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Introduccion

Alejandro es una persona muy comprometida con su trabajo, puesto que visita a los clientes
constantemente, esta pendiente de lo que se requiere para mantenerlos satisfechos y busca la forma de
resolver las situaciones para mantener la lealtad de sus consumidores. Sin embargo, esto no siempre se
puede, ya que existen situaciones en las cuales no puede tomar decisiones, por lo que tiene que tratarlo en
las juntas de equipo. Aunque en dichas reuniones expone el escenario con el cliente, son reuniones muy
lentas, en las que muchas veces se olvidan de los acuerdos. Por lo anterior, él tiene que estar al pendiente del
cumplimiento de los acuerdos para que puedan resolverse, ya que de lo contrario no son atendidos a
tiempo.

Debido a las situaciones anteriores, Alejandro no sabe qué hacer, por lo que invierte mas tiempo tratando de

resolver situaciones previamente atendidas o enviando recordatorios para que se resuelvan sus solicitudes. Por consiguiente, tomo un curso en donde
aprendio sobre la importancia y relevancia de dar continuidad a los acuerdos y cumplir con los tiempos, asi como los consejos para hacer una gestion y
seguimiento mas eficiente.

En esta experiencia de aprendizaje identificaras algunos consejos para dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones de una forma mas efectiva y
mejorar los resultados de la resolucion de problemas.

Explicacién

Importancia de los acuerdos

Reunir a personas de diferentes areas en una junta consume recursos y tiempo. Por ende, para hacer que el esfuerzo sea de valor, los participantes
necesitan salir con acuerdos claros y un entendimiento de como estos les ayudaran a alcanzar las metas de cada area.

Los acuerdos son los proximos pasos necesarios para alcanzar las metas después de las reuniones, por lo que pueden ser manejados por una sola
persona. Asimismo, son creados tipicamente cuando se toman decisiones en una junta sobre como ejecutar un plan para alcanzar una meta.

Un acuerdo es una garantia o compromiso que te obliga a asumir una posicion o a desarrollar un
determinado curso de accion, por lo que es una de las actividades mas fundamentales para el exito
(Mclntyre, 2016). Por tanto, es una actividad que influye en tu forma de pensar y actuar, marcando la
percepcion sobre lo que los demas o tu compania piensa de ti. Los acuerdos son muy importantes para
cualquier equipo de trabajo, sobre todo cuando se trata de alcanzar resultados clave en conjunto.

Entre mayor compromiso haya por cumplir los acuerdos, se incrementara la fortaleza del equipo, logrando
incrementar la efectividad y eficiencia en la influencia sobre otros. Al termino de las reuniones es importante

proveer notas a los participantes, asi como el sequimiento que le deberan dar a los elementos resultantes de
la reunion.

Diferencia entre un acuerdo y una tarea

Como parte de la importancia de los acuerdos, se debe tener bien clara la diferencia entre un acuerdo y una tarea, ya que mientras una tarea es una
actividad que debe ser hecha, un acuerdo tiene una fecha compromiso para realizar una actividad (Peltier, 2018). Ademas, para asegurarse de que un
acuerdo se complete, se debe dar un seguimiento al mismo, ya sea agregandolos a |la agenda de las siguientes reuniones o estableciendo una reunion
de seguimiento en el calendario.

Plantilla de acuerdos

Para lograr un registro y seguimiento de acuerdos, se recomienda que la bitacora o registro contenga al menos los siguientes elementos:

Descripcion:

descripcion del acuerdo al que se debe dar seguimiento.

Prioridad:

establecer si es un acuerdo de prioridad alta, baja, o media,
de acuerdo con acuerdos internos.

Responsable:

nombre de la persona gue se encargara de la ejecucion de
actividades para lograr el acuerdo.

Fecha de asignacion:

fecha en la cual se asigno el acuerdo o se identifico.

Fecha de compromiso:

fecha en la que se espera que el compromiso sea
satisfecho, la cual debe ser establecida por el responsable.

estatus en el que se encuentra el compromiso en caso de
seguimiento continuo antes de la siguiente reunion.

descripciones o anotaciones adicionales relacionadas con el
acuerdo.

Creacion de acuerdos efectivos

Para redactar acuerdos efectivos, se recomienda lo
siguiente:

Los acuerdos son peldanos que un equipo o individuo necesita para
completar una gran tarea, por lo que se debe resaltar su importancia.

Deben ser claros y mencionar claramente al responsable para evitar
confusion o trabajo duplicado.

Si se utiliza una plantilla estandar para su registro se asegurara la
consistencia, registro y seguimiento adecuado de los mismos.

Siempre se debe asignar a un responsable que se encargara de llevar a cabo
el acuerdo dentro de la fecha marcada.

Asegurarse que el responsable del acuerdo entiende la descripcion de este y
cuenta con todos los recursos para completarlo.

Consejos para seguimiento de acuerdos

Ya que los acuerdos son creados durante la reunion, es importante documentarlos en tiempo real y asegurar que son administrados para seguimiento, ya
que, si no se ejecuta algun acuerdo, entonces los siguientes pasos para alcanzar una meta no seran tomados.

Recuerda que todas las decisiones y acuerdos de la reunion deben quedar claros para todos los asistentes. Por su parte, cuando se revisan las tareas de
una reunion se crean acuerdos y se establecen los siguientes pasos, por lo que se recomienda tomarlos en cuenta para lograr una gestion y seguimiento
adecuados sobre los acuerdos de la reunion:

Asegurate de que se puedan responder las
siguientes preguntas: ;Qué es lo que se tiene
que hacer especificamente para alcanzar esta

meta?

Enlistar los acuerdos en una plantilla.

Asegurate de que los responsables de los
acuerdos tienen lo que necesitan.

Comunicar los acuerdos inmediatamente
después de la reunion.

Mantener todos los acuerdos en un solo Confirma que los responsables estan
lugar. preparados para realizar la tarea.

Asignar a una persona responsable de la
actualizacion del seguimiento de la lista de
acuerdos.

Resalta los acuerdos

Asigna un responsable y una fecha

Evita la ambigledad en la redaccion. compromiso a cada acuerdo.

La comunicacion es critica para el
seguimiento de los acuerdos.

Evita tener demasiados compromisos
asignados.

Asegurate que los acuerdos son claros. Envia correos de recordatorio de los acuerdos

Define claramente los proximos pasos para
los acuerdos y confirma que los asistentes los
comprendan.

Comunicar los cambios en las prioridades de
los acuerdos
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Recuerda que un acuerdo es un compromiso que se hace para alcanzar los objetivos organizacionales y no solo individuales, por lo que asignarlos a un
responsable y darles una fecha compromiso es importante para el trabajo en equipo. Ademas, esto ayudara a liberar tiempo para cumplir con los
compromisos de los clientes y asegurar que la organizacion trabaje en conjunto para lograr la eficiencia y efectividad en la solucidon de problemas. No
olvides considerar los consejos a la hora de redactar los acuerdos y darles sequimiento, ya que te esto te ayudara a utilizar el tiempo mas efectivamente.

Checkpoint

Asegurate de:

® Asignar responsable y fecha de cumplimiento para los acuerdos.
e Centralizar los acuerdos.

® Asignar fechas de sequimiento a los acuerdos.

e Asignar una prioridad a los acuerdos.
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