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antes de la reunion.

©

1. Define objetivos.

Elabora una agenda con los temas
principales y comunicala con
anticipacion para que los invitados
puedan preparar su informacion.

durante la reunion.

4. Respeta tiempos. 5. Evita

distracciones.

al finalizar la reunion.

efectivas.

Val

P

8
(m]
(m)

7

00
o0
09

2. Determina fecha,
horario e invitados.

Asegurate de convocar
Unicamente a las personas
involucradas en los temas
a tratar.
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3. Configura tu equipo.

Revisa tu conexion a internet
y el funcionamiento de tu
camara y microfono.
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ruidos y 6. Incentiva el uso 7. Conclusiones.

de la camara.

Te recomendamos enviar una minuta con los acuerdos de la reunion. ==
En el correo de la minuta también puedes compartir la presentacion y [g

otros materiales de apoyo.
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