Movimiento Internacional de la Cruz Roja y de la Media Luna Roja I Caja de Herramientas para PTE en emergencias 

Directrices sobre la gestión de reuniones de coordinación 

1.
Lista de verificación previa a la reunión 
	Directrices
	Comentarios o notas

	Antes de la reunión, todos los participantes deben tener el orden del día de la reunión prevista, que habrá que mandar por correo o e-mail con el acta de la sesión anterior. Esto debe hacerse, preferiblemente, al menos 48 horas antes de la reunión con el fin de permitir a los participantes tiempo para la reaccionar.
	

	El propósito de la reunión debe ser claro y acordado y debe reflejarse en el orden del día final de la reunión. 
	

	Elabore el orden del día, junto con los principales participantes en la reunión.
	

	Identifique el objetivo general que se pretende alcanzar con la reunión y las actividades que hay que llevar a cabo para alcanzarlo. El orden del día deberá organizarse de manera que estas actividades se lleven a cabo durante la reunión. 
	

	Diseñe el orden del día de manera que los participantes estén involucrados en alguna actividad desde el inicio de la reunión; de esta manera van a llegar a tiempo. 
	

	Comunique de forma clara y varias veces, si es posible, la fecha, lugar, hora y propósito de cada reunión. 
	

	Al lado de cada uno de los temas principales, incluya el tipo de acción que será necesario llevar a cabo, el resultado esperado (decisión, voto, acción asignada a alguien) y una estimación del tiempo necesario para abordar cada tema.
	

	Mantenga el orden del día publicado en todo momento, ya sea en papel en un lugar público o en Internet, si fuera necesario. 
	

	Considere la posibilidad de utilizar diferentes formas para el intercambio de información durante la reunión: rotafolios, pizarras, retroproyector, presentaciones en el ordenador. 
	

	Envíe los documentos o materiales extensos o importantes antes de la reunión para que los participantes tengan tiempo para revisarlos y analizarlos. 
	

	Si es posible, llame a cada asistente para informarle sobre la reunión, el propósito general de la misma y por qué su presencia es importante.
	

	Planifique el entorno físico de reunión. Considere la posibilidad de estacionamiento, acceso, disposición de la sala, la temperatura ambiente, el ruido, iluminación, alimentación, etc. Preste atención a las necesidades especiales.
	

	Liste las principales normas de funcionamiento en el orden del día.
	

	Cuente con criterios establecidos claros para la asistencia. 
	


2.
Llevar a cabo la reunión 
	Directrices 
	Comentarios o notas

	Comience siempre a tiempo; Con ello se respeta a los que se presentan a tiempo y se recuerda a los rezagados que es importante respetar el horario. 
	

	Haga que los participantes se sientan acogidos desde su llegada. Sonría, ofrezca refrigerios, pregunte acerca de su día, muéstreles dónde pueden sentarse y presente a los participantes entre ellos, según sea necesario.
	

	Dé la bienvenida a los asistentes y agradézcales su tiempo
	

	Revise la agenda al comienzo de cada reunión, dando a los participantes la oportunidad de comprender todos los temas principales propuestos, cambiarlos y aceptarlos.
	

	Informe de que tomar notas de la reunión, cuando se hace, llevará un tiempo. Envíe las notas a cada participante poco después de la reunión. 
	

	Defina las funciones por escrito. ¿Quién facilita? ¿Quién toma nota? ¿Quién prepara? Esto es importante cuando la responsabilidad de estas funciones es rotatoria. 
	

	Aclare su papel/es en la reunión.
	

	Recuerde a los participantes (sobre todo si hay recién llegados) cualquier norma de funcionamiento permanente (por ejemplo, confidencialidad).  
	

	Asegúrese que las normas de funcionamiento están siempre disponibles y son conocidas. 
	

	Cada par de horas, realice “chequeos de satisfacción” de entre cinco a diez minutos de duración.
	

	Pregunte rápidamente a cada participante cómo cree que está funcionando la reunión, hágalo en turnos rápidos siguiendo el orden de la mesa. 
	

	Deje entre cinco y diez minutos al final de la reunión para evaluar la reunión; no se salte esta parte de la reunión.
	

	Haga que cada miembro puntúe la reunión de uno a cinco, siendo cinco la puntuación más alta, y pida a cada miembro que justifique su puntuación. 
	

	Termine siempre las reuniones a tiempo, y trate de acabar con un comentario positivo. 
	

	Al final de una reunión, revise las acciones y tareas, fije la hora de la próxima reunión y pregunte a cada participante si podrá asistir (para confirmar su compromiso).
	

	Especifique el plazo necesario para elaborar las actas de las reuniones u otros comentarios acordados y mandarlos a los participantes. 
	

	Respete el tiempo acordado para la reunión. Cuando se acabe antes de la hora prevista, se puede levantar la sesión. Si normalmente no consigue cerrar todos los puntos del día, intente asignar más tiempo para futuras reuniones, con el acuerdo de los participantes; o bien, cree sub-comités facultados para tratar temas específicos.
	

	Defina claramente las decisiones que se tomen. Establezca la necesidad de monitoreo. Promueva y espere la rendición de cuentas. 
	

	Desarrolle un proceso de toma de decisiones. ¿Votación? ¿Consenso? ¿reglas de la mayoría? ¿Cuándo "dejarlo en el aire”? Cuando las reuniones son de carácter permanente, describir la modalidad de toma de decisiones en los Términos de Referencia.
	

	Agradezca a los participantes su participación. Dé seguimiento a las tareas, las promesas y decisiones, según sea necesario. 
	


3.
Seguimiento posterior a la reunión
	Directrices 
	Comentarios o notas

	Asegúrese de que los participantes reciben información en el plazo acordado sobre todos los seguimientos/productos derivados de la reunión que caen bajo su responsabilidad. Cuando no sea posible cumplir con el plazo acordado, contacte con los participantes para informarles sobre el nuevo plazo. 


	

	Actualice cualquier revisión de los datos de contacto de los participantes de la reunión y envíelas a los miembros del grupo 
	


� Fuente: IFRC Handbook for coordination: Working together in international disaster response
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