
	

	

 
Funciones de la reunión: 
 
• La	reunión	define	el	equipo,	el	grupo	o	la	unidad;	esto	es:	el	que	está	pertenece	a	ellos;	

el	que	no,	no	pertenece.	
• En	 la	 reunión	 el	 grupo	 trabaja	 sobre	 los	 conocimientos	 del	 grupo,	 los	 revisa,	 los	

actualiza	y	los	acrecienta.	Esto	permitiría	obtener	mejores	ideas,	planes	y	decisiones	
que	lo	que	se	obtendría	de	personas	aisladas.	

• La	reunión	contribuye	a	que	las	personas	participantes	entiendan	el	objetivo	general	
del	equipo,	y	la	forma	en	que	los	aportes	de	cada	persona	ayudan	al	logro	del	mismo.	

• La	reunión	compromete	a	las	personas	participantes	a	apoyar	las	decisiones	y	objetivos	
propuestos:	la	decisión	de	un	equipo	lleva	más	peso	que	la	de	una	persona	sola.	

• La	reunión	es	la	única	instancia	en	la	que	el	equipo	existe	y	trabaja	como	tal	y	es	donde	
la	persona	asignada	como	líder	puede	ejercer	su	liderazgo	

• La	reunión	sirve	para	que	se	dé	un	juego	de	estatus	
 
Principios para realizar una reunión: 
 
• Dar	por	finalizada	la	reunión	cuando	se	termine	la	agenda	
• Reúnase	solo	si	es	necesario,	excepto	cuando	las	reuniones	tengan	una	programación	

fija.	
• Toda	reunión	debe	tener	objetivos	claros	
• Invite	a	todas	las	personas	interesadas	en	el	tema	de	la	reunión	
• La	agenda	debe	tener:	a)	Temas;	b)	Presentador(a)	de	cada	tema;	c)	Tiempo	asignado	

a	cada	tema.	
• La	 información	de	 la	reunión	debe	circular	antes	de	que	se	realice	y	debe	 incluir:	a)	

Objetivos	de	la	reunión;	b)	Agenda;	c)	Lugar,	fecha,	hora;	d)	Antecedentes	de	temas	
específicos;	e)	Puntos	que	deben	prepararse	especialmente.	

• La	reunión	debe	empezar	a	la	hora	establecida	
• Las	personas	participantes	deben	llegar	a	tiempo,	preparadas,	ser	concisas	y	participar	

constructivamente.	
• Debe	llevarse	una	minuta,	para	estudiarla	y	guardarla	como	ayuda	memoria.	
• Deben	documentarse	las	decisiones	de	la	reunión	
• Se	debe	documentar	el	plan	de	acción	de	las	decisiones	tomadas	
• Revisar	la	efectividad	de	la	reunión	al	terminar	y	sugerir	mejoras	para	la	próxima	
• Elogiar	en	público,	criticar	en	privado.	
• La	reunión	debe	ser	una	democracia,	no	una	monarquía.	

	
 


