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Cémo reducir la fatiga
de las reuniones

por video (y sala de
conferencias)

Debido a la cantidad de personas que trabajan de forma remota durante la

pandemia, las reuniones en linea se han vuelto algo comun. Zoom, una de las

plataformas mas usadas, pasé a tener de 10 millones de usuarios diarios en marzo de 2020’
a mas de 300 millones de usuarios diarios en abril de 2021 .2

Todo ese tiempo frente a la pantalla hace que los empleados se sientan agotados.

No obstante, el problema de tener horarios sobrecargados en las reuniones ya existe
desde hace bastante tiempo. Por ello, ya sea que esté frente a la pantalla o en una sala de
conferencias, es posible que sea momento de reconsiderar cuando, cémo y por qué se han
programado dichas reuniones.

Tenga en cuenta estas breves estadisticas:
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Reconsiderar reuniones y asistentes
Si estd pensando programar una reunion o le invitaron a una, comience por plantearse estas preguntas:®
¢ ¢Es necesaria la reunion?
— ¢Se podria cubrir el material al enviarlo por correo electrénico?

— ¢Es necesaria la reunién personal o por video, o seria suficiente una llamada telefonica?

¢ ¢Quiénes necesitan asistir realmente?
— ¢Puede mantener la lista de asistentes entre 6 y 8 personas, que es el maximo recomendado?

— ¢Podria usted (u otros) simplemente leer un resumen de la reunion?

e ¢Cuanto debe durar la reuniéon?

— En lugar de 30 minutos, ¢;podrian ser 20? En lugar de una hora, ¢podrian ser 40 minutos?

Hacer que las reuniones funcionen mejor

Una vez que haya determinado que una reunién es esencial, intente poner en practica estos consejos para aprovechar el
tiempo al maximo.

Sea claro sobre las metas. Permita que los asistentes sepan con antelacién el motivo de la reunién. Podria llevarse
a cabo para recopilar ideas, asignar tareas, consultar la situacion de un proyecto o alcanzar otro objetivo. Ademas,
hagales saber a los asistentes qué tipo de trabajo previo se espera que realicen para que todos lleguen preparados.’

Establezca el orden del dia. Tener listo el orden del dia con antelacién puede ayudar al grupo a no desviarse de las
tareas programadas. Asimismo, asegurese de que haya un moderador de la reunién claramente designado, que pueda
ayudar a que la reunién avance. Esto puede ayudar a evitar que un solo asistente domine la conversién.>8

Comience y finalice la reunion puntualmente. Esperar a un asistente atrasado no solo es una pérdida de tiempo,
sino que también transmite a los demas la idea de que su tiempo no es valioso.® Asegurese también de finalizar la
reunién a la hora establecida. Si la reunion se extiende, es posible que los asistentes lleguen tarde a la préxima reunién y
gue esto genere inconvenientes a los demds. Mejor aun, de ser posible, finalicela un poco mas temprano. Las personas
necesitan un momento para usar el bafo, servirse un vaso de agua o, simplemente, tomar un respiro entre las tareas.’

Invite a las personas adecuadas. En un momento en el que los indices de depresién y ansiedad son altos, es
importante prestar atencion a si estamos sobrecargando a alguien.? Si invita a personas que sienten que no necesitan
estar alli, probablemente realizaran otras tareas mientras estén en la reunién. Ver a otros participantes con sus teléfonos
puede disminuir la moral de los empleados. Esto también puede generar una pérdida de tiempo si las personas deben
repetir lo que dicen porque alguien no estaba escuchando.'® Algunos planificadores de reuniones recomiendan aplicar
la regla “sin tecnologias” para que las personas no pierdan la concentracion.®

Decida si las cdAmaras estaran encendidas en las reuniones virtuales. Establezca sus expectativas con antelacion,
como por ejemplo, si espera que estén las camaras encendidas para las videollamadas.?'® A algunas personas les gusta
usar videos para poder mantenerse enfocadas y ver las expresiones de los demds. Otras se sienten estresadas cuando
tienen que lidiar con interrupciones de fondo como nifios o perros. Ademas, las reuniones pueden tornarse dificiles,
ya que no hay contacto visual directo. Las personas pueden preocuparse por su apariencia o preguntarse si los demas
estan prestando atencién.?



Considere los horarios y los dias sin reuniones. Para los equipos internacionales que deben trabajar entre
diferentes husos horarios, las reuniones durante las primeras horas de la mafana o por la noche pueden interrumpir el
tiempo familiar o personal.®> Ademas, recuerde que para millones de personas, las tareas de cuidado se incrementaron
durante la pandemia. Los cronogramas flexibles se han vuelto mas importantes y las reuniones los pueden complicar.’
Algunas empresas intentan ayudar a los empleados a contar con el tiempo que necesitan para enfocarse en los
proyectos estableciendo dias sin reuniones. Con frecuencia, las empresas eligen los miércoles o los viernes. Incluso, los
ejecutivos de Google establecieron en sus empresas algunas semanas sin reuniones.'?

Si bien las reuniones probablemente siempre formen parte del dia laboral de muchas
personas, estas no tienen por qué ser una pérdida de tiempo. Por ello, la proxima vez que
aparezca una invitacion en su calendario, tdmese un momento para considerar si la reunion
es necesaria. O bien, si considera enviar una a los demas, hagase la misma pregunta. Si la

reunion es necesaria, piense como podria aprovechar al maximo el tiempo de todos.
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Este programa no debe usarse para necesidades de emergencia ni de atencion de urgencia. Ante una emergencia, llame al 911 si estd en los Estados Unidos o al niumero de los
servicios de emergencia locales si esta fuera de los Estados Unidos, o dirfjase a la unidad de accidentes y emergencia mas cercana. Este programa no sustituye la atencion brindada
por un médico o profesional. Debido a la posibilidad de un conflicto de intereses, no se brindara asesoramiento juridico sobre asuntos que puedan implicar acciones legales contra
Optum o sus filiales, o cualquier entidad a través de la cual la persona que llama esta recibiendo estos servicios de forma directa o indirecta (por ejemplo, el empleador o el plan de
salud). El programa y todos sus componentes, en particular los servicios a los miembros de familias menores de 16 afos, pueden no estar disponibles en todos los centros y estan
sujetos a cambio sin aviso previo. Los niveles de experiencia o de educacion de los recursos del Programa de Asistencia al Empleado pueden variar segun los requisitos de contrato
o los requisitos reguladores del pais. Es posible que se apliquen exclusiones y limitaciones de cobertura.
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