejemplo, si su grupo estd tratando de
enfrentar el problema del acceso a activi-
dades alternativas para niflos después del
horario escolar, asegirese de enviar miem-
bros a observar las reuniones del distrito
escolar, reuniones de supervisores de activi-
dades extraescolares (solicite invitaciones
en su nombre) o del Consejo Juvenil local.
De esta manera, los participantes al entre-
namiento estardn en condiciones de regresar
con valiosa informacién al grupo de accién
comunitaria mientras se desarrolla el proce-
so de trabajar en grupo.

Desarrollo de la Comunidad
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Taller Cinco — Volante #1
Dirigir Reuniones Eficaces

¢ Los salones deberdn adaptarse para promover la interaccién, por ejemplo,
con las sillas colocadas en forma de circulo en vez de filas de sillas. Si se trata de un
grupo grande, es preferible disponer de mesas redondas que permitan a la gente
formar grupos reducidos que faciliten la conversacion y el contacto visual. Para las
reuniones publicas formales, por el contrario, puede ser preferible colocar un podio
con filas de sillas, siempre y cuando aquellos que se dirijan a la audiencia puedan
ser vistos fdcilmente.

¢ Siempre deberin hacerse presentaciones, incluso con grupos previamente for-
mados. A menos que todas las personas presentes en el salén se conozcan con ante-
rioridad, los nuevos miembros del grupo se sentirdn respetados y bienvenidos si se
toma el tiempo necesario para presentarlos a los demas.

¢ Escoger un lugar agradable y conveniente para efectuar las reuniones donde
las personas se sientan bienvenidas. Tratar de proveer algunos bocadillos y refres-
cos, asi como dar la oportunidad al grupo de hablar informalmente antes y después
de las reuniones. Por ejemplo, avisarles que la reunién empezard a las 6:00, con un
predmbulo social que se iniciard a las 5:45. Si hay problemas «territoriales» en su
comunidad, tratar de montar las reuniones en lugares «neutrales» o ponerse de
acuerdo en una rotacién de lugares de reunién dentro de la comunidad.

¢ Desarrollar una agenda de reuniones con presentacién, contenido, y con-
clusion. Dedicar tiempo suficiente para plantear un problema, discutirlo, planear
los pasos necesarios para resolverlo y delegar responsabilidades.

4 Establecer un horario de reuniones, la duracién de las mismas, y apegarse
estrictamente a ellos. Al mismo tiempo, analizar la agenda antes de empezar las
reuniones para asegurarse que hay tiempo suficiente para cubrir todos los temas.
Si la agenda es demasiado larga, abreviarla y dejar algunos temas para la siguiente
reunién. Si un asunto de la agenda requiere mds tiempo de lo que estaba previsto,
conseguir la aprobacién del grupo para prolongar la reunién durante un tiempo
especificado, y dejar las cosas sin resolver para la siguiente reunién.

5-13
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¢ Repasar Las Reglas de Comportamiento del Grupo y reforzarlas a lo largo
de la reunioén. Las reglas de comportamiento habituales incluyen: estar de acuerdo
en escucharse mutuamente, no interrumpir ni juzgar las opiniones de los demads;
hablar con «E/ Lenguaje-Yo»; tener la oportunidad de participar por igual, asi como
el derecho de guardar silencio; promover la sinceridad y la disposicién para com-
partir experiencias; y respetar las peticiones de mantener la confidencialidad.

4 Establecer un ambiente de armonia, y animar a los participantes a desarro-
llar sus propios recursos. Aprovechar las habilidades y los conocimientos de la
gente como una base para crecer mds. Ofrecer a los miembros del grupo oportu-
nidades para controlar la agenda a través de modificaciones hechas por ellos mis-
mos. Dedicar tiempo al refuerzo de propdsitos comunes. Identificar varias oportu-
nidades para hacer que todos los miembros del grupo se responsabilicen del trabajo
en conjunto.

¢ La mayoria del trabajo correspondiente a una reunién eficiente se realiza
entre reunion y reunion. Asegurarse de dar seguimiento al trabajo asignado pre-
viamente, y de repasar los papeles/las responsabilidades que los miembros tendrin
en la proxima reunién, antes de que ésta se celebre.

¢ Asegurarse de que las reuniones conduzcan a tareas tangibles que llegan a
realizarse, y no se conviertan en un objetivo en si. Lograr los propdsitos que
recompensa a los miembros del grupo y les motiva a seguir asistiendo a las
reuniones.
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Taller Cinco — Volante #2
Desarrollo de Agendas de Reuniones Eficaces

La agenda de una reunién eficaz:

4 Ayuda a definir el trabajo de la reunién de manera tal que sus metas puedan
alcanzarse.

# Establece una presentacién de los asuntos que deberdn tratarse, tiempo para
discutir, hacer preguntas, alcanzar un consenso, y asegura que los siguientes
pasos se determinen y asignen antes de que la reunién sea clausurada.

¢ Establece una duracién especifica para discutir cada tema e identifica a la
persona responsable de presentar cada caso concreto.

¢ Involucra una amplia gama de miembros del grupo en las tareas de la reunién.
4 Se desarrolla y revisa antes de que se celebre la reunién, de manera que todos

los involucrados en el desarrollo de ésta sepan cudles son sus papeles y
responsabilidades.
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Taller Cinco — Volante #3
Hoja de Control de la Reunién

| ¢Recibieron todos por anticipado una copia escrita de la agenda?

"] ;Hubo copias disponibles para cada uno, o sélo un gran cartel colocado en la
parte delantera del salén con la agenda escrita en él?

| ;Empezé y termind la reunion a tiempo (de manera que los miembros con familias
que atender y otras responsabilidades pudieran organizar su tiempo)?

| ;Se sigui6 la agenda al pie de la letra y se consigui6 lo que estaba planeado?

| ;Fué la organizacién formalmente presentada durante la reunién (porqué estamos
aqui, datos acerca del asunto a tratar, justificacién de la organizacién)?

| ;Hubo un orden secuencial y un flujo natural entre los diferentes asuntos tratados?
| Si se present6 alguna tensiéon durante la reunién, ;cé6mo fué resuelta?

| ¢Se sintieron las personas bienvenidas y valoradas? ;Tuvieron todos los miembros
del grupo la misma oportunidad de participar?

| ¢Se mantuvieron breves los reportes de rutina? ;Llevaron los participantes sus
comentarios por escrito y preparados antes de empezar la reunién?

| ;Se dedicé atenci6n especial a planear un seguimiento sobre proyectos y/o temas
importantes’?

| ;Tuvieron los que dirigieron la reunién tiempo para anuncios, solicitudes espe-
ciales, etc., al principio o al final de la reunion?

| ;Fueron los miembros del grupo tratados con respeto, a pesar de las diferencias
entre puntos de vista, edad, experiencia, sexo, raza, etnicidad, nivel econémico y
educacion formal?

| ¢Fueron asignadas responsabilidades y actividades de seguimiento para cada
decisiéon tomada? ;Definieron tareas concisas que deberdn ser llevadas a cabo antes
de la proxima reunién? ;Fueron repartidas las tareas entre una amplia variedad de
miembros del grupo?

| ;Hizo el grupo planes y una propuesta de agenda para la préxima reunién?

| ¢Solicitaron los lideres del grupo comentarios acerca de la eficacia de las
reuniones’?

| ;Ayud6 la reunién a reforzar la organizacién del grupo de accién comunitaria?
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