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Checklist de Reuniones con Propósito
Herramienta práctica para líderes – Método TPM
Antes de la reunión:
☐ Existe un objetivo claro
☐ Hay una decisión o resultado esperado
☐ La agenda fue enviada con anticipación
☐ Solo asisten personas clave
☐ La duración está definida

Durante la reunión:
☐ Se respeta el tiempo
☐ Se mantiene el foco en el objetivo
☐ Se evitan desviaciones innecesarias
☐ Se toman decisiones claras

Después de la reunión:
☐ Los acuerdos quedaron claros
☐ Hay responsables asignados
☐ Se definió fecha de seguimiento
☐ Se documentó la reunión

Las reuniones deben servir al trabajo, no reemplazarlo. Un líder consciente protege el tiempo y la energía del equipo.
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