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Una guia para impulsar tus proximas reuniones online

A principios de 2018, la BBC informo de un correo electrénico filtrado del personal del CEO
de Tesla, Elon Musk, quien dijo a la prensa asociada que "las reuniones improductivas son el
azote de las empresas’ e instruyd a sus empleados a "salir rdpidamente de las reuniones y
detener las llamadas telefénicas” tan pronto como se den cuenta de que "no aportan valor
afiadido”.

En un estudio ahora famoso de Genesys Conferencing, un lider mundial en conferencias
multimedia sugirié que muchas personas odian las reuniones e incluso prefieren cortar el
césped que sentarse en una reunién improductiva.

Sin embargo, jlas reuniones deben estar destinadas a facilitar el trabajo! Pero esto sélo
sucede cuando se llevan a cabo de manera efectiva

Las reglas de las reuniones de negocios han cambiado definitivamente. Las reuniones
online y virtuales estan reemplazando rapidamente las reuniones en persona, lo que ahorra a
las empresas costos significativos e involucra a los empleados independientemente de su
lugar de trabajo. La comodidad del método es indudable, aunque también presenta desafios.

Para utilizar eficazmente la tecnologia virtual, es necesario adquirir nuevas habilidades y
técnicas de planificacién. Esta guia te proporcionara las herramientas que necesitas para
usar antes, durante y después de tu reunién virtual, para que sea productiva, eficaz y
atractiva.

Antes de la reunidén

Programar la reunién en detalle es clave para evitar perder tiempo y energia sin lograr el
objetivo.

Antes de elegir la reunién virtual como método de reunién con tu equipo, es bueno aclarar
que este tipo de reuniones SI resulta adecuado para:

e Revisar el estado o el progreso de un proyecto o trabajo.
¢ Informar unilateralmente (estado y actualizacién).

e Tomar decisiones en grupos pequerios (no méas de 5 personas), con criterios
predefinidos y acordados.

e Lluvia de ideas o brainstorming, con facilitacion constante y un método riguroso por
parte del moderador.

e Reunir opiniones y sentimientos sobre diferentes opciones.

e QGestién ordinaria del equipo o personas.

e Coaching de desempefio individual.
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Por el contrario, nuestra recomendacién es que NO resulta adecuado el entorno virtual de
una reunion, si el objetivo de la reunién es:

e Resolver un conflicto relacional.

e Hacer planificacién estratégica, especialmente en el ambito de la adhesién de
miembros y persuasion a los demas.

e Negociar un presupuesto, cuando los puntos de vista son muy diferentes.
e Gestionar la evaluacién del rendimiento de una persona.

e Tener una conversacién dificil y delicada.

Aclara el propésito de lareunion

El objetivo de la reunién determinara la estructura. Por ejemplo, una reunién de lluvia de
ideas tendra una estructura diferente a una reunion de decisién.

Elige los participantes, el lugar y la duracion de la reunion

Dependiendo del objetivo de la reunion, selecciona cuidadosamente quién asistird, la
ubicacién virtual, el tipo de tecnologia que necesitas y la duracién de la reunion.

Debemos hacer una distincidén importante sobre el tiempo dedicado a las reuniones
presenciales y a las reuniones online o virtuales. Mientras que las reuniones cara a cara se
pueden estructurar en bloques de 1 hora u hora y media, con un descanso de 10 minutos, en
reuniones virtuales la concentracién y atencién es de 30 minutos a 1 hora. Una reunién
virtual que dura mas de una hora, sin descanso, correria el riesgo de convertirse en un
aburrido programa de televisién, durante el cual los participantes se desconectaran para
llevar a cabo actividades paralelas. jRecuerda que quieres captar su atencion, no tener
rehenes en el encuentro!

Invita alos participantes
Define cudl sera el mejor modo para hacer la convocatoria:

e Llamada telefénica personal: Transmite un sentido de importancia y cercania al
convocar a las personas.

e Whatsapp / chat: méas rapido, adecuado para una reunién flash.

e Correo electronico: Mas formal, permite a todos realizar un seguimiento, facil de
recoger antes de la reunién, menos personal y facil de ignorar

e Invitacién al calendario: Para ser utilizado Gnica y exclusivamente si ya has tenido
una confirmacion formal de la persona involucrada. Si se envia sin comunicacién
previamente del motivo u objetivo de la convocatoria, corres el riesgo de ser

interpretado como un ‘ladrén’ del tiempo.




Dale Carnegie 4

Planifica eimplementala agenda

Ya sea el fruto del trabajo en equipo o la eleccién estratégica individual, la agenda u orden
del dia es la herramienta que te permitira llevar a cabo la reunién con éxito. Una buena
manera de limitar y focalizar la conversacién al objetivo es compartir la agenda del
encuentro. Trata de poner en el orden del dia palabras que susciten interés y fomenten la
participacién.

Gestiona posibles preguntas y resistencias

Anticipa y planifica la aparicién de preguntas o formas de resistencia por parte de los
participantes, tanto sobre el tema en cuestién como sobre la metodologia utilizada.
Recuerda que no todos se sienten cémodos con las nuevas tecnologias.

En ocasiones es preciso tratar las trabas de forma individual, comunicando posteriormente a
todo el equipo la resolucién si es de interés general.

Organiza el espacio

Elige el espacio fisico que usaras al conectarte. Lo ideal serfa una habitacién con buena
iluminacién y sin ruido de fondo. Una manera de evitar interrupciones por parte de otras
personas es informar que estas en una reunién con una identificaciéon colgada en la puerta.

Crea la sala de reuniones virtual mas adecuada para tu propésito y recuerda probar todos
los elementos técnicos necesarios para la reunion.
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Durante la reunion

Abre lareunion con antelacion

Llega con bastante antelacion para que puedas organizar todo el material con tranquilidad y
probar los detalles técnicos.

Abre la sala de la reunién virtual al menos 20 minutos antes de la hora programada para
recibir las primeras llegadas.

Respetalos horarios

El tiempo es precioso para todos. Aseglrate de comenzar a tiempo sin preocuparte por el
numero de ausentes. No es respetuoso ni correcto castigar a los puntuales que esperan a los
rezagados. Este método establece un estandar para las reuniones posteriores, animando a
los participantes a llegar a tiempo.

¢Quieres ser considerado el mejor convocador de reuniones? Asegurate de terminar 5
minutos antes. Todo el mundo lo apreciara.

Rompe el hielo

Piensa en cémo vas a abrir la reunién, el tono que vas a establecer al principio actuarda como
una guia el resto del tiempo.

Si la plataforma que has elegido lo permite, comparte una diapositiva de apertura con los
objetivos, o propdn una ‘ronda de entrada” pidiendo a los participantes que describan en una
oracién cudles son sus expectativas.

También puedes abrir la reunién con una frase inspiradora o con una pregunta atractiva que
creara un clima positivo.

Asignaroles

Dependiendo del objetivo de la reunidn, ten previsto asignar roles a los participantes. Por
ejemplo:

Una reunién de alineacién puede incluir a una persona escribiendo los puntos clave que han
surgido, los siguientes pasos a seguir y las decisiones tomadas.

Otro papel importante es el del "guardian del tiempo”, que se espera en las reuniones que
pueden conducir a debates de amplio alcance.

O la figura del retador, la persona a la que se le permite desafiar lo que dijeron los
participantes, especialmente si hay puntos de vista demasiado similares y corres el riesgo de
no evaluar todos los aspectos de la situacién.




Dale Carnegie 6

Define los puntos clave

Asegurate de determinar cuidadosa y exactamente la situacion y cualquier problema que se
esté discutiendo. Es importante que todos los puntos clave se discutan desde la misma base
de conocimiento del tema.

Fomenta un entorno abierto e informal

Un clima positivo y relajado permite a los participantes sentirse libres de contribuir. Si se
encuentran a gusto pueden dar lo mejor de si mismos.

Fomenta la participacion

Involucra a todos los presentes para que participen activamente y compartan su punto de
vista, sin presiones. Se sentiran considerados y apreciados. Prepara una lista de preguntas
que puedan estimular las ideas y reflexiones de los participantes y asegurate de que todos
puedan tomar turnos participando en la respuesta, pero ten en cuenta el tiempo que tienes.

Las preguntas demasiado abiertas como “;qué te parece?’ podrian generar amplios debates.
Es mejor ser objetivo, por ejemplo, sugiriendo que por turnos “cada uno indique una ventaja
y una desventaja de esta iniciativa’.

Asegurate de que las operaciones son rapidas, manteniendo un ritmo agil, pero no apretado.

Untemaalavez

Considera y discute sélo una cosa en la agenda a la vez. Practica todas tus habilidades de
escucha atenta y activa. Es importante que la gente sienta que estas completamente
dedicado a ellos.

Evita interrumpir

Resiste las ganas de responder o contrarrestar antes de que tu interlocutor haya terminado
el concepto, pero mantenlo consciente con el clima de participacién positiva que creaste en
ese momento.

Pospodn algunos argumentos

Haz una lista de todos los temas a los que necesitas volver méas tarde. Mantén el enfoque en
los temas principales de la agenda, con el fin de evitar la divisiéon y hacer la reunién mas
eficaz.

Cuando el hilo del discurso se interrumpe debido a discusiones internas paralelas, recuerda
a los participantes el objetivo principal que debe lograrse, respetando la ruta
predeterminada.




Dale Carnegie

Resume

Detente a menudo para resumir y sefialar lo que se ha dicho. Asegtrate de que ta y los
demas estais de acuerdo.

Planificalos proximos pasos

En el momento de las conclusiones, establece una fecha para la préoxima reunién, de modo
que todos los involucrados puedan organizarse con antelacién. Concede a los participantes
tiempo para completar con éxito sus tareas asignadas.

Cierralareunion

Termina la reunion en la duracién esperada o con unos minutos de antelacion. Asi ganas
mas credibilidad y los participantes estaran agradecidos.
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Después de la reunién

La reunién ha terminado y ahora viene la parte mas importante. Hacer un balance de la
situacién y supervisar los resultados.

Hazunresumen

Haz un resumen de los temas tratados, los resultados obtenidos y las decisiones tomadas.
Una simple tabla podria ayudar.

Seguimiento

Aplica las mismas recomendaciones utilizadas para la convocatoria de la reunién, es decir,
elige el medio mas adecuado para el seguimiento. El correo electrénico formal clasico con el
resumen de la reunioén siempre debes enviarlo para asegurarte de que todo se materialice y
entienda.

Pero no te detengas ahi. Si hubo desacuerdo durante la reunién o quedan puntos abiertos,
tienes que tomar la iniciativa y contactar a las personas adecuadas en la "reunién posterior”.
Este es el momento en el que puedes tener una discusién y gestionar cualquier objecién o
duda en un area mas personal y menos publica.

Mejorar las proximas reuniones

Autoevalta la reunién y considera también preguntar las opiniones de los participantes
sobre el valor real de la reunién. Te permitird entender como mejorar la siguiente.

Monitorea los resultados

Desarrolla un esquema de supervision para asegurarte de estar cumpliendo con la
programacion esperada y mantener el foco en los temas establecidos.
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Consejos técnicos

e Aprende y domina la herramienta virtual que querras usar: jhaz clic en todo!
e Proporciona los detalles técnicos precisos a los participantes con mucha anticipacion.

e Sies preciso, envia la documentacion de “lectura previa“ al menos con una semana de
anticipacién y preparate para aceptar que no todos la habran leido o estudiado.

e Cuando la reunién lo requiera, prepara el documento digital o las diapositivas y
compartelos o envialos a tiempo.

e Comienza y termina en las horas previstas. Si, ya lo hemos escrito, jpero es importante
repetirlo!

e Sieltiempo es tu enemigo, asigna el rol de "guardian del tiempo” a un participante.

e Capta el aburrimiento o cansancio de los participantes y preparate para cambiar el
ritmo con actividades interesantes.

e Consigue que las personas "utilicen las herramientas” y contribuyan activamente
durante la reunién.

e Cambia el disefio de la sala de reuniones virtual; crea movimiento con nuevas
imagenes y diapositivas.

e Sé original. Rompe el molde. Comparte recursos en linea, lanza una encuesta, utiliza la
pizarra virtual e incentiva el uso compartido de la pantalla.

e TFomenta el uso de la cAmara web.

¢ Cudl de estas estrategias sueles utilizar en tus reuniones virtuales?

¢ Qué podrias hacer para que sean ain mas interactivas?
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Puede resultarte util:

Para programar la préxima reunién virtual y que sea alin mas exitosa, puedes usar este
esquema:

Antes de lareunion

Objetivos:

Participantes:

Tipo de tecnologia:

Duracion:

Preguntas potenciales:

Agenda:

Su hora de llegada:

Material y herramientas que se precisan

Tu horario necesita:

Varios:
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Después de lareunion

Resultados y decisiones
1
2.
3.
4

Fecha préxima reunion programada:

Recordatorio de seguimiento / Documentacién enviada

i ISR ISR

Mi plan de accién

¢ Qué comenzaré a hacer en las préximas reuniones virtuales organizadas por mi?
1

2
3.
4

;Qué evitaré hacer en las préximas reuniones virtuales organizadas por mi?
1

2
3.
4

Para mas informacidn:
spain.dalecarnegie.es - info@dalecarnegie.es

Tel: +34 93496 00 00 o +34914356124




