o COMPONENTE HUMANO e

Plantilla de cierre

Tres preguntas para cerrar cualquier reunién con acuerdos reales.

(@ Cémo usar esta plantilla: Al final de cada reunidn, antes de cerrar, completa las tres columnas. Léelas en voz alta. Que cada
responsable confirme su compromiso. Simple a propdsito.

© LA PREGUNTA CLAVE ANTES DE CERRAR

“é¢Quién hace qué y para cudndo?"

© COMPLETA ESTA TABLA AL FINALIZAR CADA REUNION

n TEMA O DECISION “ QUE VA A HACER CUANDO

© ANTES DE TERMINAR, CONFIRMA EN VOZ ALTA

Cada acuerdo tiene un nombre. Cada accidn es especifica. Cada fecha es real.
No "el equipo". Una persona real con nombre y No "ver cdmo avanza". Una accién concreta No "a la brevedad". Un dia y hora que todos
apellido. que se puede verificar. confirman antes de salir.
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