
Reunions de treball

Tipus
Fases
Moderació
ParticipacióParticipació



Tipus

• Formals

• Ascendents

• Descendents

• Debats

• Informals



Ascendents

• La direcció desitja recabar l’ 
opinió dels empleats.

L'estatus dels participants ha 
de ser homogeni.

Fomentar un clima de 
confiança que estimuli la 
participació.

Evitar la impressió
d'interrogatori.



Descendents

• La dirección desitja transmetre
informació als empleats.

Exposar clarament la 
informació.

Utilitzar diferents suports de 
recolçament: documents, 
presentacions, etc.

Assegurar-se que la informació
ha estat compresa.



Debat

• Anàlisi d'algun tema amb l'objectiu
d'obtenir conclusions. 

• Fases:

Preparació

Desenvolupament

Seguimient



Preparació

• Establir claramente l’objetivo.

• Els punts de l ‘Orden del Día

• Durada.

• Determinació de participants.

• Realització de la convocatòria.• Realització de la convocatòria.

• Recursos necessaris: sala, projector, 
begudes, etc.



Desenvolupament

• Presentació : asisstents i moderador.

objectius• Comunicar objectius i procediment de 
treball.

Respectar l’ Orden del Día i els temps .

Prendre nota dels acords .

Estimular la participació .Estimular la participació .



Seguimient

Redactar l’acta i distribuir-la per a recordar
els acords.

Realitzar un seguimient dels acords
establerts



Paper del moderador

Ordena i controla les intervencions .

Anima a la participació . Anima a la participació . 

Requiereix objectivitat .

Centrar al grup en l’ objectiu .

Controlar el temps .

Recordar al grup els seus progressos.

Resumeix e extraeu conclusions.



Preguntes per al debat

• Generals : Es dirigeixen a tots. Tenen com finalitat
fomentar la participació . 

• Directes . Dirigides a un determinat participant. 
Possibilita que tots intervinguin .

• Abiertes. Dirigida a tots i cadascun dels participants, 
per a incitar la reflexió i la creativitat.

• Tancades . La resposta està limitada a unes 
determinades opcions. Obliga a definir postures .determinades opcions. Obliga a definir postures .

• Reformulaciones . Permet verificar i facilitar la 
comprensió.



Normes per al participant

Participar realitzant aportacions d’interés.

Esccoltar activament.

No ridiculitzar les intervencions de la resta.

No acaparar el torn d’intervencions.

Responsabilitzar -se de la consecució de l’objectiu.Responsabilitzar -se de la consecució de l’objectiu.

Aplicar les tècniques de la comunicació assertiva .



Què fem amb qui no segueix les normes?
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