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 INTRODUCCIÓNINTRODUCCIÓN

2. COMO PREPARAR Y DESARROLLAR UNA REUNIÓN EXITOSA2. COMO PREPARAR Y DESARROLLAR UNA REUNIÓN EXITOSA

2.1 ¿Qué debemos tener en cuenta para preparar y coordinar una reunión?

ANTES DE LA REUNIÓN



para que las ersp onas convocadas puedan 

prepar r  á sela adecuadamente.

Comprobar que las personas ta que van a previs s 

particip  ar conocen la convocatoria, los o sbjetivo  

de la r formación p ev .eunión, la in r ia, etc

  

Preparar la reunión: la ió  y materiales documentac n

necesar , ios la introducción

 

y r de cadap eguntas 

 

punto a tratar, la información o em r quec mpl enta ia 

 

pueda necesitarse, la disposición y de condiciones 

la sal eunió , a de r n etc.

 

DURANTE LA REUNIÓN
 

Comenzar a la hora anunciada (como 

mucho, guardar 15 minutos de cortesía
 
si 

es que faltara mucha e)gent .� Si es 

preciso, la persona p e de dirigir res onsabl

la r puede presentarseeunión  e r a invita  

que se presente r v el resto del b e emente 

gr o En el caso deup . 

 
que ya se conozcan, 

no está mal r r r los nombres y las eco da  

r s por lasazone

 

que an en la particip

reunión.

Presentar el programa de trabajo, de d con el orden del día acuer o 

previamente di r r r  a r nfundido y eco da  los objetivos de l eunió .

 Introducir, r o por medio de la di ectamente 

persona que vaya a  eltratar

 

p uno por uno unto, 

los a tratar, antes de abrir temas el odiál go. 

Hacer ol  con

 

brevedad y claridad, do si utilizan , 

es que ello la comprensión, cuadros,facilita 

gráficos, transparencias, r  de p oyecciones

víd , eo etc.� Cuidar que el o se produzca diál go 

de forma r n que las intervencioneso de ada, sean breves y claras, que el todo 

mundo exponga su o i  se d víp nión, que no es e la a ratado, etc.tención del tema t



Recoger opiniones y sugerencias para 
mejorar reuniones futuras.

 Agradecer la participación y aportaciones a todo el grupo.

 

� Concluir la 

reunión a la hora prevista.

 

 

Elaborar una "memoria" con las 
conclusiones y acuerdos alcanzados.

 

Distribuir la memoria entre quienes 

participaron en la reunión, esto les 
ayudará

 

a recordar las conclusiones y a 
preparar las próximas.

Evaluarla comprobando si se han 
alcanzado los objetivos previstos, 

Si el tema es complejo y el grupo numeroso, puede trabajarse discutiéndolo

en subgrupos, lo que ayudará a enriquecer el diálogo y facilitará una mayor
Participación e implicación.

Tomar nota, preferiblemente en papelógrafo, de las opiniones que se vayan
exponiendo.

  

Recordar las conclusiones alcanzadas antes de cerrar un tema y pasar al

siguiente.

Si la reunión es muy larga es aconsejable hacer un descanso o pausa cada dos 
horas.

Debe controlarse el tiempo. Si un debate se prolonga excesivamente, debe
interrumpirse. Hay que distribuir el tiempo 
disponible entre los temas a tratar, de 
acuerdo con su número e importancia.  

Deben sintetizarse las conclusiones 
alcanzadas, recordando los compromisos y 
acuerdos adoptados antes de concluir la 
reunión.

DESPUÉS DE LA REUNIÓN



valorando las sugerencias y toma decisiones para mejorar en el futuro la 
eficacia y satisfacción de otras reuniones.

La persona que coordina una reunión, fundamentalmente, debe facilitar la

comunicación organizando el diálogo y garantizando el adecuado desarrollo de 

las reuniones para que se cumplan los objetivos propuestos.

 

Sus funciones en una reunión se centran en tres puntos básicos: Preguntar Es 

la persona que formula las preguntas, y no quién aporta las respuestas, y tiene 

que hacerlo de forma breve y directa. También es quién introduce el tema o las 

cuestiones a tratar, y la encargada de dinamizar la participación de las 

personas

 

asistentes.

Recoger estimula y favorece la reflexión y la expresión, tanto individual como 

colectiva,

 
facilitando la producción ordenada de ideas, las escucha y las recoge 

mediante
 
notas escritas, papelógrafo, 

grabadora, vídeo, etc.
 

Sintetizar  
Contribuye a sintetizar las ideas 
expuestas, presentando diferentes 
alternativas

 
planteadas a lo largo del 

debate, facilitando la toma de 
decisiones.

 

 
Dirigir herramientas de dinamización 

no es complicado, sólo es cuestión de

actuar tranquilamente, con la mayor 

naturalidad posible y con sentido 

común. Para

 

ello es necesario confiar en 

el grupo y su capacidad de reflexión, 

por lo que hay

 

que observar atentamente cómo va conduciéndose el grupo y sus 

diferentes

 

miembros para, de ese modo, tener en todo momento una visión 

clara de lo que ocurre, de las necesidades y demandas del grupo.

En aquellos casos en que no sepamos algo o surja un problema que no 
dominamos, debe decirse claramente, devolviéndole la pregunta al grupo, 

2.2 ¿Qué debe tener en cuenta la persona que coordina una reunión?



proponiendo una o varias formas para que éste busque la información precisa 

(hablando con otras personas, consultando textos o documentos, etc.).

Con el tiempo, la experiencia será la que vaya marcando pautas, entonces

podremos ver que cuantas más veces trabajemos con grupos menos 

dificultades

 

y complicaciones encontraremos.

 

 

Las técnicas didácticas son el entramado organizado por el docente a través de 

las cuales pretende cumplir su objetivo. Son mediaciones a final de cuentas

Como mediaciones, tienen detrás una gran carga simbólica relativa a la historia

personal del docente: su propia formación 

social, sus valores familiares, su lenguaje y 

su formación académica; también forma al 

docente su propia experiencia de 

aprendizaje
 

en el aula.
  

Las técnicas didácticas matizan la práctica 

docente ya que se encuentran en constante 

relación con las características personales 

y habilidades profesionales del docente, 

sin dejar de lado otros elementos como las características del grupo, las 

condiciones físicas del aula, el contenido a trabajar y el tiempo. 

 
Las técnicas didácticas forman parte de la didáctica. En este estudio se 

conciben como el conjunto de actividades que el maestro estructura

 

para que 

el alumno construya el conocimiento, lo transforme, lo problematice, y lo 

evalúe; además de participar junto con el alumno en la recuperación de su 

propio proceso. De este modo las técnicas didácticas ocupan un lugar medular 

en el proceso de enseñanza aprendizaje, son las actividades que el docente 

planea y realiza para facilitar la construcción del conocimiento
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4. APOYOS DIDÁCTICOS4. APOYOS DIDÁCTICOS



FUNCIÓN  DE  LOS

RECURSOS DIDÁCTICOS



FUNCIÓN INNOVADORA.

FUNCIÓN MOTIVADORA.

FUNCIÓN ESTRUCTURADORA DE LA REALIDAD.
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