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Presentación

Identificación de la Unidad Formativa

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0325: Organización de reuniones y 
eventos. Esta Unidad Formativa pertenece al Módulo Formativo MF0983_3: 
Gestión de reuniones, viajes y eventos, que forma parte del Certificado de 
Profesionalidad ADGG0108: Asistencia a la dirección, de la familia de Admi-
nistración y Gestión.

Presentación de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es enseñar al alumno a organizar reunio-
nes y eventos corporativos de acuerdo con las directrices recibidas, la cultura 
y los objetivos de la organización, negociando las condiciones con las perso-
nas intervinientes, a fin de conseguir los resultados definidos y la mejora de la 
calidad del servicio.

Para ello, en primer lugar se estudiará la organización de reuniones, la ne-
gociación y se analizará el protocolo empresarial, para terminar analizando la 
organización de eventos.
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Objetivos

Al finalizar este módulo formativo aprenderás a:

–– Organizar reuniones y eventos corporativos aplicando las normas de pro-
tocolo, identificando sus características y recursos necesarios, y cum-
pliendo con los objetivos propuestos.

–– Aplicar técnicas de negociación en situaciones de organización y contra-
tación de reuniones, viajes y eventos corporativos persiguiendo solucio-
nes de beneficio mutuo entre las partes.

–– Determinar y cumplimentar la documentación correspondiente a los dis-
tintos instrumentos de cobro y pago convencionales y telemáticos según 
la normativa vigente.
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1.1.	 Tipos de reuniones

En esta unidad formativa vamos a aprender como organizar las reuniones, con 
toda la problemática que puede acarrear dicha labor, pero que es fundamental 
en la realización de nuestras tareas como asistentes a la dirección.

Para empezar vamos a definir qué es una reunión.

Definición

Reunión: es el acto en el que se congregan varias personas para obtener un 
fin.

Por lo tanto vemos que la propia definición nos saca a relucir las dificultades 
que entrañarán las reuniones, en un primer lugar debemos coordinar la con-
gregación de diferentes personas, y en segundo lugar debemos prepararlo 
para que dispongan facilidades para obtener el fin.

Pero ojo, esta definición de reunión es muy generalista y nos abre la puerta a 
poder indagar más en ambos aspectos que aparecen en el concepto, por lo 
que nos encontraremos diferentes tipos de reuniones atendiendo a:

–– Quiénes participan en la misma.

–– Con qué fin se ha convocado.

Esta va a ser nuestra misión en este epígrafe, desmenuzar y aclarar las dife-
rentes tipos de reuniones que nos podemos encontrar y organizar en nuestro 
trabajo:
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Reuniones de información

Reuniones ordinarias

Reuniones extraordinarias

Reuniones formales

Reuniones con objetivos departamentales

Reuniones internas del departamento

Reuniones internas de los órganos de decisión

Reuniones externas

Trataremos de dar un visión global de cada una de estas reuniones y las 
características que las identifican así como las variantes que nos podemos 
encontrar en cada una de ellas, pudiendo encontrarnos divisiones dentro de 
las mismas.

1.1.1.	 De información: ascendente, descendente y horizontal 
comisiones de trabajo, grupos de decisión

En el primer peldaño a la hora de encuadrar las reuniones, nos coloca ante las 
reuniones de información. Las reuniones de información podemos definirlas 
como aquellas en las que hay un flujo comunicativo dentro de los asistentes a 
la misma. Este flujo comunicativo, dependiendo del sentido dentro de la jerar-
quía de la empresa, lo podremos nombrar de una manera u otra. Veamos qué 
tipos de reuniones de información nos podemos encontrar.

De información ascendente

Las reuniones de información ascendente están formados por miembros de 
diferentes niveles de responsabilidad dentro de la empresa. En estas reunio-
nes se produce un flujo de comunicación desde los estratos inferiores a los 
superiores, siendo el motivo la de informar de circunstancias o pareceres de 
los empleados a los órganos que disponen de la responsabilidad y atributos 
necesarios para poder paliar o realizar las acciones necesarias que atiendan 
a dichas peticiones.

Estas reuniones se suelen celebrar dentro de la propia empresa, tomando 
como sala la propia del departamento o área que afecte dicha reunión. Dicha 
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reunión puede ser periódica o puntual, dependiendo de los temas tratados y 
del protocolo establecido en la empresa para las mismas.

En este tipo de reuniones no se suele llegar a un acuerdo, sino que simple-
mente se da pié a que las personas que se encuentran en los niveles supe-
riores en el organigrama empresarial, dispongan del conocimiento necesario 
sobre el parecer de sus empleados, para que tomen las decisiones más idó-
neas para el devenir de la empresa.

Participantes
Miembros de diferentes niveles jerárquicos dentro de la 
empresa

Finalidad Informar a los superiores de peticiones o decisiones.

Lugar Dentro de la empresa.

Ejemplos de estas reuniones pueden ser las reuniones sobre la carrera pro-
fesional que celebran los jefes y en las que los empleados les exponen sus 
inquietudes y deseos de futuro dentro de la empresa, también puede ser una 
reunión en la que se exponga al jefe el malestar que sufren los trabajadores 
debido a que están saliendo más tarde de la cuenta.

De información descendente

La segunda de las reuniones que nos encontramos en las que el objetivo es 
informar es la reunión de información descendente. Las reuniones de informa-
ción descendente están formadas por miembros de una misma empresa pero 
pertenecientes a diferentes niveles de la jerarquía dentro de la misma, en esto 
no difiere en nada con las reuniones de información ascendente. La variación 
radica en que en esta reunión el flujo de comunicación que se produce va en 
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dirección a los estratos inferiores de la jerarquía procedente de los estratos 
superiores, siendo el motivo la de realizar alguna comunicación organizacional 
o la transmisión de ciertas órdenes.

Estas reuniones se suelen celebrar también dentro de la empresa, tomando 
como sala de reuniones la que represente mejor a los asistentes de la reunión, 
ya que si se trata de una comunicación departamental se elegirá la sala de reu-
niones del propio departamento, mientras que si se trata de una comunicación 
organizacional, se buscará una sala de reuniones más neutra.

Las reuniones de información descendente disponen como característica prin-
cipal la motivación de hacer comunicar a los subordinados el parecer sobre 
cierta materia o el anuncio de algún hecho relevante para la institución, pero en 
la que igualmente se quiera disponer de un feedback por parte de los mismos, 
para conocer las reacciones y la idoneidad de dicha acción por parte de los 
empleados, ya que si tan solo se quisiera realizar un comunicado, se podría 
ahorrar tiempo y energías de las reuniones y hacer dicha comunicación por 
otros medios unidireccionales, tales como correos electrónicos o anuncios en 
el tablón.

Veamos ahora un esquema con los componentes de las reuniones de infor-
mación descendente:

Participantes
Miembros de diferentes niveles jerárquicos dentro de la em-
presa

Finalidad
Informar a los subordinados sobre materias u órdenes que 
les afectan.

Lugar Dentro de la empresa.

Ejemplos de reuniones de información descendente nos encontramos en las 
reuniones que se celebran periódicamente para transmitir el plan de trabajo 
correspondiente a ese periodo de tiempo o las reuniones celebradas para 
comunicar algún cambio dentro del organigrama de la empresa.

De información horizontal

Las reuniones de información horizontal es la última que nos encontramos 
haciendo referencia al sentido de los flujos de comunicación dentro de la em-
presa. Las reuniones de información horizontal son aquellas en la que los 
participantes pertenecen a un mismo nivel jerárquico dentro de la empresa, 
por lo que aquí está la mayor variación en el concepto con respecto a las dos 
anteriores. La motivación que puede originar dicha reunión puede radicar en el 
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