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Formas de organizar la sala de la reunión

Cuando tienes la posibilidad de organizar la sala de la reunión de una manera diferente que no sea la 
gran mesa con muchas sillas rodeándola piensa en cualquiera de las siguientes opciones.

Mesas en forma de
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La forma de cuadro es similar a la U sin embargo lo más importante de esta forma es que la parte 
superior del cuadro es utilizada para ubicar a las personas que liderarán la reunión. Cualquiera 
que sea la ubicación de los participantes, todos tendrán visibilidad hacia los demás. 

Las demás ventajas también se obtienen; suficiente espacio para computador, cuaderno, bebidas 
y comidas y un espacio cómodo que promueve la participación. 

Mesas en forma de cuadro
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Mesas de Trabajo

Esta clase de organización es ideal cuando se requiere 
trabajar en grupos o equipos en los que se necesita gran 
cantidad de interacción, discusión y apuntes. 

Es recomendable usarla cuando existen más de cuatro 
grupos de trabajo bien definidos, si los asistentes suman 
menos de 16 personas puede intentarse otra forma de 
organizar la sala de reuniones. 
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Esta organización es el formato más utilizado.

Es el recomendado para grupos de 15 a 20 personas.  

Por su forma es ideal para discusiones intensas y para reuniones donde se 
deben tomar varias desiciones.  

Se debe tener en cuenta que la mayor parte de la reunión deberá ocurrir mientras se miran los 
asistentes unos a otros, no es recomendable cuando se debe prestar atención hacia uno de los 
extremos de la mesa.

Mesas de Discusión

�
�
�

�



Tablero

Parlantes Proyector

Expositor SillasMesas

Mesas de Discusión

� Una de las principales ventajas de esta forma de organizar la sala de la reunión es su capacidad 
de soportar varios asistentes.

Es un formato utilizado frecuentemente para capacitar o donde se utilizará bastante material 
audio-visual o multimedia y requiere que los asistentes tomen atenta nota.

Ofrece comodidad y espacio para el alimento, el computador o el cuaderno de cada persona.

También es un formato usado cuando la reunión tardará mucho tiempo y la discusión entre los 
asistentes no ocurrirá con frecuencia, por el contrario, el diálogo que se facilita es entre el 
presentador y uno de los asistentes. 
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