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1. OBJETIVOS DEL CURSO 

1. Mostrar aquellos aspectos que son necesarios para llevar una reunión al éxito, desde el inicio hasta su 

terminación. 

2. Indicar formas efectivas de controlar varios problemas que pueden surgir durante la reunión y que 

pueden amenazar su buen desarrollo. 

3. Exponer cuestiones adicionales que pueden hacer que una persona se sienta más a gusto y segura en 

el liderazgo o participación en las reuniones. 
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2. INTRODUCCIÓN 

2.1. ¿CUANTAS HORAS A LA SEMANA CONSUME USTED EN REUNIONES?  

La sabiduría popular dice que la forma como uno lleva o participa en las reuniones es un indicador del éxito 

que tiene en sus actividades en el trabajo. 

Lo que sí es cierto es que a menudo las reuniones nos proporcionan la oportunidad de demostrar nuestra 

madera de ejecutivos. 

A pesar de ello la mayoría vemos las reuniones como una forma de perder el tiempo, cuando sabemos que es 

un medio de obtener resultados. 

Las técnicas, tácticas y estrategias sobre reuniones son fáciles, lo que es realmente difícil es llevarlas a la 

práctica. 

Esta dificultad viene compensada con creces por los resultados que se consiguen, por el clima de trabajo que 

se forma, por el deseo de colaboración y por el desarrollo personal de guíen lo practica. 

NOTA: Cuando se habla en este manual de la persona que dirige la reunión (DIRIGENTE) se hace bajo las 

distintas acepciones de CONDUCTOR, GUIA, ADMINISTRADOR, LÍDER, MODERADOR, ANIMADOR o 

DIRECTOR. En cualquier caso el lector puede usar aquella denominación que le parezca que mejor 

describe dicha función en cada caso. 

  


