
HERRAMIENTAS DE 

DINAMIZACIÓN. 



CÓMO DESARROLLAR REUNIONES.  

• Se analizará tanto lo que se debe tener en 
cuenta a la hora de convocar una reunión, 
como el procedimiento más correcto para 
desarrollarlas.  

• El papel de la persona encargada de 
coordinar las reuniones.  

• De técnicas participativas. Qué son, cómo 
aplicarlas y algunos ejemplos. 



¿Qué debemos tener en cuenta para 

preparar y coordinar una reunión? 

• Para que una reunión sea eficiente además de 
eficaz, hay que tener en cuenta tres momentos 
importantes para su adecuado desarrollo:  

▫ Antes de la reunión  

▫ Durante la reunión 

▫ Después de la reunión 



Antes de la reunión 
• Comprobar que sus objetivos están claros y justifican su necesidad.  
• Concretar los temas a tratar o puntos del orden del día, ordenarlos 

según su importancia y prever el tiempo que se necesitará para su 
desarrollo. 

• Identificar a las personas que deben participar.  
• Elegir el lugar, fecha y hora más adecuados para su desarrollo, de 

acuerdo con las circunstancias de quienes van a participar, la 
urgencia e importancia del tema, etc.  

• Difundir la convocatoria y la información necesaria para que las 
personas convocadas puedan preparársela adecuadamente.  

• Comprobar que las personas previstas que van a participar conocen 
la convocatoria, los objetivos de la reunión, la información previa, 
etc.  

• Preparar la reunión: la documentación y materiales necesarios, la 
introducción y preguntas de cada punto a tratar, la información 
complementaria que pueda necesitarse, la disposición y condiciones 
de la sala de reunión, etc.  



Durante la reunión 
• Comenzar a la hora anunciada (como mucho, guardar 15 minutos de 

cortesía si es que faltara mucha gente).  
• Presentarse e invitar a que se presente brevemente el resto del grupo.  
• Presentar el programa de trabajo, de acuerdo con el orden del día 

previamente difundido y recordar los objetivos de la reunión.  
• Introducir, directamente o por medio de la persona que vaya a tratar el 

punto, uno por uno los temas a tratar, antes de abrir el diálogo, con 
brevedad y claridad.  

• Cuidar que el diálogo se produzca de forma ordenada, que las 
intervenciones sean breves y claras, que todo el mundo exponga su opinión, 
que no se desvíe la atención del tema tratado, etc.  

• Tomar nota, 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.  
• Deben sintetizarse las conclusiones alcanzadas, recordando los 

compromisos y acuerdos adoptados antes de concluir la reunión.  
• Recoger opiniones y sugerencias para mejorar reuniones futuras.  
• Agradecer la participación y aportaciones a todo el grupo.  
• Concluir la reunión a la hora prevista. 



Después de la reunión 

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



¿Qué debe tener en cuenta la persona 

que coordina una reunión? 
• 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, grabadora, 
vídeo, etc.  

▫ Sintetizar: Contribuye a sintetizar las ideas expuestas, 
presentando diferentes alternativas planteadas a lo largo del 
debate, facilitando la toma de decisiones.  



Conferencia Sectorial de Industria y 

PYME (interpretación articulado) 
• RD 920/2017 

• Acuerdos conferencia sectorial 



Conferencia Sectorial de Industria y 

PYME 



Cambios normativos. 

• RD 224/2008 

• RD 920/2017 



Diferencias interpretación 



Establecimiento Criterios de 

inspección 



Establecimiento Criterios de 

inspección 



Establecimiento Criterios de 

inspección 



Consultas al ministerio 


