
Gestionar reuniones eficaces tiene como objetivos: una buena pre-
paración previa garantiza el éxito de una reunión, empezar cada 
reunión con un objetivo y acabarla con un logro, comprender la fun-
ción de cada participante para mejorar la productividad, solucionar 
los problemas que surjan durante las reuniones, evitar los conflic-
tos interpersonales que restan eficacia a la reunión y aprovechar la 
tecnología para celebrar reuniones virtuales.
En el mundo empresarial, las reuniones son necesarias pero no 
siempre eficientes. En este libro, la autora brinda 24 técnicas fáci-
les y prácticas para mejorar la productividad de las reuniones. Esta 
guía paso a paso trabaja la planificación y detalla la preparación de 
las reuniones, explica los motivos de las reuniones improductivas 
y propone soluciones para mejorarlas. Aprenderás a optimizar re-
uniones, a convertir a los asistentes en valiosos participantes y a 
llegar a conclusiones factibles para alcanzar los objetivos.
«A lo largo de todo el libro, nos referiremos al término “reunión” 
como un acontecimiento formado por personas, con un contenido 
y con un procedimiento cuya finalidad es lograr un objetivo. Una 
reunión es básicamente un trabajo colaborativo. Eso hace que la palabra “reunión” admita tantas posibles interpretaciones como la 
palabra “trabajo”. [...] Este libro le guiará paso a paso a lo largo del proceso de una reunión, desde el inicio hasta el final, y el trabajo 
que genera después. Le mostrará los efectos de las reuniones mal dirigidas, los factores que pueden entorpecer una reunión y las 
características de las reuniones eficaces. En un apartado, trabaja la preparación de las reuniones; en otro, explica cómo iniciar una re-
unión, establecer unas reglas y asignar funciones y responsabilidades. En todas las lecciones, ofrece orientaciones y sugerencias para 
dirigir una reunión y comenta los problemas más habituales que pueden surgir. Explica también cómo finalizar una reunión y realizar 
el seguimiento de los resultados. Recomienda una serie de actividades que pueden ayudar a los participantes a trabajar con más 
eficacia y eficiencia. En el último apartado, trata el uso de la tecnología en las reuniones y los problemas de las reuniones virtuales».
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Gestionar reuniones eficaces

Argumentos de venta y Plan de medios:
• Este libro te enseñará valiosos consejos y directrices para mejorar la productividad en tu organización.
• La colección «Soft Skills» de habilidades personales está diseñada para ayudarte a mejorar en el trabajo y la vida personal.
• Una guía en 24 pasos para organizarse eficazmente. Una colección muy práctica especialmente pensada para potenciar las «Soft 
Skills».
• Nota de prensa y promoción en redes sociales.
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