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50 malas prAijcticas que acaban con la eficiencia de una reuniA3n

DescripciAsn

1. Falta de Objetivos Claros“No establecer metas especAficas para la reuniA3n .

wn
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22.

CLOoxNOo O A

Escasa PlanificaciA3n: No preparar adecuadamente la agenda y los temas a tratar
Desconocimiento de Participantes: Invitar a personas-<innecesarias o0 no convocar a quienes
deberAan estar presentes

Falta de Claridad en ComunicaciA3n: No expresar claramente los temas a discutir

DuraciA3n Excesiva: Prolongar innecesariamente la reuniAn sin respetar el tiempo establecido
Ausencia de Resultados Tangibles: Concluir la reuniAn sin acciones concretas o seguimiento
Falta de ModeraciA3n: Permitir que la reuniA3n se salga de control sin una direcciA3n clara
Interrupciones Constantes: No gestionar adecuadamente las interrupciones durante la reuniA3n
Uso Ineficiente de TecnologAa: Dependencia excesiva o mal uso de herramientas digitales
Falta de ParticipaciA3n Activa: Permitir la pasividad de algunos participantes

. No Evaluar la Efectividad: Ignorar la retroalimentaciA3n post-reuniA3n para mejoras continuas
12.

OmisiA3n de DinAjmicas Rompehielos: Descuidar el inicio de la reuniA3n con actividades que
motiven la participaciA3n

Evitar Reuniones Virtuales: Ignorar las opciones virtuales para ahorrar tiempo de
desplazamiento Falta de Enfoque en Temas Importantes: Postergar o no priorizar los temas
mAjs relevantes

Falta de ComunicaciA3n Abierta: Crear un ambiente donde los participantes no se sientan
cA3modos expresando opiniones

No Adaptar DuraciA3n SegA°n la Agenda: No ajustar el tiempo de la reuniA3n segA°n la
complejidad de los temas

No Recopilar RetroalimentaciA3n Constante: Ignorar la opiniA3n de los participantes sobre
posibles mejoras

Multitareas durante la ReuniA3n: Permitir distracciones y falta de concentraciA3n

No Asignar Tareas al Final: Concluir sin asignar responsabilidades especAficas

Falta de Respeto a la Agenda: Desviarse frecuentemente de la agenda establecida
DesconexiA3n de Participantes Virtuales: No integrar eficientemente a quienes se unen
virtualmente

Ignorar la Productividad Individual: No considerar la carga de trabajo de cada participante
No Definir Roles en la ReuniA3n: No asignar funciones especAficas a los participantes
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Falta de RotaciA3n en la ModeraciA3n: No variar el liderazgo de la reuniA3n para evitar
monotonAa

No Establecer Normas de Conducta: Descuidar reglas para mantener un ambiente respetuoso.
No Considerar la Zona Horaria: Descuidar la ubicaciA3n geogrAijfica de los participantes
DesconexiA3n con la Realidad Laboral: No abordar los desafAos y preocupaciones actuales
del equipo

Falta de Flexibilidad en la Agenda: No ajustar la agenda segA°n la evoluciA3n de la reuniA3n
No Establecer LAmites de Tiempo por Tema: Permitir que un tema acapare demasiado tiempo
Ausencia de Seguimiento Posterior: No evaluar el progreso de las acciones acordadas en
reuniones anteriores

Falta de RotaciA3n en Temas Relevantes: No variar los temas discutidos para mantener el
interA©s

No Considerar Preferencias de ComunicaciA3n: Ignorar las preferencias de participaciA3n de
cada miembro

Ignorar Indicadores de ParticipaciA3n: No medir la involucraciA3n de los participantes durante
la reuniA3n

No Establecer Metas aCorto, Plazo: Descuidar la descomposiciA3n de objetivos a tareas mAis
manejables

Falta de ActualizaciA3n TecnolA3gica:/No'adoptar nuevas herramientas digitales que faciliten la
colaboraciA3n

No Establecer Tiempos de Pausa: No programar breves‘descansos para mantener la
concentraciA3n

Ignorar SeA+ales de DesinterA©s: No detectar y abordar la falta de interA©s de algunos
participantes

Falta de CelebraciA3n de Logros: No reconocer y celebrar los A©xitos del equipo durante la
reuniA3n

No Diversificar Formatos de ParticipaciA3n: Descuidar la inclusiA3n de presentaciones,
discusiones y actividades variadas

DesconexiA3n con Objetivos Organizacionales: No alinear los temas de la reuniA3n con los
objetivos generales de la empresa

Falta de Respaldo Visual: No utilizar grAjficos o presentaciones visuales para mejorar la
comprensiA3n

Ignorar Indicadores de SaturaciA3n: No reconocer cuando los participantes muestran seA+ales
de saturaciAn

No Establecer Tiempo para Preguntas: Descuidar la oportunidad de preguntas al final de la
reuniA3n

Falta de RotaciA3n en la ModeraciA3n Virtual: No variar el liderazgo de reuniones virtuales
para evitar monotonAa

No Involucrar a Equipos Remotos: Ignorar la participaciA3n activa de equipos que trabajan de
forma remota

No Evaluar la Carga de Trabajo de Participantes: Descuidar la distribuciA3n equitativa de
tareas

Desconocer Limitaciones TecnolA3gicas: No considerar las limitaciones tecnolA3gicas de
algunos participantes

No Programar Revisiones PeriA3dicas: Descuidar el establecimiento de reuniones de
seguimiento para evaluar acciones tomadas
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48. Falta de RetroalimentaciA3n Constructiva: No fomentar un ambiente donde los participantes

puedan expresar opiniones y mejoras
49. Falta de actividad IA°dica para llamar la atenciA3n de los asistentes cuando A©stos lucen

agotados.
50. Que no exista un acta bien elaborada, donde se establezcan los compromisos.
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