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EL FILTRO DECISIONAL DE REUNION
5 PREGUNTAS PARA RETOMAR EL CONTROL DE SU AGENDA

Decida en 60 segundos si una reunién merece su tiempo

La moda de las reuniones ha invadido las organizaciones. Se programan a diestro y siniestro, a menudo por
reflejo, rara vez por necesidad. El resultado: agendas saturadas, tiempo robado, productividad destruida. Cada
reunion inutil a la que asiste es una hora que no dedica ni a sus equipos, ni a su estrategia, ni a su proactividad.

Este filtro es una herramienta de decision rapida. 5 preguntas, 60 segundos, 4 resultados posibles. No se
trata de rechazar todas las reuniones — se trata de participar solo en aquellas que crean valor.

LOS 4 RESULTADOS POSIBLES

O ASISTO . PIDO UN ACTA 0 DECLINO
Presencia necesaria Util pero delegable Info sin presencia Sin valor afiadido

ARBOL DECISIONAL

PREGUNTA RESPUESTA DECISION
1. ¢Orden del dia claro? NO @ Solicite un ODJ. Sin ODJ = Decline
Si| Pase a la pregunta 2
2. ¢ Mi presencia indispensable? NO Delegue o solicite un acta
Si| Pase a la pregunta 3
3. ¢ Sustituible por un email? Si @ Proponga la alternativa escrita
NO | Pase a la pregunta 4
4. ;Duracién proporcional? Proponga un formato reducido
Si | Pase a la pregunta 5
5. ¢Vinculada a mis 3 prioridades? NO @ Decline amablemente
si @ ASISTO — Presencia justificada

DETALLE DE LAS 5 PREGUNTAS

PREGUNTA 1 — ¢Hay un orden del dia claro y compartido con antelacion?

Un orden del dia es el contrato minimo de una reunion. Define los temas, los objetivos y las decisiones
esperadas. Sin él, la reunion es una conversacion disfrazada donde cada uno llega con sus propias expectativas
y nadie sale con acciones claras.

SI NO: Solicite un orden del dia al organizador. Si no puede proporcionar uno, es la prueba de que la reunién no
esta preparada. Decline.

SI Sl: El orden del dia existe y es claro. Pase a la siguiente pregunta.
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PREGUNTA 2 — ¢ Mi presencia es indispensable para una decision o un aporte especifico?

Plantéese la pregunta con honestidad: ;soy un actor de esta reunién o un espectador? Si esta «por si acaso» o
«para estar al corriente», su presencia no es necesaria.

SINO — OPCION A: Delegue en un miembro de su equipo. Es una oportunidad de desarrollo y
responsabilizacion.

SI NO — OPCION B: Solicite que le envien el acta. Se mantiene informado sin perder su tiempo.

S| Si: Su presencia tiene un valor afiadido concreto. Pase a la siguiente pregunta.

PREGUNTA 3 — ¢ Esta reunién puede sustituirse por un email, un mensaje o un documento
compartido?

Muchas reuniones existen unicamente porque nadie se ha tomado el tiempo de redactar un email estructurado.
Compartir informacion, actualizar estados, validacion simple — todo eso puede hacerse por escrito.

Sl Si: Proponga la alternativa: «Creo que podemos tratar este tema por email. Si es necesario un intercambio tras
la lectura, organicemos una reunion corta y enfocada.»

S| NO: El tema requiere un intercambio en directo (debate, brainstorming, decisién compleja). Pase a la siguiente
pregunta.

PREGUNTA 4 — ;La duracidn es proporcional al tema?

1 hora se ha convertido en la duracion por defecto de toda reunion. Sin embargo, la mayoria de los temas
pueden tratarse en 15, 20 o 30 minutos con una buena preparacion. Una reunién demasiado larga diluye la
atencioén y genera tiempo muerto.

SI NO: Proponga un formato reducido. «Participo con gusto pero propongo pasar de 1h a 30 min con un ODJ
ajustado.»

SI SI: La duracion es coherente con el tema. Pase a la siguiente pregunta.

PREGUNTA 5 — ; Esta reunion contribuye directamente a mis 3 prioridades del momento?
Cada lider debe conocer sus 3 prioridades del momento. Todo lo que no contribuye a estas prioridades es, por
definicién, ruido. Participar en una reuniéon que no esta alineada con sus prioridades es sacrificar tiempo en lo
que realmente importa.

SI NO: Decline amablemente. Su tiempo es un recurso no renovable.

S| S: Todas las condiciones se cumplen. Su presencia esta justificada. Asista.

LAS 5 SENALES DE UNA REUNION INUTIL

» Senial 1: Ningun orden del dia. Nadie sabe exactamente por qué se reuinen.

« Seiial 2: Demasiados participantes. Mas de 7-8 personas: la reunién se convierte en un espectaculo, no
en un espacio de decision.

* Seial 3: Recurrente por costumbre. Existe desde hace meses, nadie se pregunta si sigue siendo util.
« Seiial 4: Ninguna decision que tomar. Si la reuniéon es puramente informativa, es un email.

* Senial 5: «Esto podria haber sido un email.» Si esta frase le viene a la mente durante la reunion, ya es
demasiado tarde. La proxima vez, filtre con antelacion.

REGLA: Si identifica 2 0 mas de estas sefales, aplique el filtro sistematicamente. No deje que la inercia
organizativa le robe su tiempo.
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COMO DECLINAR SIN OFENDER

El verdadero freno de los managers no es saber que una reunion es inutil — es no atreverse a decir que no.
Aqui tiene formulaciones listas para usar, profesionales y respetuosas:

SOLICITAR UN ODJ: "Gracias por la invitaciéon. Para asegurarme de estar preparado y aportar valor, ¢ puedes
compartirme el orden del dia y las decisiones esperadas?"

DELEGAR: "No podré estar presente pero [nombre] participara en mi lugar. Es plenamente legitimo/a en el tema y
me hara un resumen."

SOLICITAR UN ACTA: "El tema me interesa pero mi presencia no es indispensable. ; Pueden compartirme el acta
y las decisiones tomadas? Quedo disponible si es necesario."

PROPONER UN EMAIL: "Creo que podemos tratar este tema eficazmente por escrito. Les envio mi posicion por
email. Si es necesario un intercambio tras la lectura, organicemos una reunion corta."

REDUCIR LA DURACION: "Participo con gusto. Sin embargo, propongo pasar a 30 min con un orden del dia
ajustado para ser eficaces."

DECLINAR: "Gracias por la invitacion. Este tema no forma parte de mis prioridades actuales. No duden en
contactarme si mi contribucion se vuelve necesaria."

PUNTO CLAVE: Estas formulaciones son modelos. Adaptelas a su cultura empresarial. Lo esencial es ser
profesional, factual y respetuoso. Declinar una reunion no es declinar a una persona.

SINTESIS

Cada reunion inutil es una hora robada a sus equipos, su estrategia y a usted mismo. Este filtro no es una
herramienta para volverse antisocial. Es una herramienta para ser intencional. Los mejores lideres no son los
que asisten a todas las reuniones — son los que solo participan en aquellas que crean valor.

COMPLEMENTARIEDAD: Este documento es el complemento directo de La Agenda del Lider. Uselo para
proteger su 50% de focus time y mantener la distribucién 50/20/15/10/5.
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