METODOLOGIA DE  REUNIONES 


CLIENTE:





MONITOR:





LUGAR:





HORA:





PERIOCIDAD:





DIA:





PARTICIPANTES:


NOMBRES                 PUESTOS                                            ASUNTOS  EN QUE DEBEN PARTICIPAR


















































ORDEN DEL DIA:


EXPOSICION SOBRE LO REALIZADO DESDE LA REUNION ANTERIOR.LECTURA DEL ACTA DE LA ANTERIOR REUNION.


COMPROBACION DEL NIVEL DE PROGRESO EN LA EJECUCION DE LAS ACCIONES PROGRAMADAS EN REUNIONES ANTERIORES.


ANALISIS DE LA SITUACION Y PLANIFICACION DE ACCIONES CORRECTORAS.


BREVE DESCRIPCION DEL ASUNTO A TRATAR EN LA REUNION,LA METODOLOGIA A APLICAR Y LOS OBJETIVOS A CONSEGUIR.


RECOGIDA DE INFORMACION RELACIONADA CON EL TEMA EN ESTUDIO.


ESTUDIO DE LA SITUACION ACTUAL Y OBTENCION DE LOS PROBLEMAS,SUS CAUSAS Y SOLUCIONES.


EVALUACION Y PRIORIDADES EN LAS SOLUCIONES ELEGIDAS.


PLANIFICACION DE LAS ACCIONES A SEGUIR,FIJANDO RESPONSABLES,EJECUTANTES  Y PLAZOS DE REALIZACION.


RUEGOS Y PREGUNTAS


BORRADOR DE LA PROXIMA CONVOCATORIA DE REUNION.

















SECRETARIO:








