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Reuniones eficaces en
remoto. (Distributed Work)

« Claves para mantener la eficacia de tus reuniones en
un entorno digital
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| Reuniones eficaces en remoto

Introduccioén

Real Decreto 463/2020, umare on
Estado de Alarma. (Ministerio de Sanidad)

Real Decreto 476/2020, 27 maro prorroga Estado de Alarma
Real Decreto 487/2020, 10anri prorroga Estado de Alarma
Real Decreto 492/2020, 24anri prorroga Estado de Alarma

Real Decreto 514/2020, s mayo prorroga Estado de Alarma
(24 de mayo)
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Introduccioén

Resto legislacion

RDL 15/2020 21 abril
Medias urgentes complementarias para apoyar la economiay el
empleo

RDL 14/2020 14 abril
Medidas econdmicas

RDL 13/2020 7 abril Empleo agrario

RDL 11/2020 31 marzo- Medidas econdmicas, colectivos vulnerables
RDL 10/2020 29 marzo Permiso retribuido recuperable

RDL 9/2020 27 marzo- ERTES

RDL 8/2020 17 marzo- TRABAJO A DISTANCIA, moratorias

RDL 7/2020 12 marzo- Accidente de trabajo, fija precios medicamentos
RDL 6/2020 10 marzo- Hipotecas
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Introduccioén

Normas de SANIDAD

ESTADO DE ALARMA Y MINISTERIO DE SANIDAD RDL
INFORMACION SND/234/2020, de 15 de marzo, sobre adopcién de disposiciones y medidas
de contencidn y remision de informacion al Ministerio de Sanidad

INFORMACION SND/387/2020, de 3 de mayo, cogobernanza con las comunidades auténomas
antes del 6 de mayo analisis de capacidades disponibles del s.sanitario para avanzar en la fase
de desescalada

INFORMACION SND/386/2020, de 2 de mayo, regula comercios minoristas y hosteleria
INFORMACION SND/385/2020, de 2 de mayo, regula obras de construccién
INFORMACION SND/381/2020, de 30 de abril, agricultura

INFORMACION SND/380/2020, de 30 de abril, actividad fisica no profesional
INFORMACION SND/370/2020, de 25 de abril, desplazamiento infantil

RESOLUCION de 22 de abril, regula precios de medicamenteos
ORDEN SND/354/2020, de 19 de abril, regula acceso a medidas higiénicas
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Introduccioén

D ES ESCA LA DA Trabajos no esenciales.

Plan para la transicion a una NUEVA normalidad a partir del 22 de junio

FASE O FASE 1 FASE 2 FASE 3

DESDE 9 JUNIO
Flexibiliza la movilidad
Centros comerciales a % con
distancia de 2m
Restauracion aforo hasta 2m
de distancia

DESDE 28 ABRIL

¢ Salida controlada menores

¢ Deporte individual 6a 10y 8a
11

¢ Locales con cita previa

¢ Comida a domicilio.

¢ Entrenamiento individual de
dep. profesionales

¢ Preparacion locales publicos

Obligacion de mascarillas en el Desplazamiento en coche para Movimiento en la provincia Movimiento entre provincias
transporte publico 2 de MAYO realizar las actividades
permitidas
2 semanas 2 semanas 2 semanas 2 semanas
10 mayo 25 de mayo 8 Junio 22 de Junio

REFERENCIA MARCO, Desplegable por las Comunidades Auténomas (antes del 6 de mayo)
Depende de la evolucién de la pandemig, o_.-.. por territorios
Cegos Espana
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DES ESCALADA Trabajos no esenciales. €5

Plan para la transicion a una NUEVA normalidad a partir del 22 de junio

Muchas organizaciones estiman
alcanzar una “nueva normalidad”
entre septiembre y octubre del
2020
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¢Qué cambia?
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Introduccioén

¢Qué cambia?
= |ncertidumbre
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Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencg| II
Cegos Esparfia



Habilidades de gestion

| Reuniones eficaces en remoto

Introduccioén

¢Qué cambia?
= El post trabajo
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Introduccioén

¢Qué cambia?
" El entorno de “teletrabajo”
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Introduccioén

¢Qué cambia?
= Velocidad
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Introduccioén

¢Qué cambia?
" La preparacion tecnologica y personal
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Introduccioén

¢Qué cambia?
dad

- _Seguri
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Introduccioén

PREVIO

CONDUCCION

HERRAMIENTAS CIERRE
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Introduccioén

Pasar de esto.....
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Introduccioén

... A esto,

.

sin perder eficacia _ [EEHIN
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Preparacion

éCuales son las principales fuentes de frustracidon en las reuniones digitales?. (Pollev)
® Demasiadas reuniones

® Eltiempo, demasiado largas

® El orden de palabra, nos interrumpimos mucho

® La preparacion, no nos las preparamos

ENCUESTA

® Latecnologia, falla constantemente

® El numero, siempre somos demasiados...

® El conocimiento previo, nadie sabe el objetivo de las reuniones con antelacidn

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelenc@| II
Cegos Esparfia



Habilidades de gestion

Reuniones eficaces en remoto

fuentes de frustracion en las reuniones digitales

PREVIO DURANTE
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Preparacion

éQué consecuencias provoca en el equipo?. (Pollev)

Actitud
Participacion
Cumplimiento
Comunicacion

Productividad

ENCUESTA
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Preparacion

PREGUNTAS NECESARIAS PARA EL ANALISIS

NUESTRO MODELO ACTUAL DE REUNIONES ¢ES UN INSTRUMENTO EFICIENTE PARA LA
CONSOLIDACION DE RESULTADOS?

1
¢ Sirve para pensar en grande?

¢ Pone foco en el cliente?

¢Estan orientadas a alcanzar
resultados extraordinarios?

¢ Son aceleradores y simples?

¢ Fomentan la diversidad?

=]

¢ Permiten crecer y aprender?
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Preparacion

® Seleccionar la tecnologia y probarla

Zoom Meeting g Skype

Z200Mm
O

PREVIO

£
N

Adobe Connect

Q

Teams

@ Golo\Webinar GotoWebinar Google
Hangouts

Webex Meetings

Cisco & GoloMeeting  Gotleeing Meet de

Hangouts
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Preparacion

éQué tecnologia sueles utilizar?
® GotoMeeting

® Hangouts

® Teams

®  Skype

ENCUESTA

¥ Webex

¥ Zoom

® Otra
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Preparacion

®  Seleccionar la sala (lugar)

PREVIO
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Preparacion

®  Seleccionar el contenido (lo necesario)

®  Seleccionar a los asistentes (numero reducido)

PREVIO
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Preparacion

éQué numero de personas seria el optimo para tener una reunion eficaz? (Grafico)
" Entre 1y 3 personas
" Entre3y4

® Nomidsdeb

® Hastal12 SONDEO

®  Hasta 20 personas se gestiona bien

® |as necesarias
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Preparacion

®  Planificar la reunidn:

Criterios de colaboracion
Orden

Reparto de roles

Horario

PREVIO
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Preparacion

®  Convocar la reunidn informando:

Que,

Para qué,
guiénes,

Con qué roles
Cuando
Doénde

PREVIO Empezar puntual

Documentacion
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Preparacion

Incompetencia Inconsciente

"

s , Laverdadera
‘:{ ©  sabiduria esta en
. . reconocer la propia

R A ) .
gl Ignorancia.

Incompetencia consciente

L

Competencia consciente

L

Competencia inconsciente

k
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Preparacion

®Tono 10%

®\/elocidad

PREVIO

® Postura, vista, entorno.

" Tiempos
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Conducir lareunioén

" Intro: LAS PERSONAS QUE SOMOS
® RECORDATORIO: Objetivo, Importancia, orden del
dia, horario. (Qué, Para qué, Quiénes, Con qué

roles, Cuanto tiempo)

® REGLAS de uso

MODERAR " Crear VALOR (promover las intervenciones de valor)
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Conducir lareunioén

® Crear valor (promover las intervenciones de valor)

N
Si se puede
hacer por
teléfono...
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Conducir la reunién

® Rentabilidad de reuniones (coste de reunirnos)

Salario anual promedio de un participante

= Salario por hora de cada participante * Ne participantes
Horas [aborales anuales
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Conducir la reunién

Preocupaciones

® Crear valor (promover las intervenciones de valor)

CONDUCIR LA
REUNION

Propuesta de valor
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Conducir lareunion: Tipos

" Importancia de la participacion en funcién del objetivo

A
CONDUCIR LA f Reuniones informacion
REUNION
/ A Reuniones discusién
PLANIFICACION / y;
/ / P4 Reuniones investigacion
/ _ ”
/ ”
/ /z -
%
PARTICIPACION
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Conducir la reunién; Moderador

® Intervencién del moderador en funcién del tipo de reunion

0 100
CONDUCIR LA - APORTACION DEL ANIMADOR .
REUNION
50 50
75 , 25
APORTACION DEL GRUPO
100 0

REUNION DE REUNION REUNION
INFORMACION DISCUSION INVESTIGACION
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Roles
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Roles
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Roles

COORDINADOR /DINAMIZADOR
= Presenta objetivos

= |ntroduce la reunidn

= Coordina las intervenciones.
= Modera

= Resumenes parciales, integra, clarifica
= Promueve la participacion

= Modera los acuerdos

= Resumen de conclusiones, acuerdos, Compromisos.
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Roles

COORDINADOR /DINAMIZADOR

Hace
preguntas

Resuelve
y modera

Se
expresa
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Roles
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Herramientas del moderador

HERRAMIENTAS
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Herramientas del moderador

ESCUCHA ACTIVA Verbal, fisica, sonora

LA REFORMULACION )
Te refieres....

FEEDBACK Me parece muy oportuna tu intervencién para....

PREGUNTAS ABIERTAS
Que propones para....
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Herramientas del moderador

EMPATIA
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Herramientas del moderador

éCuanto de empatico te DICEN que eres?
" MUY EMPATICO
®  pPOCO EMPATICO

" NORMAL

SONDEO
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Herramientas del moderador

EMPATIA

EMPATIA | ) SIMPATIA
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Herramientas del moderador

EMPATIA
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Herramientas del moderador

EMPATIA

EMPATIA INFLUENCIA
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Herramientas del moderador

AGRESIVO

ASERTIVIDAD
ASERTIVO

PASIVO
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Herramientas del moderador

¢ Cuanto de asertivo te consideras?

= MAS AGRESIVO
= MAS ASERTIVO

= MAS PASIVO

SONDEO
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Para finalizar

ANTES DE CERRAR

®  Resumir acuerdos

CIERRE

® Recordar responsabilidades

®  Calendarizar

®  Concretar seguimiento
" Fijar la préxima reunion (si son programables)

®  Agradecer participacion
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Para finalizar

FRUSTRACIONES ACELERADORES

e Actitud de los asistentes * Facilitador de reuniones

* Tiempo de duracién e intervenciones * Limitacion de tiempos y objetivos de reduccién

* Estructuray dinamizacién * Dinamizacidn de intervenciones de asistentes

e (Calidad de la comunicacién * Herramienta de feedback para mejora de calidad
* Facilitacién de la reunidn de las comunicaciones

* Productividad de la reunién * Focoy compromiso en la toma de decisiones
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Borja Villamor
bvillamor@-cegos.es

BEYOND KNOWLEDGE

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org



Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org

Este documento ha sido descargado de la web del Club Excelencia en Gestion: www.clubexcelencia.org


http://www.tcpdf.org

