
Creación de una plantilla
para reuniones a distancia
individuales

Hoja informativa

Para garantizar una comunicación auténtica en equipos híbridos y remotos, es
fundamental celebrar reuniones individuales periódicas y eficaces. Esta hoja
informativa presenta una plantilla estructurada para facilitar la productividad, el
compromiso y la claridad en las reuniones virtuales. Diseñada para directivos y
empleados, garantiza la alineación, la responsabilidad y debates significativos.
Mediante la aplicación de un enfoque estandarizado, las organizaciones pueden
fomentar relaciones más sólidas, mejorar el rendimiento y garantizar
interacciones significativas, independientemente de la ubicación. 

Introducción 

“ Sin interacciones presenciales, los empleados y los
directivos deben recurrir a reuniones virtuales para alinear
objetivos, abordar retos y generar confianza. Las reuniones
mal estructuradas pueden dar lugar a malentendidos,
desmotivación y pérdida de tiempo.

https://rework-project.eu
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La importancia de reuniones de
teletrabajo efectivas 
En el trabajo híbrido y a distancia, las reuniones individuales estructuradas y
eficaces son esenciales para mantener el compromiso y la colaboración. Sin
interacciones en persona, los empleados y directivos deben confiar en las reuniones
virtuales para alinear objetivos, abordar retos y generar confianza. Las reuniones
mal estructuradas pueden dar lugar a malentendidos, falta de compromiso y pérdida
de tiempo.  
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Utilizar una plantilla estructurada para las sesiones individuales a distancia garantiza
la coherencia, la eficacia y la claridad. Un formato bien diseñado proporciona: 

Un formato bien
diseñado

Eficiencia 

Objetivos
claros

Entendimiento
mutuo

Consistencia 

Comunicación
auténtica

Responsabilid
ad

Fomenta el
seguimiento de los
puntos de acción y
el control de los
progresos. 

Reduce el tiempo
perdido en
conversaciones
no estructuradas,
manteniendo las
reuniones
centradas. 

Minimiza las malinterpretaciones
y alinea las expectativas.

Ayuda a definir el objetivo de
cada reunión, evitando
discusiones sin un sentido claro. 

Crea un espacio para
el diálogo honesto,
reforzando la
confianza. 

Garantiza que todos
los empleados reciban
la misma atención y
sigan el mismo
proceso.
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Agendas estructuradas 
Utilice una plantilla estandarizada para garantizar que todos los empleados
debaten temas similares, evitando favoritismos o prejuicios inconscientes
en los debates. Defina claramente los objetivos y los temas de debate con
antelación. 
Seguimiento objetivo del rendimiento
Céntrese en resultados medibles y no en impresiones subjetivas para
garantizar una evaluación justa de todos los empleados. Revise los
avances y los logros de las acciones anteriores. 
Prácticas de comunicación inclusivas 
Tenga en cuenta los diferentes estilos de comunicación y contextos
culturales. Fomente el diálogo abierto y asegúrese de que se escuchan
todas las voces. 
Retos y apoyo
Abordar los obstáculos y ofrecer soluciones. 
Intercambio de feedback 
Fomentar la retroalimentación bidireccional para la mejora continua. 
Documentación transparente
Mantenga un registro de los principales puntos de debate y de las
medidas de seguimiento para garantizar la coherencia y la responsabilidad
en la toma de decisiones. 
Formatos de reunión flexibles
Tenga en cuenta las diferentes zonas horarias y circunstancias personales
para garantizar una participación equitativa de todos los empleados. 

Planificación coherente
Establezca reuniones individuales periódicas para todos los empleados,
garantizando la igualdad de acceso al tiempo y la atención,
independientemente de su ubicación o función. 
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Para garantizar la equidad y la inclusión en entornos de trabajo híbridos y remotos,
las organizaciones deben diseñar las reuniones individuales teniendo en cuenta la
equidad. Los procedimientos estructurados ayudan a prevenir el sesgo inconsciente,
garantizar la igualdad de oportunidades y crear un entorno de trabajo más inclusivo. 

¿Qué se puede hacer para limitar el
riesgo de discriminación? 

Estrategias clave para
reducir la discriminación 

Siguientes pasos 
Defina claramente los puntos de acción y las responsabilidades. 
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Garantizar que el seguimiento esté orientado a la acción y se aplique
por igual a todos los empleados. 

Revise periódicamente los resultados de las reuniones para identificar
y corregir posibles disparidades. 

Mediante la aplicación de estas prácticas, las organizaciones pueden fomentar la
equidad, la confianza y el compromiso, garantizando que todos los empleados -
remotos o internos- reciban un trato equitativo. 

Miro – One-on-one Meeting Template: https://miro.com/templates/one-on-one-
meeting/
Leapsome - Free 1:1 (one-on-one) meeting template for productive managers &
top tips for effective meetings: https://www.leapsome.com/blog/one-on-one-
meeting-template
SpinachAI – 33 One-on-one Meeting Templates:
https://www.spinach.ai/agenda-templates?type=one-on-one 

Los procedimientos y plantillas normalizados para reuniones a distancia mejoran la
productividad, la comunicación y la equidad en el trabajo híbrido y a distancia. Sin
embargo, cada organización debe adaptar la plantilla a sus necesidades y objetivos
particulares. Para apoyar este proceso, las referencias que se incluyen a
continuación ofrecen algunos ejemplos y lecturas complementarias que pueden
servir de inspiración. 

Seguimiento
de la equidad 

Conclusión
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