
LA FACILITACIÓN DE REUNIONES 
 
 
FUNCIONES DE LA FACILITACIÓN DE REUNIONES: CLARIFICACIÓN 
CLARIFICACIÓN: se refiere al contenido: 
 * Definir bien el tema y/o objetivos. 

-Tras su intervención, el/la facilitador/a permite y/o pide feedback para comprobar 
la comprensión y aceptación de lo que ha dicho. 
-Tras cualquier otra intervención, permite y/o pide feedback para comprobar si 
hay acuerdo o desacuerdo. 

*Superar las dificultades de comunicación. 
-Aclara el vocabulario equívoco o polisémico. 
-Comprueba que el significado de los términos es idéntico para todos/as. 
-Presta atención a la expresión no verbal. 

* Intercambio estructurado sobre el contenido: 
-Reformula: facilita la expresión, pues indica la buena acogida de todas las 
opiniones. 
 -Reflejo simple: recoge y aclara la idea manifestada. 
 -Resumen o presentación de los puntos esenciales. 
 -Nueva formulación. 
 -Elucidación. 

-Sintetiza: establece relaciones y vínculos entre las formaciones. 
-Reformulación-síntesis de intervenciones algo largas. 
-Una opinión. 
-Un punto debatido. 
-Reporte final. 

 
FUNCIONES DE LA FACILITACIÓN DE REUNIONES: CONTROL 
CONTROL: Hace referencia al procedimiento. Intenta promover la participación y 
conservar el orden. Exige ‘direccionalidad’ en la forma y ‘no-direccionalidad’ en el 
fondo. 
*Facilitar la participación. 

-Gestiona el turno de palabras. 
-Invita a los silenciosos en el momento oportuno. 
-Frena a los/las habladores/as, para que hablen durante menos tiempo y con 
menos frecuencia. 
-Facilita la expresión: acoge todas las opiniones sin distinción. 

*Acelerar el avance de las ideas. 
-Centra el tema las veces que haga falta. 
-Sabe cuanto tiempo ha transcurrido y lo manifiesta si es necesario. 
-Indica lo que ya se ha desarrollado y aquello que todavía falta por realizar. 
 

FUNCIONES DE LA FACILITACIÓN DE REUNIONSE: DISTENSIÓN  
DISTENSIÓN: Se refiere al nivel socioafectivo. Persigue la aclaración de los 
procesos y su facilitación. Intenta reducir las tensiones. 
*Crear un clima adecuado. 

-Pretende interesar a cada participante escuchándolo activamente y pidiendo su 
opinión. 

-Intenta que reine un espíritu cooperativo, de equipo y compañerismo entre los 
miembros. 



-Facilita el sentido del humor, a la vez que la seriedad. 
* Superar los conflictos y tensiones. 

-Distingue entre contenido y carga socioafectiva. 
-Objetiva las ideas. 
-Evita querellas personales. 
-Hace ver las diferencias de opinión como algo necesario y útil. 

*Si existe tensión sin causa aparente....  
-Plantea correctamente el diagnóstico teniendo en cuenta los/las 
interesados/das. 
-Permite expresar los sentimientos "aquí y ahora". 
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