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PLANTILLA PARA PLANIFICAR UNA REUNIÓN

· Nombre de la comisión, grupo de trabajo u órgano que se reúne (ej: grupo de trabjo de promoción asociativa; Junta Directiva…) 
· Lugar de la reunión:
· Fecha y hora de la reunión:
· Participantes invitados:


	Hora
	nº
	Asunto y propuesta
	Debate y decisión

	xx.xx-xx.xx
x min
	1
	Apertura de la reunión.
Persona encargada: Nombre de la persona. 
	La sesión se abre a las xx:xx, por Nombre de la Persona.

	xx.xx-xx.xx
x min
	2
	*Si se trata de una reunión de un órgano de la entidad:
Justificación de la reunión y legitimidad de la misma, de acuerdo con los estatutos de la entidad. 

Persona encargada: Nombre de la persona. 


	La invitación de la reunión se envió a los participantes de acuerdo con los estatutos. Si hay suficientes asistentes, esta puede comenzar. 

	xx.xx-xx.xx
x min
	3
	La “agenda” de la reunión; el acta. 

Persona encargada: Nombre de la persona. 






















	Junto con la invitación a la reunión, se suele enviar a los asistentes un acta con los puntos a tratar en ella. Al comienzo de la reunión, se ha de aprobar el acta enviada, de forma que se convierta en la guía a seguir durante la reunión. Los participantes pueden proponer modificar algún punto, suprimir o incluso añadir un nuevo punto a tratar. La modificación del acta deberá ser aprobada por los asistentes mediante votación. 

	xx.xx-xx.xx
x min
	4
	Asunto 1º a tratar.
Persona encargada: Nombre de la persona. 


	

	xx.xx-xx.xx
x min
	5
	Asunto 2º a tratar.
Persona encargada: Nombre de la persona. 


	

	xx.xx-xx.xx
x min
	6
	Asunto 3º a tratar.
Persona encargada: Nombre de la persona. 


	

	xx.xx-xx.xx
x min
	7
	Ruegos y preguntas

En esta parte de la reunión los participantes podrán sacar a colación cualquier ruego o pregunta que deseen plantear.


	

	xx.xx-xx.xx
x min
	8
	Cierre de la reunión
Persona encargada: Nombre de la persona. 


	La sesión se cerró a las XX:XXh 
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