Asociacion Nacional de
Productores de Leche

Como Organizar una Reunién para dar
retroalimentacion del
desempeno laboral de una persona

Principios Claves

Sl o
O 'I PREPARAR LA & =
REUNION n @

Definir objetivos claros (qué evaluar, qué

mejorar).
Revisar previamente el trabajo y conductas

observadas.

O 2 ELEGIR EL MOMENTO
ADECUADO

Buscar un horario tranquilo, fuera de la rutina
del ordefie o tareas criticas.
Reservar un lugar sin interrupciones.

O 3 INICIAR CON
RESPETO

Dar la bienvenida y agradecer el trabajo

realizado.
Crear un ambiente de confianza.




O 4 RETROALIMENTACION

CLARAY EQUILIBRADA

Reconocer lo positivo primero.

Senalar aspectos a mejorar con ejemplos
concretos.

Ser breve y directo, sin rodeos.

O 5 ESCUCHAR AL
TRABAJADOR
Dar espacio para que explique su punto de

vista.
Valorar sugerencias o inquietudes.

O ACUERDOS

Establecer metas de mejora concretas.
Aclarar apoyos disponibles (capacitacién,
acompanamiento, materiales diddcticos, etc).

CERRAR

POSITIVAMENTE

Motivar, reforzar la confianza y agradecer el
compromiso.
Fijar una proxima instancia de seguimiento.

Mensaije final: La retroalimentacién de desempefio laboral no es regafiar a la persona, es una
herramienta para mejorar su trabajo, fortalecer su cardcter y potenciar el equipo.

Asociacion Nacional de
@ anpl.org.uy anpl.uy Productores de Leche

"Para ampliar esta cartilla o solicitar materiales adicionales de capacitacion,
comuniquese con la Asociacion Nacional de Productores de Leche.”




