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D Conducir reuniones virtuales efectivas

Las reuniones virtuales representan
una solucion de encuentro a traves
de medios electronicos en situa-
ciones en que los participantes por
diferentes motivos no pueden
reunirse personalmente.
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La presente metodologia forma parte de una serie de documentos
gue sistematizan la experiencia y buenas practicas de la
Organizacién Panamericana de la Salud OPS/OMS en Gestién
del Conocimiento y temas relacionados, con el objetivo de
contribuir con los Estados Miembros con una hoja de ruta
objetiva y concreta que permita su replicacién y adaptacion
para el mejoramiento de sus mecanismos institucionales.
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Titulo
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Resultados
esperados

Premisas

Conducir reuniones virtuales efectivas

2018

Profesionales de gestion de la informacién y conocimiento, tomadores de
decision, gestores de contenido, investigadores y aquellos trabajadores del
sistema de salud interesados en mejorar los procesos de trabajo a través de
la gestidn e intercambio del conocimiento.

Las reuniones virtuales representan una solucién de encuentro a través de
medios electrénicos en situaciones en que los participantes por diferentes
motivos no pueden reunirse personalmente.

Propiciar un encuentro para intercambio de informacion, evaluacion o toma
de decisiones, independientemente del lugar fisico donde se encuentren
los participantes a través de herramientas electrénicas y metodologias de
colaboracion.

+ Optimizacién de recursos humanos y tiempo

+ Disminucién de tiempos y costos

» Registro digital de reuniones para memoria institucional
+ Solucién de problemas

» Toma de decisiones

+ Conferencias magistrales

 Flexibilidad: La comunicacion remota requiere de flexibilidad y adap-
tacion a las tecnologias ya que las diferencias geograficas implican difer-
encias de acceso, de zonas horarias, de idiomas y de culturas.

» Rapidez: Poder dar respuestas sin demoras. (Viajes, reuniones presen-
ciales, horas en aeropuertos, falta de conectividad).

» Adaptabilidad: Cada vez mas organizaciones, incluida la OPS requieren
que su trabajo se desarrolle con actores ubicados en diferentes lugares y
husos horarios.
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Procedimiento

oz Esta fase corresponde a la organizacién y preparaciéon
Fase I Preparacmn de la reunién virtual.

Consideracidn inicial importante: Esta metodologia se refiere a reuniones 100% virtuales y
bajo ninglin concepto debe aplicarse a reuniones semi-presenciales ya que las mismas requieren
un entendimiento y una metodologia totalmente diferente.

. Definicion del tipo de reunidn: Es importante definir el tipo de reunidn, a) Solucién de proble-
mas, b) Toma de decisiones, c) Conferencia magistral, d) Coordinacidn o gestién de un proyecto
descentralizado o que opera en red, o bien para e) Intercambio de informacidn y conocimientos.

Reunion virtual

Soluciéon de Toma de Gestion de Conferencia Intercambio
problemas decisiones proyecto magistral de Informacion

. Seleccidén de la herramienta de gestion del conocimiento: Para un funcionamiento efectivo, la
reunion virtual requiere que se utilice una herramienta que facilite el intercambio entre sus miem-
bros, que sea facil de operar por todos los participantes, que no requiera de mucho aprendizaje
previo. Existen muchas herramientas disefiadas para la realizacion de reuniones virtuales y las
organizaciones generalmente ya utilizan alguna de ellas, lo mejor es utilizar lo que esta disponible
y cuenta con soporte técnico institucional.

. Configuracion de la sala: Como en cualquier reunién, la sala debe estar disponible y preparada
para la reunion, en el caso de las salas virtuales este momento se denomina “configuracién”. Una
vez seleccionada la herramienta que se utilizara:

a. Enlaces a la sala: muchos sistemas de conferencia electrdnica tienen enlaces para moderador
y para participantes, es conveniente conocer ambos previamente e ingresar en ellos para co-
rroborar que funcionan correctamente.

b. Soporte técnico: Contar con un soporte técnico disponible durante el inicio de la reunién es
un factor muy importante para reducir el estrés ante cualquier inconveniente.
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c. Pruebas previas e instructivos: Muchas veces los participantes no conocen el sistema que
se utilizard para la reunidn, es conveniente en esos casos invitarlos a conectarse 20 minutos
antes para hacer breves pruebas basicas de uso. Sobre todo porque en las reuniones, a dife-
rencia de las presentaciones, todos participan. Y no es conveniente que los participantes se
vean limitados a intervenir por no conocer la tecnologia.

Documentacion para la reunion: Se recomienda tener toda la informacién (documentos) que
seran utilizados en la reunién en una sola carpeta. Resulta mas fécil a la hora de compartirla,
subirla a la sala para que sea visualizada, etc.

4. Participantes - Roles: Las personas que participan de una reunidn virtual suelen tener roles que,
guien organiza la reunidn, debe tener bien definidos. Esto ayuda a disminuir un posible desorden
durante la reunion.

a. Moderador: es por lo general quien convoca al encuentro y entre sus tareas se encuentran:
I. Acompafiar a quienes no estan familiarizados con la plataforma
II. Verificar que estén todos los participantes para dar inicio a la reunién.
lIl. Dar las palabras de inicio, junto con las pautas de comportamiento del encuentro
IV. Ser el responsable de que se respete la agenda
V. Organizar la intervencién de los participantes: la prevista y la espontanea

Orador: En el caso de que la reunién contenga presentaciones, el orador, que puede ser dife-
rente del moderador, es quien realiza estas intervenciones. Al momento de hablar, debe tener
su presentacion disponible para compartir con los participantes.

Participantes: Todos los invitados a una reunién son participantes, por lo general intervienen
con comentarios, preguntas, breves presentaciones de temas que les parecen pertinentes.
Para ello deben respetar la organizacion del evento y a la figura del moderador. Tener presen-
te que los comentarios pueden darse a través del uso de micréfono o bien en las salas de chat.

5. Agenda: Una agenda, aunque sea breve, previamente consensuada y compartida con los partici-
pantes es un factor que, al establecer un orden, y si se respeta, previene la prolongacion innece-
saria del evento. Es conveniente enviar la agenda con anticipacidn y evitar presentarla el dia que
se produce la reunion. Se recomienda incluir:

Normas de identificacion para los participantes: En aquellas herramientas que lo permitan, el
participante al ingresar debe colocar: Nombre, Apellido, Institucidn, pais o ciudad. Estos datos
permiten una correcta identificacion de cada uno de los que estan en la sala, asi como permite
identificar la red virtual conectada al evento.

Espacio para principiantes: 20 minutos antes para aquellos que nunca hayan utilizado la plataforma
Bienvenida por el moderador de la reunion

Presentacion de los participantes

Desarrollo de la reunidn

Cierre y préximos pasos si el tipo de reunidn lo requiere
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Fa se I I Desarrollo Esta fase corresponde al desarrollo de la reunion virtual.

1. Momentos previos a la reunion: Se recomienda que el moderador ingrese a la sala con 20 minu-
tos de anticipacion a hora establecida, de este modo puede:

Verificar el funcionamiento de la sala

a
b. Cargar documentos

c. Dar la bienvenida a cada participante que va ingresando
d. Verificar con cada participante que el audio funcione bien
e. Ayudar a aquellos participantes que no estdn familiarizados con la herramienta

2. Comienzo de la reunidn: La reunion comienza cuando todos los participantes estan en la sala, el
moderador da la bienvenida y las pautas bdsicas de organizacién dentro del evento y se procede
a seguir la agenda establecida. Puede suceder que no hayan ingresado todos los participantes a
la sala, esto no debe tomarse inicialmente como una falta de puntualidad o de respeto hacia los
participantes, sino que, si bien las tecnologias han avanzado mucho en el Ultimo tiempo, suelen
haber muchos inconvenientes de acceso desde diferentes lugares y problemas de conexion. Tener
otro medio para poder comunicarse con quien no ha llegado, preguntar si tiene algin problemay
ofrecer ayuda es una actitud adecuada tanto del moderador como del resto de los participantes.

3. Proceso de desarrollo: Para que una reunidn virtual sea efectiva es importante:
Hacer pruebas de audio antes de la reunidn;
Respetar los tiempos y roles establecidos;

Que la duracién no sea de mas de 60 minutos, las reuniones muy largas a distancia suelen
agotar a los participantes y la atencion disminuye;

. Que el moderador tenga una actitud activa, sin temor de intervenir a la hora de hacer respetar
la agenda;

Que el moderador esté atento al comportamiento de los participantes, si necesitan interve-
nir, hacer preguntas, si necesitan ayuda técnica. Para ello debe estar siempre atento a lo que
ocurre en la sala. Esto incluye tener atencidn constante a la sala de chat y al pedido de palabra
“virtual” de algun participante.

4. Cierre de la reunion: El cierre de una reunidn virtual requiere por parte del moderador una tarea
de sintesis de lo hablado e identificacion de los pasos a seguir, si los hay, y de las responsabilida-
des. Esto se realiza mejor cuando la reunidn tiene objetivos claros. La sintesis debe hacerse antes
de finalizar la reunién y buscar el consenso de todos los miembros. Si la reunidn es de toma de
decisiones o de gestidn/coordinacién de un proyecto, es importante que el lider del proyecto pre-
sente un resumen de las decisiones y las acciones a corto o mediano plazo.
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De acuerdo al tema y estilo de la reunion, esta fase per-

Fase Il Seguimiento mite hacer un seguimiento de lo acordado en la misma
o un resumen de lo conversado.

1. Minutas: Si la reunidn fue de toma de decisiones o gestion de proyectos, es importante que se
haga una minuta de la misma. El moderador, o quien se designe en la reunién, es responsable de
redactarlas y enviarlas a los participantes para su revisién y de preferencia, consenso. Esto fortale-
ce la accidn de cierre de la reunidn ya que integran una sintesis de lo conversado con los préximos
pasos y las responsabilidades. Se recomienda en las minutas adjuntar, si es posible, un acceso a la
grabacién de la reunion y a los documentos que se utilizaron en la misma.

Material didactico: Si la reunidn fue de intercambio de informacién o conferencia magistral se
recomienda compartir el material durante la reunion y antes que la misma termine ya que no
siempre se logra conocer los datos de contacto de las personas conectadas. De preferencia se
sugiere establecer un repositorio digital asociado a sus conferencias magistrales que pueda ser
clasificado y recuperado de manera estandarizada y que forme parte de la memoria institucional
de la institucion. Para ello se sugieren los siguientes metadatos:

Nombre o Titulo del evento

. Area temética (Tabla predefinida que permita estandarizacion)
Entidad responsable (Tabla predefinida que permita estandarizacién)
Moderador/a

Presentador/a

Consejos utiles

e Resistencia natural: Usted debe entender que, si bien cada vez existen y existirdn menos, habra
grandes resistencias al uso de sistemas de conferencias virtuales. Los principales motivos estdn
relacionados con:

O Conferencias (o reuniones) virtuales no son parte de la Cultura Organizacional y los emplea-
dos siguen prefiriendo las reuniones presenciales;

O Elfenédmeno conocido como “tecno fobia” aln existe;

O Falta de conocimiento acerca del verdadero poder y valor agregado que traen este tipo de
reuniones virtuales;

O Preocupacion por temas de seguridad tecnoldgica;
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Minimizacion de problemas: Para reducir al minimo los problemas técnicos que pueden suscitar-
se durante la sesidn es importante tener el soporte técnico disponible e incluirlo en la reunion.
En caso de no ser posible, es importante asesorarse previamente con el personal de soporte para
gue comparta los problemas mas frecuentes y sus soluciones.

Tiempo de duracién: Se recomienda que las reuniones no tengan una duracidon mayor a 60 minu-
tos y que si existen presentaciones audivisuales no sean mayores a 10 minutos;

Identificacidn apropiada de los participantes: En aquellas herramientas que lo permitan, el parti-
cipante al ingresar debe colocar: Nombre, Apellido, Institucidn. Estos datos permiten una correcta
identificacién de cada uno de los que estan en la sala. Si quienes estan participando son varias
personas desde una misma conexién se recomienda colocar el nombre del equipo y luego en la
ronda de presentaciones indicar los nombres de cada uno de los participantes.

Retraso de los participantes: se recomienda tener una forma alternativa de comunicacion con los
participantes para que, en el caso de que no estén ingresando a la reunién a la hora programada,
haya una forma de comunicarse con ellos, preguntarles si tienen alglin inconveniente técnico y
acompafiarlos en el proceso de ingreso a la herramienta.

Interaccion: Es fundamental, mas alla del tipo de reunién, que al final haya una sesién de pregun-
tas y respuestas en donde todos puedan participar u opinar.

Cultura organizacional: Es muy importante, para lograr una apropiacién institucional de esta me-
todologia (reuniones virtuales efectivas) que el tema no se plantee como “la soluciéon a todos los
problemas de la Institucién” o bien como la herramienta que obligatoriamente se ha instalado
para reemplazar viajes de misidn o actividades presenciales.

Comunicando beneficios: Debe formularse una estrategia de comunicacidn y capacitacién inter-
na, en coordinacidn con su Departamento de Recursos Humanos, que permita reducir las bre-
chas — y miedos- de conocimiento en el personal, asi como que permita entender los siguientes
beneficios:

O Reuniones virtuales efectivas ayudan a reducirle costos que podrian ser utilizados en otros
proyectos de su interés;

O Reuniones virtuales efectivas ayudan a optimizar el tiempo de las personas, principalmente
cuando se tratan de participaciones magistrales en eventos de media o0 modesta dimensién;

Reuniones virtuales efectivas permiten sumar personas a proyectos que jamas podrian su-
marse por limitacidn de recursos financieros o prioridades de ambas partes;

Reuniones virtuales efectivas permiten aumentar, de manera exponencial, la diseminacién de
informacion o conferencias magistrales;

Reuniones virtuales efectivas permiten focalizar mejor los objetivos a través de una mayor
asimilacion de conceptos de trabajo en red mediante el uso de equipos descentralizados;

O Y muchos otros que usted podra ir descubriendo con su personal.
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