
Reuniones de trabajo 

Tipos 
Fases 
Moderación 
Participación



Tipos 

•  Formales 

•  Ascendentes 

•  Descendentes 

•  Debates 

•  Informales



Ascendentes 

•  La dirección desea recabar la 
opinión de los empleados. 

El estatus de los participantes debe 
ser homogéneo. 

Fomentar un clima de confianza 
que estimule la participación. 

Evitar la impresión de 
interrogatorio.



Descendentes 

•  La dirección desea transmitir 
información a empleados. 

Exponer claramente la 
información. 

Utilizar distintos soportes de 
apoyo: documentos, 
presentaciones, etc. 

Asegurarse de que la información 
ha sido comprendida.



Debate 

•  Análisis de algún tema con el objetivo de 
obtener conclusiones. 

•  Fases: 

Preparación 

Desarrollo 

Seguimiento



Preparación 

•  Establecer claramente el objetivo. 

•  Los puntos del Orden del Día 

•  Duración. 

•  Determinación de participantes. 

•  Realización de la convocatoria. 

•  Recursos necesarios: sala, proyector, bebidas, 
etc.



Desarrollo 

•  Presentación: asistentes y moderador. 

•  Comunicar objetivos y procedimiento de 
trabajo. 

Respetar el Orden del Día y los tiempos. 

Tomar nota de los acuerdos. 

Estimular la par ticipación.



Seguimiento 

Redactar el acta y distribuirla para recordar los 
acuerdos. 

Realizar un seguimiento de los acuerdos 
establecidos.



Papel del moderador 

Ordena y controla las intervenciones. 

Anima a la par ticipación. 

Requiere objetividad. 

Centrar al grupo en el objetivo. 

Controlar el tiempo. 

Recordarle al grupo sus progresos. 

Resume y extrae conclusiones.



Preguntas para el debate 

• Generales: Se dirigen a todos. Tienen como finalidad 
fomentar la participación. 

• Directas. Dirigidas a un determinado participantes. 
Posibilita que todos intervengan. 

• Abier tas. Dirigida a todos y cada uno de los participantes, 
para incitar la reflexión y la creatividad. 

• Cerradas. La respuesta está limitada a unas determinadas 
opciones. Obliga a definir posturas. 

• Reformulaciones. Permite verificar y facilitar la 
compresión.



Normas para el participante 

Par ticipar  realizando aportaciones de interés. 

Escuchar  activamente. 

No r idiculizar  las intervenciones de los demás. 

No acaparar  el turno de intervenciones. 

Responsabilizarse de la consecución del objetivo. 

Aplica las técnicas de la comunicación aser tiva.



¿Qué hacemos con los que no siguen las normas?
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