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GUARDIANES DE LA BIBLIOTECA 

 
Tema: REUNION CON BIBLIOTECARIOS 

Nombre del proyecto: “GUARDIANES DE LA BIBLIOTECA” 
 

DESARROLLO DEL PROYECTO 

LAS REUNIONES SON UNA HERRAMIENTA ESCENCIAL EN EL ENTORNO LABORAL, PERO A 
MENUDO PUEDEN CONSUMIR TIEMPO Y PRODUCTIVIDAD. 

ANTES DE LA REUNION: 

 PREPARALA CON TIEMPO SUFICIENTE (PLANEAR PUNTOS A TRATAR) 

DESPUES DE LA REUNION 

 COMENZAR CON TIEMPO (LA PUNTUALIDAD ES UN ASPECTO FUNDAMENTAL) 

 DEDICAR LOS PRIMEROS MINUTOS A ACLARAR LOS PUNTOS FUNDAMENTALES COMO: 
TEMAS A TRATAR, OBJETIVOS, METODOS DE TRABAJO 

 PROCURAR QUE LA REUNION SIGA EL CURSO Y EL ENFOQUE PREVISTAS DANDO A 
CADA PUNTO TIEMPO PRECISO Y EVITANDO TRATAR TEMAS NO CONTEMPLADAS EN 
LA REUNION 

 BUSCAR PARTICIPACION ACTIVA DE LOS ASISTENTES PARA DE ESTA FORMA SACAR 
MAS PROVECHO A SU PRESENCIA 

 NO DEJAR QUE ALGUNOS SE IMPAGAN Y ACAPAREN LA REUNION, YA QUE ESTA 
PODRIA AFECTAR NEGATIVAMENTE A LA POSITIVA COMUNICACIÓN Y COOPERACION 
QUE DEBEMOS CREAR Y MANTENER 

AL FINALIZR LA REUNION: 

 DEJAR UN TIEMPO AL FINAL PARA QUE LOS PARTICIPANTES EXPONGAN DUDAS, 
SUGENERENCIAS, COMENTARIOS… 

 SINTETIZAR LAS CONCLUSIONES ESCENCIALES 

 RESUMIR LAS CONTRIBUCIONES POSITIVAS, OPINIONES, SUGERENCIAS Y 
ACUERDOS ADAPTADOS 

 FINALMENTE AGRADECER ASISTENCIA, PARTICIPACION Y DESPEDIDAS AL GRUPO 
DE REUNION 

PERIODO DE INICIO: PRIMER DIA DE CADA MES 

PERIODO DE FINALIZACIÓN: ULTIMO DIA DE CADA MES 

MATERIALES: HOJAS, LAPICEROS, LIBRETA 

LUGAR: CALLE ALATRISTE ESQUINA CON CAMELIAS S/N 

HORARIOS: 9:00 AM. 2:00 PM 


