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Curso realizado por IMA y FRP (DFID). Noviembre, 2004.

TARJETA HERRAMIENTA n. 3
REUNIONES CARA-A-CARA PLANEADAS*

Introduccién
Las reuniones planeadas persona-a-persona, usualmente uno-a-uno, son formas criticas
de influenciar individuos tomadores de decision claves.

El contacto personal le da la oportunidad de fomentar relaciones con tomadores de
decision claves, los cuales podrian ser Gtiles en € largo plazo. Intente establecer canales
para contactos regulares.

Si usted tiene la opcidn, piense la hora 'y localidad de la reunién. Intente encontrarse a
los tomadores de decision cuando 10s asuntos relacionados con su investigacion estén en
su agenda, o sean mas posibles de ser adoptados. Esto podria ser durante reuniones
anuales, durante € proceso de ubicacion de resultados, durante la formulacion de una
nueva politica o legidacion. ¢Es meor encontrarse en la oficina suya/de €ellos; en €
campo; en un territorio neutral? ¢Cudles son las ventgjas y desventajas de cada uno?

Intente ponerse en |os zapatos del tomador de decisién que usted planea encontrarse para
ver su punto devista.  ¢Por qué deberian ellos apoyarlo; como pueden ellos beneficiarse
de lo que usted esta pidiendo? Aseglrese que ha analizado e investigado a la “persona
objetivo” que usted se va a encontrar y que estd a tanto de sus restricciones. Por
gemplo, los formuladores de politicas pueden afrontar restricciones politicas,
presupuestales, de donantes, legalesy étnicas /regionales.

Aseglrese que lo que pide es realista. Muestre al tomador de decision que hay apoyo
generalizado por su causa. Impulse a sus aliados (donantes, otros investigadores) a que
hagan lobby con e mismo tomador de decision con e mismo mensgje. Cuanta mayor
incidencia por una causa, mayor ladificultad paralos oficiales de ignorar la causa.

No deje solo expresiones vagas de apoyo. Responda alas preguntas:
1. ¢/Acepta el tomador de decision que las cosas tienen que cambiar?
2. ¢Qué estan preparados a hacer para apoyar sus recomendaciones y hacer que €l cambio

suceda?
Ventgas Desventgas
© Lepermitediscutir los asuntos en lugar de ® Su mensgje podriafracasar en e impacto si
presentar Unicamente su posicion usted le desagrada a tomador de decision.
© Creaun vinculo persona y como ® Usted necesita buenas habilidades inter-

! Adaptado de Incidencia en Accion — una herramienta para apoyar ONGs y CBOs que responden al
VIH/SIDA (Advocacy in Action — a toolkit to support NGOs and CBOs responding to HIV/AIDS), Aids
Alliance, 2002.
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resultado es mas probable que las personales, conciencia cultural y tacto
acciones serealicen ® Lo puede poner en desventgjasi usted es un
© Le permite medir meior €l terreno negociador débil.

COMO:  desempefiar reuniones persona-a-persona

Antes de lareunion

Identifique quien es la persona clave para el cambio/influyente a la que pueda hablarle
para promover sus resultados/ recomendaciones de investigacion. Piense en como se
puede encontrar con la persona objetivo. Envie una carta/mensaje explicando su posicion
y por qué le gustaria una reunién. Continte con una llamada telefénica para organizar
una reunion cara-acara. Puede tomarle numerosos Ilamadas mensges (Ver
Herramientas 4 y 5), y aun entonces usted puede no encontrarse a la persona que usted
guiere sino a alguno de sus empleados. Puede ser estratégico invitar al tomador de
decisién fuera de su oficina para que vea e problemal/ asunto de primera mano. Si esto
no es posible, asegurese que tenga una formavividal visual dellevar € asunto alaoficina
deéllos.

Preparacion

Una vez acordados €l diay € lugar, asegurese de planear 1o que dirdy lo que llevarad
como materiales de soporte (documentos de proyecto; resultados de investigacion;
documentos de politica; ayudas visuales; fotografias; sus tarjetas de presentacion). Esté
preparado para gque la reunion dure menos de o esperado; para interrupciones constantes;
y posiblemente para un oyente desinteresado. ¢COmo lograra la atencion de su oyente?
Piense en posibles problemas o barreas de comunicacién que puedan ocurrir.

1. Analice/ conozca a su objetivo.

2. Enféquese en su mensagje (¢qué quiere lograr y por qué;, como propone usted hacer
esto; qué acciones esta pidiendo del tomador de decision?) (ver Herramienta 1)

3. Asegurese que la persona presentando su caso (usted, un colega, un aiado...) tengala
actitud y las habilidades personales apropiadas (vea los Concejos abgj0)

4. Practica: acte la reunion antes con colegas/ amigos para que se sienta seguro.

Durante la reunién
Cuando se encuentre con figuras de autoridad, sea adecuadamente deferente (vea el
egjemplo p.4).
Agradezca ala persona por prestar su tiempo
Construya relaciones (vea herramienta 2)
Permita que los tomadores de decisiones se ahorren excusas si la oportunidad surge.
Por gemplo, deles la oportunidad de comentar/ reaccionar, pero no los exponga a la
luz “Yale he enviado este informe tres veces’.
Tenga documentos de soporte (documentos de politica, etc) entréguelos para la vista
mientas que habla (esto le dala oportunidad al tomador de decision la oportunidad de
reconocer que los ha recibido)
Permita que el tomador de decisién lidere la discusion si piensa que esto o motivarg;
deje que los tomadores de decisiones hagan |las preguntas
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Haga sus puntos (vea la Tarjeta Herramienta 1 Mensgjes Efectivos)
Si tiene tiempo, elabore algunos de |os puntos

Seguimiento

Escribale (cartal mensgje electronico) ala persona con quien se reunio, agradeciéndoles
por la reunion. Repita brevemente sus puntos clave y cualquier comentario de soporte
hecho por |a persona objetivo, especialmente las promesas de accion. Explique cuales
serén sus siguientes pasos, prometa mantener a la persona objetivo informada, exprese €
deseo de volver atrabgar juntos en € futuro.

Enfoque

Habilidades necesarias para reuniones cara-a-cara planeadas:

Establecer unarelacion de confianza - Herramienta 2

Habilidades interpersonales - Herramienta2, Manual 7.2.4
Laentrega de un mensgje efectivo - Herramienta 1

Escuchar - Herramientas1ly 2

Persuadir /influenciar - Herramienta 4 (actividad), Parte V1
Empatia - Herramienta 10

Negociacion - Herramienta 6

Ver también e Anexo |l para habilidades interpersonalesy persuasion

Posibles reuniones que usted tendra:

Ministro Oficial del gobierno loca
Otro investigador Donante

Jefe local Agente de Extension
Granjero Periodista

Usted lider de proyecto/ colega

Cada uno de estos puede ser 0 no ser receptivos, aburridos, interesados, un aliado, no
interesado. Cada uno tendra sus propias restricciones.
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CONSEJOS PARA EL EXITO:
Articule asuntos de forma que inspiren y motiven al oyente a tomar accion
sea creativo
use el humor
desarrolle una buena relacion con la persona clave a quien le habla/ tratando de
influenciar
asegurese que tiene una actitud que fomenta un producto positivo
tomese el tiempo para establecer relacion y sea paciente
evite ser auto absorbido — enféquese en otra persona
oiga cuidadosamente, y siempre revise que haya sido entendido y los supuestos
no tome las cosas personalmente. ““no estoy de acuerdo’ no significa ““yo pienso
que usted es estlpido” o “Usted no me gusta™. | “estoy de acuerdo” no significa
necesariamente ““Yo creo que usted es brillante” o ““ Me gusta™. Los
desacuerdos son la mayor de las veces por las ideas.
Una vez haya establecido un buen trato y relacién, es vital no tomar a la persona
por sentada. Usted debe continuar mostrando su respeto y valor por ella, si usted
quiere lo mismo de regreso.
Recuerde que puede tomar afos construir confianza pero solo momentos para
destruirla
Vigile su lenguaje corporal
Sea consciente de su tono de voz y el lenguaje/ terminologia que usa.

Ejemplo: deferencia hacia las figuras de autoridad

La deferencia que usted demuestra en cualquier reunion debe ser la apropiada: muy poca
deferencia no congraciara con el tomador de decision. Sin embargo, mucha deferencia
tampoco es bienvenida. Un gjemplo: €l representante de un donante influyente en un pais
Europeo odia que se llame por su titulo (Dr.). El quiere adherirse a uso Anglosajon de
su primer nombre o por lo menos Sr. Sin embargo, un representante de alto nivel de una
organizacion receptora se dirige a él persistentemente como “ Catedrético”, sin saber que
este es un peor insulto para el hombre porque fracaso en terminar su carrera como
Catedrético.
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