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1- Que es una reunion virtual

La reunién virtual es un encuentro digital en el que dos 0 mas personas se encuentran
a través de alguna plataforma online para abordar y tratar temas profesionales.

Esta reunion online suele desarrollarse a través
de videoconferencias o videollamadas, mediante servicios como Skype, Zoom e
incluso por WhatsApp.

Recientemente, debido a los cambios derivados por la aparicién del covid-19, muchas
organizaciones trasladaron muchos de sus encuentros, si no todos, a estos formatos
online.

Una reunién virtual se enfoca en:

Atender problemas del dia a dia

Organizar tareas y proyectos

Definir estrategias

Tomar decisiones

Intercambiar informacion y conocimiento

Coordinar diversas cuestiones que influyen en el crecimiento del desarrollo
organizacional.
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2- Tipos de reuniones virtuales

v Reuniones individuales: son conversaciones uno a uno donde lo relevante
es conocer el avance u opinién de un solo colaborador.

v" Reuniones de equipo: estan conformadas por tres 0 mas personas con un
objetivo en comun.

v" Reuniones de Unica ocasion: se dan de manera aislada, para discutir un tema
especifico que no requerird seguimientos.

v" Reuniones periddicas: sirven para llevar a cabo seguimientos mensuales,
quincenales o incluso semanales respecto de un proyecto o para registrar las
metas alcanzadas en un equipo.

v" Webinars: los también conocidos como seminarios web por lo regular son de
Unica ocasion; su fin es compartir conocimientos por parte de expertos.
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3- Herramientas de reuniones remotas

Quizas lo mas importante sobre la ejecucién de una reunion virtual es la herramienta
gue utilizas para llevarla a cabo. Diferentes arreglos de equipo y reuniones pueden
requerir distintos tipos de herramientas. Si te relnes con alguien por primera vez, o lo
haces con personas en un pais cuyas herramientas de reunién no se conocen,
considera preguntar con anticipacion cuales son mas favorables para ellos. Recuerda
gque muchas personas no estan familiarizadas con todas ellas, y no te recomendamos
agregar ningun estrés a la reunién en torno a la logistica.

A continuacién te mostramos una lista de algunas herramientas para realizar reuniones
virtuales:

v GoToMeeting: este es un programa de reuniones en linea muy completo y
confiable que cuenta con pantalla compartida y excelente calidad de llamadas.

v' Hangouts de Google: esta suele ser a menudo una de las opciones mas
convenientes, gracias a la presencia de Google, en especial si se esté utilizando
Google Calendar para administrar la agenda.

v' Join.me: esta es una herramienta ideal para reuniones de pantalla compartida
gue requieran ser rapidas y faciles.
v' Zoom: esta plataforma permite realizar videoconferencias, hacer chats e impartir

webinars de forma rapida y sencilla.

v" Dialpad: esta herramienta no utiliza nidmeros de PIN de reunién; esto permite
una experiencia de llamada de conferencia menos complicada y también permite
compartir pantalla.

v Skype: esta es una buena opcion para chatear con gente de todo el mundo,
aunque a veces puede ser de uso mas dificil para algunos usuarios.

4- Reuniones virtuales: ventajas y desventajas
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Como toda herramienta o método de trabajo, las reuniones virtuales tienen aspectos
positivos y negativos.

Beneficios de las reuniones virtuales
Reduccién de tiempo de desplazamiento y costes

Al no ser necesario desplazarse hasta el lugar de trabajo, a través de videoconferencias
y reuniones virtuales se elimina el tiempo de desplazamiento y el coste econémico que
cuestan los traslados y servicios.

Esto influye de forma positiva en la productividad y contribuye al cuidado del ambiente
al demandar menos el uso del transporte publico o del coche.

Facilita y potencia las reuniones virtuales de los equipos de trabajo

Al apoyarse en videollamadas y reuniones online es mucho mas sencillo integrar a los
diversos grupos de trabajo que trabajan a distancia.

De esa manera se fomenta que los distintos componentes de la organizacion se sientan
parte del todo, aunque por una u otra razén no estén presentes fisicamente al tratarse
de una reunion virtual.

Incremento en la productividad y efectividad

Al no estar sujeto a un espacio especifico ni a tiempos rigidos, las reuniones virtuales
facilitan la toma de decisiones. De esa manera es mucho més simple avanzar en las
diversas cuestiones de trabajo.

El teletrabajo como oportunidad

El teletabajo, apoyado en las videoconferencias y las reuniones virtuales, facilita el
desarrollo de la dinamica de trabajo. La rutina del dia a dia no se ve afectaday se trabaja
con normalidad.

La combinacion del home office y las reuniones online garantiza que la empresa cuente
con las herramientas y soluciones tecnoldgicas para que la organizacion trabaje de la
misma manera que en la oficina e incluso pueda aumentar el rendimiento al sumar todos
los beneficios de estos métodos.

Flexibilidad y adaptabilidad

Hasta hace no mucho, los desplazamientos tenian aiin mas peso en la valoracion de los
candidatos durante un proceso de reclutamiento. En la actualidad, a través de las
reuniones online, se puede contar con empleados ubicados en distintas partes del pais
y del mundo.
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Se prima sus aptitudes profesionales antes que el trabajador esté cerca del espacio de
trabajo. Se valora el talento.

Enfoque

La reunion virtual permite comprobar de primera mano como van los distintos asuntos
laborales, objetivos, proyectos o tareas y presentar rapidamente los métodos para
resolver cada problema o complicacion.

Cuando se necesite puntualizar algun aspecto importante de la organizacion, formar en
alguna materia en concreta o potenciar las habilidades se puede facilitar el proceso con
un programa de gestién de formacion. Combinar la agilidad de las reuniones online y las
videollamadas con la velocidad de la formacién continua en las plataformas online.

Inconvenientes de las reuniones online
Dentro de los contras de la reunién virtual se encuentran las siguientes:
Falta de interaccion social

Al ser a distancia, muchas veces es complejo establecer relaciones interpersonales mas
alla de las reuniones virtuales o videollamadas. Eso puede influir en la construccion del
sentido de pertenencia y compromiso.

Distracciones

Al no estar dentro de un contexto laboral, sino en casa o espacios de cowork, es
probable que los empleados sean vulnerables a distracciones que influyan en su
concentracion y rendimiento laboral.

También influye si la persona se encuentra en un entorno inadecuado para cumplir con
sus funciones.

Inconvenientes tecnoldgicos

La sefial de internet, el ordenador o la calidad del movil pueden perjudicar la calidad de
los encuentros y la eficiencia al trabajar a distancia. Si el teletrabajo no se venia
implementando, es posible que los empleados no cuenten con los recursos necesarios
para abordar sus tareas o realizar las videoconferencias de la mejor manera.

Falta de capacitacion

Aunque en la actualidad muchas herramientas son de facil manejo, no todos los
empleados cuentan con el conocimiento y las capacidades para usarlas.

Este inconveniente puede tratarse mediante un programa formativo, con evaluaciones
concretas y ajustadas a las necesidades de cada empleado.

5- ;Como organizar las reuniones virtuales?
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Para alcanzar éxito en las reuniones virtuales (llamadas también reunién online) se
recomienda tener en cuenta lo siguiente:

v" Prueba previa al encuentro
La tecnologia puede fallar o el manejo de la herramienta puede no ser el mejor. Asi que,

antes de la reunion virtual se sugiere hacer una prueba para evaluar si funciona de
buena maneray sirve para los objetivos de la organizacién. Esta evaluaciéon debe incluir
tanto imagen, conectividad como sonido.

v' Coordinar una agenda de trabajo
En ella se deben especificar los temas a tratar y, dentro de lo posible, el tiempo estimado

de duracion entorno a la basqueda de soluciones y el abordaje de lo que se considere
necesario. Esto facilitara la productividad. Para que cada participante sea consciente de
sus funciones y sepa actuar correctamente en las reuniones virtuales segun las
jerarquias es conveniente apoyarse en un organigrama en el que se especifiquen los
puestos y responsabilidades.

v' Atencién al entorno
Influye mucho en el desarrollo de las videoconferencias y reuniones virtuales y en la

efectividad de los mensajes que se transmiten.

Se recomienda cuidar el fondo, la iluminacién, el orden en el escritorio, la ropa que se
usa y los potenciales factores de distraccion, como sonidos o ruidos.

v Dejar registro de lo ocurrido
Es muy comdn que se compartan documentos e informacion durante los encuentros.

Esta no es la mejor préctica.

Lo mas recomendable es enviarlos después de la reunién online, incluyendo un registro
pormenorizado de lo acordado y las tareas pendientes. Eso ayudard a que no queden
cabos sueltos. Ademas de esto, se puede fomentar en los participantes la importancia
de tomar notas.
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Las Oficinas Acelera pyme puestas en marcha en toda Espafia por Red.es, entidad
publica adscrita al Ministerio de Asuntos Econdmicos y Transformacién Digital a través
de la Secretaria de Estado de Digitalizacion e Inteligencia Artificial, cuentan con un
presupuesto global de 8 millones de euros, de los cuales Red.es aportard 6,3 y las
entidades beneficiarias el resto. Las actuaciones estan cofinanciadas con fondos
FEDER de la Unién Europea, en el marco del Programa Operativo Pluriregional de
Espana FEDER 2014-2020 (POPE) bajo el lema “Una manera de hacer Europa”.
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