
Ahora que celebrar reuniones sin compartir el mismo espacio físico se ha 
convertido en parte de nuestra rutina diaria, los encuentros virtuales no deberían 
perjudicar la productividad. 

La preparación es esencial. Acude a la reunión con objetivos definidos y una 
agenda cerrada. Asegúrate de que has invitado a todos los participantes y que 
todos pueden aportar. Si es necesario, decide previamente quien tomará notas 
de la reunión y, antes de que empiece, subraya los mensajes clave que quieras 
transmitir. Si hay material de apoyo, envíalos a los participantes con anterioridad 
para que puedan revisarlos. Por último, comprueba que el  sistema/plataforma de 
la reunión virtual funciona y, si es la primera vez que vas a utilizarlo y no te sientes 
cómodo, organiza una sesión previa con un compañero que sepa utilizarla.  

Reunir a todo el mundo en una videollamada no siempre es fácil, especialmente porque existen ciertas claves de 
comunicación no verbal que utilizamos en los encuentros cara a cara que resultan más complicadas de utilizar en el 
ámbito virtual.  Por esta razón, es importante marcar una serie de pautas a la hora de realizar este tipo de reuniones. 
Algunas de ellas pueden ser, por ejemplo, pedir a todos los participantes que activen su cámara, que silencien sus 
micrófonos para evitar el ruido de fondo, o buscar nuevas formas de indicar que se quiere realizar una pregunta -puede 
emplearse el chat o levantar la mano (de forma real o virtual, dependiendo de la plataforma)-.  Realizar encuestas 
durante la reunión también puede ayudar a recabar opiniones rápidamente sobre diferentes temas. 

Otro aspecto a tener en cuenta es quitar importancia al hecho de que en un momento dado pueda haber interrupciones 
de niños pequeños o mascotas en la reunión, ya que son ‘extras’ habituales del teletrabajo.

Hacer un seguimiento de la reunión para asegurarse de que 
se avanza correctamente también es importante. Pide a 
los participantes que realicen un comentario final, ofrece la 
oportunidad de hacer preguntas o explica cómo se va a actuar en 
los próximos días en relación a los temas comentados. Después, 
realiza un seguimiento en las siguientes 24 horas, bien por medio 
de notas de la reunión, de una grabación o fijando una cita para el 
próximo encuentro.
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la plataforma 
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diferentes temas.
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