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El trabajo hibrido es

mucho mas que un
lugar de trabajo &

Dado que millones de organizaciones llevan mas de
un ano operando con trabajadores remotos, el
modelo de trabajo hibrido se esta convirtiendo
rapidamente en la nueva normalidad, pero el término
“hibrido” no se refiere unicamente al lugar de trabajo.

- ¢Como pueden las personas que trabajan "en otro
lado" mantenerse conectadas con los colegas que

se encuentran en la oficina?

¢Como pueden todos los empleados administrar

mejor el tiempo y la atencion?

- ¢Como puede la tecnologia favorecer el bienestar
para maximizar el impacto de todos?

Si bien el trabajo hibrido plantea desafios unicos,
Google Workspace lleva mas de una década

centrandose en que los usuarios puedan colaborar en

cualquier lugar y momento. En las siguientes paginas,
compartiremos lo que hemos aprendido sobre el
trabajo hibrido gracias a nuestros clientes. Este
manual hace hincapié en las herramientas, los

espacios y las practicas recomendadas que conectan

sin problemas a los equipos remotos con aquellos que

trabajan desde la oficina.

Desafios clave del
trabajo hibrido:

B2 Eltrabajoyanoes
un lugar.

2% Las conexiones
humanas son
fundamentales.

® Eltiempo es mas
valioso que nunca.

Porcentaje de empresas
que planean que algunos
de sus empleados
trabajen de forma remota
permanentemente’

En esta guia, se destacan funciones existentes
de Google Workspace y otras que pronto se
lanzaran. Todas pueden ayudarlo a planificar

e implementar el proceso del trabajo hibrido
hoy mismo. Registrese para estar al tanto

de las actualizaciones de los productos y las
funciones de Google Workspace.


https://workspaceupdates.googleblog.com/
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;Que significa tener éxito? v

Distintas organizaciones de todo el mundo adoptan el trabajo hibrido
con el objetivo generar equidad para todos los puntos de contacto en

términos de trabajo y colaboracion. Quieren saber cémo pueden crear Atributos clave del
conexiones con sus equipos y garantizar que todas las personas trabajo hibrido
participen de forma plena sin importar desde dénde o coémo se unan a
una reunion o una sesion de intercambio de ideas. " Productividad por medio
de la colaboracion en todo
Los clientes de Google Workspace que participaron en una encuesta lugar y momento
recientemente mencionaron sus principales inquietudes con respecto al
trabajo hibrido: :2: Equidad de colaboracion
+ Lograr que las personas sigan estando comprometidas y en todos los puntos de
que continden siendo productivas, incluso cuando no estén contacto del trabajo
en la oficina hibrido
+  Prevenir el tipo de fatiga que causaron las reuniones durante
la pandemia

® Bienestar por medio de
conexiones sociales
fortalecidas, cultura de
equipo y una combinacion
de vida personal y laboral

+  Hacer que la experiencia del trabajo hibrido sea equitativa
para todos los empleados
Garantizar que la experiencia en la oficina promueva la
colaboracién

Google dedico gran parte del afio pasado a resolver estos desafios. saludable
Nuestra mision es brindar una experiencia de trabajo hibrido que mejore

la colaboracion, fortalezca la conexién humana y aumente el bienestar

para todos los empleados, sin importar donde o coémo trabajen.

Estrategias / Tecnologia inteligente y flexible: Usar
para soluciones de software y hardware para

alcanzar el conectar a los equipos sin problemas

éxito L. L. .
v/ Rediseno de la oficina para el trabajo
hibrido: Crear un entorno laboral inclusivo

y motivador

/ Desarrollo de una cultura del trabajo
hibrido: Establecer practicas
recomendadas que fomenten una
mentalidad centrada en el trabajo hibrido
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Practicas recomendadas

Nos hemos basado en investigaciones y experimentos propios de Google R 8 3 o/
' (o)

para generar un conjunto de practicas recomendadas que permitan
alcanzar el éxito con el trabajo hibrido. Nuestro enfoque combina cultura,
software, hardware y disefios de salas de reuniones basados en distintos
tipos de encuentros. Si bien la tecnologia no puede resolverlo todo,
existen formas concentras en que podemos ayudar a las personas a usar

Porcentaje de
ejecutivos que
esperan ofrecer

herramientas para establecer conexiones mas sélidas, administrar mejor algun nivel de

el tiempo y el bienestar, y alcanzar mas logros en equipo. trabajo hibrido (70%)
o0 completamente

Cémo mejorar la productividad mediante la remoto (13%)’

colaboracion en todo lugar y momento

La colaboracion hibrida es &gil y fluida. No solo tiene lugar en reuniones
programadas en las que participan personas que se encuentran en
distintas ubicaciones, sino también en un sinfin de momentos cotidianos,
desde conversaciones espontaneas por chat hasta documentos
compartidos en los que se busca intercambiar ideas. Las herramientas
deben ser lo suficientemente flexibles como para permitir la colaboracién
hibrida en tiempo real y asincrona. Es fundamental poder alternar
facilmente entre distintos modos de comunicacién, como pasar de un
documento compartido en Espacios a una videollamada con un solo clic.

¢Lo sabia?

Si activa la camara de video
® COMO SE HACE CON durante las reuniones de equipo

Goog|eW0rkSpace N' E L J u virtuales, se crea una mejor

conexion. Asimismo, minimizar

., S la vista propia reduce la fatiga.
La colaboracion se produce en Una conversacion informal entre dos prop 9

. - - La pandemia nos permitio
cualquier lugar y momento. colegas en la oficina continva y se

, . desarrollar una mayor empatia
amplia por medio del chat en grupo Y P

. , or las circunstancias unicas que
Un equipo crea un plan de o através de Google Meet. P 4

proyecto en un documento atraviesan los demas. A las

q . . L personas les gusta cuando
compartido y usa @menciones Un equipo comparte su actualizacion

: N . repentinamente aparecen
con un lienzo inteligente para semanal en un Espacio basado en

. . . mascotas o ninos. Meet permite
incorporar a personas, contenidos  temas para informar a sus

~ . - cambiar el tamano de la vista
y eventos relevantes. compafneros de trabajo y recibir

comentarios. propia, moverla o minimizarla.
Cuando los miembros del equipo

colaboran, usan un Espacio Un chat en grupo se transforma
exclusivo en el que se organiza el facilmente en una llamada de
contenido relevante del proyectoy  Google Meet.

se mantienen las conversaciones.


https://www.forbes.com/sites/googlecloud/2021/03/01/this-is-what-productivity-looks-like-in-the-new-hybrid-world-of-work/?sh=4921adf87ee3
https://www.forbes.com/sites/googlecloud/2021/03/01/this-is-what-productivity-looks-like-in-the-new-hybrid-world-of-work/?sh=4921adf87ee3
https://cloud.google.com/blog/products/workspace/next-evolution-of-collaboration-for-google-workspace
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Como crear un espacio exclusivo para la
colaboracion y el trabajo en equipo

Los equipos distribuidos necesitan un espacio compartido y
exclusivo para conectar a las personas, las conversaciones y los

contenidos adecuados y, asi, lograr que sus proyectos cobren vida.

La funcién Espacios de Google Chat es un lugar exclusivo para
organizar personas, temas y proyectos. Esta funcién ofrece una
interfaz de usuario optimizada y flexible que ayuda a los equipos a
mantenerse al tanto de los temas mas importantes. Gracias a las
nuevas funciones, como la organizacién de conversaciones por
temas, los indicadores de presencia, los estados personalizados,
las reacciones expresivas y las vistas que se pueden contraer,

Espacios se integra de forma continua con archivos y tareas, por lo
que constituye un nuevo lugar en Google Workspace para aumentar

la productividad en equipo.

= M Gmail

2 98 Explorar espacios
©@ COMO SE HACE CON pLADOS

& Anuncio de Cloud
Espacios oo Amnciodecic

= & Sistemas de disefio
Organizar un proyecto: Chet & Visiondecentro

Mantenga a todo el equipo del
proyecto alineado y enfocado en
un objetivo compartido. o Q

Meet 3

e @ Amanecer

Espacios ESPACIOS T

Jefes de Acme

i@ UXdeAcme

Seleccionar una conversacion:
Mantenga a sus comparieros de R Ty

trabajo informados o inicie un [ e
dialogo sobre un tema de interées. .

@ Equipo deiOS del centro

& Ingenieria del centro

Proyecto Skylight

*  Jardineria

Organizar a las personas:

%  UXdePanda

Transforme las conversaciones &
ad hoc en un area permanente -
del equipo para que todos ?

puedan compartir conocimientos
y mantenerse conectados.

Ayuda, me contrataron durante..

¢Lo sabia?
Los clientes pueden hacer que
sus administradores activen
Google Chat y Espacios si aun
no los tienen. Obtenga mas
informacion sobre Espacios.

Q, Busca en correos electronicos y chats - @ @ i Acme

® Activo *

£ 3 Jefes de Acme
12 miembros

o8 B a

Chat Archivos  Tareas

Nicolas Pérez 3min
Creo que Claudia esta realizando algunas actualizaciones y tiene la version mas reciente.

Claudia Garcia 1min
. iAsi es! Ya debe estar casi lista. -

'

Bl Plan de regreso a la oficina 2021 "'

IR cpocrias revisario por iitima vez para comprobar que no falte nada?

o

+

Sin cambios desde la ultima vista

49

w Daniela Torres Ahora
Parece que todo esta excelente. Agregué algunos detalles sobre la reunion general. Me encantaria que los
revisemos rapidamente con Ana y Nicolas :).

28

¢ Llamada iniciada

4. | [|Historial activado

3
(@]
®
b
c



https://support.google.com/a/answer/9071576?hl=es-419
https://support.google.com/a/answer/9071576?hl=es-419
https://cloud.google.com/blog/products/workspace/helping-business-with-new-additions-to-google-workspace
https://cloud.google.com/blog/products/workspace/helping-business-with-new-additions-to-google-workspace
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Como favorecer las reuniones hibridas

Google Meet y el hardware de Meet ya incluyen muchas funciones
que favorecen el trabajo hibrido. Con las funciones del hardware de
Meet, como la deteccidn de ocupacién y los controles activados
por voz, los administradores y los equipos de operaciones pueden
garantizar el distanciamiento social y los protocolos de seguridad
en la oficina. Ademas, para mantener la atencion en los temas mas
importantes durante la reunién, la tecnologia de cancelacion de
ruido de TrueVoice con la que cuenta el hardware de Series One
quita los sonidos no deseados de la sala y hace que las voces
humanas se oigan con nitidez.

® COMO SE HACE CON
Modo complementario

El Modo complementario se disefio para conectar a aquellos en la sala
de conferencias con sus companeros de equipo remotos, dandoles a
todos funciones avanzadas para participar, a la vez que se aprovecha lo
mejor del audio en la sala y de las capacidades de videoconferencia. Los
usuarios pueden compartir la pantalla o ver las presentaciones de cerca
en un dispositivo secundario. Ademas, pueden chatear dentro de la
reunion, usar la funcion de levantar la mano, votar en una encuesta,
publicar una pregunta en la seccion de preguntas y respuestas, o
habilitar los subtitulos y las traducciones en el idioma que prefieran.

Mensajes en la llamada =

Los mensajes solo son visibles para los
participantes de la llamada y se borran
cuando esta finaliza.

K
Unirse con el Modo complementario

El Modo complementario te permite usar tu
dispositivo como segunda pantalla en esta \
videollamada. Asi, podrés estar en la llamada sin eco
ni audio. Mas 5n

Qué puedes hacer con la segunda pantalla

Comparte tu p Chatea con otros usuarios
W veopmee e X FEIngeN ek o i
smaen btk et call

Levanta
L

Enviar mensaje

"Las personas han cambiado la forma
en que trabajan y han combinado la
vida laboral con la personal. Nuestro
director de Personal y Cultura lo
llama la ‘integracion del trabajo y la
vida’. A menos que tengan que
concentrar todas las tareas en una
jornada laboral normal, las personas
parecen estar mas comodas con
comenzar mas temprano o trabajar
hasta mas tarde si pueden
segmentar el tiempo de modo tal
que les permita optimizar la
productividad tanto en la vida
personal como en la profesional".T

— Linda Humphrey, Servicios de TIC
Globales, WWF International

WWF

¢Lo sabia?

Una investigacion senala que, una
vez que hay 7 personas en un
grupo de toma de decisiones,
cada miembro adicional reduce

un 10% la eficacia de las decisiones.?
Obtenga mas informacion para
realizar mejores videoconferencias.



https://meetingdevices.withgoogle.com/
https://www.youtube.com/watch?v=zDU7r9NsD4o
https://www.youtube.com/watch?v=zDU7r9NsD4o
https://cloud.google.com/blog/products/workspace/helping-business-with-new-additions-to-google-workspace
https://services.google.com/fh/files/blogs/nine_tips_for_more_productive_video_meetings.pdf
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5 esquemas de reuniones
para tener exito con el
trabajo hibrido’

Las reuniones virtuales permitieron mantener unidos a muchos equipos
remotos durante la pandemia. A medida que las empresas y los
empleados se vuelcan en el modelo hibrido, deben asegurarse de que
cada reunion conecte a todos los participantes en una Unica experiencia
inmersiva que garantice una colaboracion equitativa para todos.

En funcion de nuestra propia experiencia en Google y de las experiencias
de nuestros clientes, optimizamos cinco tipos de reuniones comunes para
el mundo del trabajo hibrido:

1. Fortalecimiento de relaciones: Sesiones individuales o de grupos
pequenos para fortalecer el equipo

2. Sesion de trabajo: Colaboracion en tiempo real, generalmente por medio
de un documento

3. Revision: Presentacion de contenido y facilitacion de andlisis

4. Intercambio de ideas: Generacion de ideas y resolucion de problemas en
tiempo real

5. Reuniones generales: Uso compartido de informacion con un gran grupo
de personas

.

¢Lo sabia?
Si desea minimizar las
distracciones para todo el
equipo, silencie su audio
cuando no esté hablando
y asegurese de que esté
activada la tecnologia de
cancelacion de ruido y
sonido mejorado.


https://support.google.com/a/users/answer/9283051?hl=es-419
https://support.google.com/a/users/answer/9283051?hl=es-419
https://www.youtube.com/watch?v=zDU7r9NsD4o
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Esquema 1:
Fortalecimiento de relaciones

Las reuniones de fortalecimiento de relaciones, que son ideales
para grupos pequeiios o encuentros personales, son una gran
forma de conectarse en torno al trabajo compartido o a intereses
y actualizaciones personales. Organice este tipo de reuniones
para mantenerse en contacto con colegas y clientes, o bien para
conocer mejor a un nuevo integrante o realizar eventos de

fortalecimiento de equipos.

Participantes: Software:
Encuentros 1:10 de 3 a 15 personas

(separadas en grupos pequenos)

% ©

1+ 1+ Meet Calendario
Trabajando Trabajando
en la oficina desde casa

® Organizador

Los organizadores pueden usar las ubicaciones que
figuran en las confirmaciones de asistencia de los
participantes en Calendario para coordinar el horario y el
lugar. En las reuniones hibridas y remotas, los
participantes pueden unirse desde el dispositivo que les
resulte mas conveniente, ya sea una laptop, un teléfono,
una tablet o un Nest Hub Max. La opcion de llamada
directa desde Gmail es rapida en el caso de las
reuniones individuales y las sesiones separadas son
ideales para dividir grupos mas grandes a fin de alentar

las conversaciones y las conexiones en grupos pequenos.

[11 Participantes en la sala

Los participantes pueden unirse directamente desde la
sala de reuniones por medio del hardware de

Google Meet y utilizar el zoom automatico para obtener
un enmarcado perfecto. Dado que el objetivo principal
de este tipo de reuniones es el fortalecimiento de
relaciones, en lugar del trabajo activo, es fundamental
poder ver con claridad los gestos faciales y el lenguaje
corporal de los demas.

[ Salay hardware

Use laptops, dispositivos méviles o
tablets para que cada asistente
participe de manera activa.

Use Desk 27 de Series One en caso de
reuniones remotas individuales o espacios
compartidos pequenos. Utilice el kit de
salas pequenas, medianas o grandes de
Series One o el hardware certificado
por Meet para los participantes que se
encuentren en la sala.

(i E BB

Documentos

Qa Unirse por teléfono
(CH) +4143 430 94 54 PIN: 877 340 213#

4 invitados
3si(1 [ ,2 k), 1pendiente

e, Lori Cole [
‘9« Edward Wang [k

De

ﬂ Jeffery Clark [k

@': Ethan Lattimore

¢Asistiras? Si - No Tal vez ¢

v Si

Eﬂ Si, en una sala de reuniones

(] Si, me uniré virtualmente

[k Participantes remotos

Unirse desde cualquier lugar es muy sencillo,
independientemente del dispositivo o el SO con el que se
cuente, 0 mas alla de que se use un codigo de Meet o se
realice una llamada directa desde Gmail. Si no es necesario
colaborar en la pantalla, puede ser conveniente realizar
reuniones sobre la marcha con las aplicaciones de Meet
para dispositivos moviles a fin de combatir la fatiga que
provocan las reuniones.


https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesonedesk27/
https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesone/
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
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[ Sala y hardware

Esquema 2: Use laptops, dispositivos moéviles o

o . tablets para que cada asistente participe
Se$|0n de tra bajo de manera activa. Use Desk 27 de

Series One en caso de reuniones remotas

Por lo general, las sesiones de trabajo son mas eficaces con las individuales o espacios compartidos
colaboraciones de grupos pequeiios, las cuales suelen estar pequerios. Utilice el kit de salas medianas o
destinadas al andlisis de un documento. Para ello, se puede grandes de Series One o el hardware
compartir y editar contenido en una reunion, o unirse a ella certificado por Meet para los participantes
directamente desde Hojas de calculo o Documentos. que se encuentren en la sala.

Participantes: .11ode 3a5 Software:

% ©© wpD AW

Meet Calendario Documentos Hojasde Chat
Trabajando Trabajando calculo
en la oficina desde casa

Propuesta de asesoria © @c@ = ~a ~ BEE ﬂ/‘
Archivo_Editar Vr Insartar Formato. b s Complemantos Ayuda Accesiiidad  Mostrar istorial de versiones >

© @ & @~ Nomaltet ~ Roboto~ 11~ B I U A

1 s 1 2 3 4 s 6

Comunicacién semanal 8 [

Propuesta de asesoria

4 de septiembre de 20XX

Descripcién general

Lorem ipsum dolor sit amet e tetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh evismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis
nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis ut aliquip ex ea commodo consequat.

® Organizador

Independientemente de que el

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie/consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan

organizador se encuentre en la sala o Objetivos
.. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
participe de forma remota, puede dincidunt ut acreetcolore magna liquam rat volupat, Ut wisi enim a minim veniam, s
. nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip ex ea commodo consequat.
presentar el documento de trabajo
Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
en |a reu nién, de modo que todos illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan.

puedan seguirlo.

[l Participantes en la sala [ Participantes remotos

Durante la reunion, los participantes se Los participantes remotos pueden usar la barra lateral* para
unen directamente desde la sala de ver a los otros participantes mientras editan el documento o
reuniones por medio del hardware de usar la pantalla dividida a fin de ver la reunion y el documento.
Google Meet. Pueden usar el Modo Los participantes remotos tambien pueden no fijar el contenido
complementario para compartir vinculos presentado durante la conversacion para ver a mas

en el chat de la reunién y colaborar en participantes.

tiempo real. De forma alternativa, pueden

compartir los vinculos y los archivos ] Prepérese

adjuntos en Espacios para mantener una
colaboracion asincrona entre las
reuniones y para poder encontrar este
contenido facilmente en la pestana
Archivos de Espacios.

Para sacar provecho de una sesion de trabajo, comparta
documentos relevantes con los participantes para revisarlos
antes de la reunion a través de Google Chat o mediante un
Espacio.


https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesonedesk27/
https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesonedesk27/
https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesone/
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
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Esquema 3:

[ Salay hardware

Use laptops, dispositivos méviles o
tablets para que cada asistente

. L4
ReV|$|0n participe de manera activa. Use Desk 27
de Series One en caso de reuniones
Cuando el objetivo principal es presentar contenido y facilitar remotas individuales o espacios
el andlisis, se recomienda realizar sesiones de revision. Esta compartidos pequefios. Utilice el kit de
modalidad es util para presentar documentos, diapositivas, salas medianas o grandes de Series One
hojas de célculo y otras formas de contenido a grupos o el hardware certificado por Meet para

pequefios o medianos.

Participantes: De 3 a 5 o hasta 20 Software:

(varia segun el tamafio de la empresa)

9 0 wp L w 2.

Meet
Trabajando Trabajando

en la oficina desde casa

® Organizador

Los organizadores pueden iniciar la
reunion con el temario y las reglas
generales, y utilizar la funcion de
levantar la mano para facilitar la
participacion por turnos, aprovechar
el chat en la reunion a fin de agregar
comentarios y usar la opcion de publicar
y votar de la seccion de preguntas y
respuestas para asegurarse de que se
respondan las preguntas mas populares.
También pueden iniciar una grabacion
o una transcripcion* para poder
resumir y capturar elementos de accion
con mayor facilidad.

[11 Participantes en la sala

Para obtener la mejor calidad de audio
y video, los participantes en la sala
pueden unirse directamente desde
el hardware de Google Meet. Los
participantes en la sala pueden usar el
Modo complementario para que las
manos levantadas, los comentarios de
chat y las respuestas a las encuestas
estén asociados a sus nombres. Esta
opcion hace que la facilitacion y los
seguimientos sean mas eficientes.

Calendario Presentaciones Chat

los participantes que se encuentren en la
sala. Puede usar Board 65 de Series One
y una pantalla grande adicional
(opcional).

‘\‘s ‘A‘A‘

(5] Estés compartiendo contenido contodos  Audio de §
los participantes presentacion Dejar de compartir

OSCO r Oscar: Propuesta 2021

Siguiente diapositiva

3 i
1. 4 \ . )
s 4 . \ ¢ .
\ > ~ Quiénes somos

Comunicacién semanal

[k Participantes remotos

Los participantes remotos pueden usar sus laptops para
acceder al chat de la reunion, la opcién de levantar la
mano Y las reacciones y encuestas. Los presentadores
remotos pueden usar Presentaciones en Meet* para ver
las reacciones del publico mientras presentan el trabajo.

21 Después de la reunién

Comparta documentos, notas de reuniones y elementos de
accion en un Espacio para realizar seguimientos después de las
reuniones y poder incluir a los companeros de equipo con
horarios laborales distintos.


https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesonedesk27/
https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesonedesk27/
https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesone/
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
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Esquema 4:
Intercambio de ideas

Las reuniones de intercambio de ideas giran en torno a la
colaboracién creativa. Si el temario incluye la generacién de ideas
y la resolucion de problemas en tiempo real, siga este tipo de
configuracion de reuniones para aprovechar al maximo el tiempo

[ Salay hardware

Use laptops, dispositivos méviles o
tablets para que cada asistente
participe de manera activa. Utilice el
kit de salas grandes de Series One
o el hardware certificado por Meet.
Puede usar Board 65 de Series One
como pizarra interactiva.

de todos los participantes.

Participantes: De 10 a 20

[ N N J
@\ [ N N J
3+ 20+
Trabajando Trabajando
en la oficina desde casa

® Organizador

Los organizadores pueden optar
por usar encuestas para recibir
comentarios rapidos de los
participantes durante el
intercambio de ideas. Las
sesiones separadas son ideales
para dividir la reunion en grupos
mas pequenos y, luego, volver a
unir el grupo mas grande a fin de
intercambiar ideas.

[l Participantes en la sala

Para obtener la mejor experiencia en
términos de calidad de audio y video,
los participantes en la sala pueden
unirse directamente desde la sala
de reuniones por medio del
hardware de Google Meet y usar el
zoom automatico para que los
participantes remotos puedan verlos
de cerca. Las laptops individuales
dan lugar a mas opciones: se puede
usar el Modo complementario para
participar en actividades o utilizar la
aplicacion de Jamboard a fin de
participar en una reunién de
intercambio de ideas virtual.
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[k Participantes remotos

En sus pantallas individuales, los participantes remotos pueden
fijar el feed de video de la sala de reuniones y abrir la
aplicacion de Jamboard en la vista de pantalla dividida para
participar en una reunién de intercambio de ideas virtual.
Ademas, pueden usar la funcion de desenfoque o reemplazo
del fondo y la opcidn de cancelacion de ruido para que los
demas participantes de la llamada los vean y los escuchen bien.


https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesone/
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
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Esquema 5:
Reuniones generales

Cuando se comparte informacién con un grupo grande de
personas, la mejor opcidn es realizar una reunién general.
Estos encuentros son ideales para reunir a equipos grandes
a fin de compartir informacion y generar mayor alineacion.

Participantes: Varia segun el Software:
tamano de la empresa
[ X N J A
3 B
[ X N J
3+ 30+ Meet Calendario  Presentaciones
Trabajando Trabajando
en la oficina desde casa

[ Salay hardware

Use laptops, dispositivos méviles

o tablets para que cada asistente
participe de manera activa. Utilice el
kit de salas grandes de Series One
o el hardware certificado por Meet.
Use una pantalla grande para ver la
presentaciony a las personas en
pantallas separadas.
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® Organizador

Antes de la reunion, el organizador puede
configurar el evento como una transmision en
vivo en Calendario. Durante la reunién, puede
compartir los resultados de las encuestas
en tiempo real, también ver y moderar el uso
de la funcion de levantar la mano y las
sesiones de preguntas y respuestas.
Asimismo, puede utilizar controles de
moderacion, como silenciar o rechazar, para
que la reunion sea segura y se mantenga
organizada. Luego de la reunion, puede revisar
el informe de asistencia, los resultados de
las encuestas y las sesiones de preguntas y
respuestas con la ayuda de la grabacion y la
transcripcion. Ademas, los organizadores
pueden habilitar transmisiones en vivo para un
maximo de 100,000 usuarios, tanto para
aquellos que pertenecen a su organizacion
como para invitados de otros dominios de
Workspace de confianza. Los subtitulos en
inglés, aleman, francés, espanol y portugués
también hacen que estos eventos sean mas
inclusivos y accesibles.

[Il Participantes en la sala

Por medio de laptops individuales, los
participantes en la sala pueden abrir el
Modo complementario para participar en
actividades (chat, sesiones de preguntas y
respuestas, encuestas, etc.) y pueden
activar los subtitulos traducidos para
seguir la reunion en el idioma que prefieran.

¢ Orador en la sala

Para obtener la mejor experiencia en terminos de calidad de audio y
video, el orador puede unirse directamente desde el hardware de sala
de reuniones. Si se encuentra en una sala grande llena de personas,
puede activar la camara de su laptop en Modo complementario para
que puedan ver sus expresiones faciales y gestos con mayor claridad.
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[k Participantes remotos

Por medio de dispositivos individuales, los participantes remotos pueden
fijar el contenido relevante, como el feed de video de la sala y los
mosaicos de los oradores. Desde sus dispositivos, pueden participar
facilmente en las sesiones de preguntas y respuestas, comunicarse por
medio del chat y usar la opcion de levantar la mano.


https://meetingdevices.withgoogle.com/seriesone/
https://meetingdevices.withgoogle.com/#products
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Como administrar el tiempo,
la atencion y el bienestar

Antes de la pandemia, muchos teniamos rutinas consolidadas para
nuestro horario laboral y para las interacciones con los colegas. Con
el trabajo hibrido, tenemos la oportunidad de analizar en detalle los
nuevos habitos de trabajo para optimizar la productividad y el
bienestar.

Comience por comunicar las expectativas que se tengan con
respecto a la disponibilidad de su equipo y sus ubicaciones de
trabajo. Puede establecer su ubicacion de trabajo por dia o ajustar la
disponibilidad con un horario laboral segmentable en Calendario.

Asimismo, cuando acepte invitaciones a reuniones, podra
seleccionar su ubicacion para que los organizadores puedan
planificar con anticipacion sabiendo quiénes estaran en la sala'y
quiénes se uniran de forma virtual.

Ademas de comunicar el horario laboral y las ubicaciones en
Calendario, también puede programar bloques regulares de tiempo
dedicado para tareas importantes y, al mismo tiempo, minimizar las
notificaciones que puedan distraerlo.

Las Estadisticas de tiempo también permitiran que las personas
evaluen y ajusten de qué forma usan el tiempo con respecto a sus
propias prioridades y solo ellas podran ver los resultados, no los
administradores.

= i 22 Dwelling
= [ calendario Hoy. < > Enero QA @ @ semana H o Rindee Q
o I i i " DEL 20 AL 24 DE ENERO
|_ Crear Estadisticas X
21 22 23 24 de tiempo
< ® owotofies Desglosede tiempo °
invertido @
MoT oW T F s s
s ¥
Vo2 a4 s
4
6 7 8 9 1w om ow 7am
Flight to Barcelo| f
W o s e 7 e 1 7-9.AM
Ziirich ZRH
oM
@D 2 2z ou s o Planning update|
8-9 AM, Confere
7 ow » w w
M
- n

Reunirse con...

2, Busca personas

Mis calendarios
Trabajo
Personal

Tareas

Otros calendarios
O Alberto Cortés
[J ElenaChavez

3invitados o mas éh
O sin respuesta ain 3h

Tiempo restante 22h
En funcién de tu horario laboral

Lunch with Noal Ajustar horario laboral

Project planning
12:30-2:30 PM

Meeting room 5

Tiempo invertido

10am
Customer meeti
Tam - Meeting room 1
~
en las reuniones @

Marketing worksjll Lunch
12-3PM 12-1PM

Z—BPMP 9 Mayor cantidad de  Promedio diario
+ o

3pM [ @ update siice § Martes 4.3h

Del 31-dic al

e 4-ene ||
@ Prepare prese]

1ah

¢Lo sabia?

La fatiga que genera tener
muchas reuniones consecutivas
fue una gran inquietud durante la
fase de trabajo remoto de la
pandemia. Programe las reuniones
de modo que terminen entre 5y
10 minutos antes a fin de darles a
las personas unos minutos para
que puedan reacomodarse. En la
ventana de la configuracion de
Calendario, desplacese hacia
abajo hasta Configuracion de los
eventos y haga clic en la casilla
Reuniones rapidas.

“Observamos que los
empleados usaban el chat con
el fin de ayudarse entre si. Se
crearon muchos grupos y salas
nuevos para distintos temas,
como consejos sobre trabajo
remoto, sugerencias de salud
mental y bromas, memesy
otros temas divertidos que
ayudaron a las personas a
relacionarse. Queremos hacer
todo lo posible por mantener
ese espiritu”.

— Andy Yates, director de Estrategia,

Operaciones Técnicas, ThoughtWorks

/thoughtworks


https://workspaceupdates.googleblog.com/2021/02/create-repeating-ooo-entries-and-segment-working-hours-in-google-calendar.html
https://support.google.com/calendar/answer/11190973
https://support.google.com/calendar/answer/11190973
https://support.google.com/calendar/answer/10738043
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Como lograr que las reuniones hibridas
sean mas inclusivas/

LUN MAR
Chicasa 20 Oficina
[ Nuevochr

{informe de estado semanal

10 - 11am_

Capacitacion
11am - 12am

Juan Alvarez

2

jHola, Pepe ep ! ¢{Puedes
compartir tu pantalla cuando
comencemos la presentacion?

% Luisa Garcia
iPor supuesto! Pepe y yo

compartiremos nuestra pantalla = .

Programacion de reuniones

Con tantos equipos y zonas horarias distribuidos, programar una reunioén a una hora en la que todos puedan asistir
puede ser un desafio logistico. Para maximizar la participacion, siga estos lineamientos:

v/ Motive a los miembros del equipo para que v/ Incluya solo a las personas cuya participacion
agreguen sus horarios laborales, ubicacion y sea necesaria en la conversacion, pero invite a
tiempo dedicado en sus calendarios a fin de que, una red amplia. Cuando tenga dudas, invite a
durante la programacién, se tengan en cuenta las personas de manera opcional y pregunteles
aspectos como el bienestar, los compromisos si desean participar.

personales o el cuidado de los nifios.


https://www.youtube.com/watch?v=2yH3E-ev6NI
https://workspaceupdates.googleblog.com/2021/10/set-aside-time-for-focus-in-google.html
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Elija una fecha y hora que resulte conveniente
para la mayor cantidad de personas posible.
Cuando programe con regiones en zonas
horarias lejanas, alterne los equipos que deberan
quedarse hasta tarde o comenzar mas temprano
para que sea posible realizar la llamada.
Recomendamos que elija un dia de la semana
para llevar a cabo las reuniones mundiales, de
modo que las personas puedan planificar su
tiempo en funcién de ese dia.

Motive a las personas para que especifiquen su
ubicacion cuando respondan a la invitacion de
Calendario. Si aceptan, pueden hacerlo al
momento de elegir las opciones “En una sala
de reuniones” o “Se unira virtualmente”. Esto
ayuda a que todos, incluido el organizador,
sepan qué esperar.

+/ Proporcione un temario en la invitacion de

Calendario con, al menos, 24 horas de
anticipacion para asegurarse de que las
personas puedan decidir si se unirany
prepararse como corresponde. Incluya el
objetivo de la reunién en el temario, como en el
siguiente ejemplo: “Esta reunion sera exitosa si
obtenemos cuatro buenas ideas a partir de la
sesion de intercambio de ideas”.

Considere alternar los roles de los facilitadores
y los encargados de tomar notas. Esto
disminuye la carga de las personas y, al mismo
tiempo, permite que todas tengan la
oportunidad de participar por completo.

Preparacion para las reuniones con Espacios

Los Espacios son muy Utiles cuando se trata de prepararse para una reunion. Los participantes pueden revisar los
documentos o presentaciones en segundo plano de forma asincrona, trabajando a una hora que se adapte a su
ubicacién geografica y estilo de trabajo. Luego, pueden realizar preguntas o sugerencias para el equipo en el
Espacio. Después, toda esa informacion y discusiones se guardan a fin de consultarlas en el futuro.

©
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Durante la reunion

Cuando se realizan correctamente, las reuniones
hibridas no se sienten como dos conversaciones
diferentes que ocurren en la sala y de forma remota.
Para que se sientan como una sola experiencia
inclusiva, tenga en cuenta lo siguiente:

. Habilidades de presentacion ~
. 2 miembros

Chat Archivos Tareas

' Claudio Jara
h

iLo hiciste muy bien! &

+/ Salude a los miembros virtuales cuando se ) . Wc ¢) (B °
unan a la reunién y use los primeros 5 minutos |
para conectarse con el equipo y ponerse al dia.
Algunos equipos de Google comienzan las
reuniones mirando un video de YouTube
interesante o inspirador, o con alguna pregunta
para el equipo (p. €j., ¢,Qué fue lo mejor que
comieron este fin de semana?)

v/ Pidale a la persona encargada de tomar notas
que cree y use un documento de notas
prepropagado a partir de la invitacion de
Calendario y que lo comparta con los asistentes.

v/ Motive a los asistentes en las salas de Si hay participantes clave que no pueden asistir,
conferencias a que usen el Modo considere grabar la reunion para ellos.
complementario y la funcion para levantar la
mano antes de hablar en Google Meet durante

. . v/ Incluso con el Modo complementario, puede ser
reuniones de mas de 3 personas.

dificil que los participantes remotos participen en
la conversacion en la sala. El facilitador debe
habilitar el espacio para que los asistentes
remotos participen con frecuencia.

v/ Evite las conversaciones paralelas “en la sala”
que podrian excluir a los miembros virtuales

del equipo.

v/ Enlugar de una pizarra fisica en la sala de v/ Proporcione varias formas para que las personas
conferencias, use la aplicacion de Jamboard realicen comentarios. A algunas personas les
para que todos puedan verla y colaborar. incomoda dar su Opinién en una reunion gl’upal, asi

que asegurese de solicitar comentarios en el
Documento del temario o mediante el Chat, las
preguntas y respuestas y encuestas.


https://workspaceupdates.googleblog.com/2021/10/create-meeting-notes-in-google-calendar.html
https://workspaceupdates.googleblog.com/2021/10/create-meeting-notes-in-google-calendar.html
https://workspaceupdates.googleblog.com/2021/10/create-meeting-notes-in-google-calendar.html
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Después de la reunion

Para asegurarse de que los asistentes a la reunion sientan que
aprovecharon bien su tiempo, realice las siguientes acciones:

v

Envie una nota para agradecer a todos por su tiempo y preguntarles si
desean enviar comentarios adicionales.

Considere publicar todos los elementos de la reunién para el equipo o el
Espacio de proyecto relevantes. Esto permitird que los miembros que no
pudieron asistir también colaboren.

Incluya notas, grabaciones, elementos de accion y decisiones para todas
las partes pertinentes, especialmente aquellas personas que no pudieron
asistir.

En el caso de las reuniones recurrentes, encueste a las personas una vez
cada trimestre con Formularios de Google y pregunteles como realizar la
reunion mas inclusiva y productiva. También puede considerar una
encuesta anénima en la que se pregunte si debe cambiar la duracién, la
frecuencia o, incluso, el enfoque de las reuniones.

¢Lo sabia?
Puede crear notas de la
reunion directamente
desde la invitacion de
Calendario de Google.
Ver como.



https://workspaceupdates.googleblog.com/2021/10/create-meeting-notes-in-google-calendar.html
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Transforme el lugar de trabajo
y la cultura para alcanzar el éxito

Establecer una mentalidad centrada en el trabajo hibrido no es algo que sucede
de la noche a la mafiana. Sin embargo, si reconoce la necesidad de adaptar las
normas de trabajo actuales y adopta estas medidas faciles de implementar, la
colaboracion hibrida se volvera algo natural con el tiempo. Aqui le mostramos
algunas formas en que Google redisefa la oficina fisica y le presentamos
algunas de nuestras practicas recomendadas para crear una cultura del trabajo
centrada en la colaboracién hibrida.

¢Qué problemas resuelve Google?

Nuestro espacio de trabajo hibrido y en constante evolucién tiene el objetivo de
hacer que Google sea el lugar mas efectivo, creativo y placentero para trabajar.
Queremos aumentar la productividad y la creatividad, fortalecer la conexion y el
sentido de pertenencia, y mejorar el nivel de salud y bienestar. Consideramos
que el disefo de nuestro futuro de trabajo hibrido es todo un proceso y no una
solucidn rapida para un momento especifico de la historia. Las pruebas y la
experimentacién son una parte clave de nuestro enfoque, el cual se seguira
adaptando continuamente en funcién de lo que vayamos descubriendo que
funciona mejor para los empleados.

¢Lo sabia?
Levantar la mano para
pedir la palabra ayuda a
que la reunion se mantenga
organizada. Especialmente
si trabaja de forma remota,
es dificil senalarles a los
demas que desea hablar. La
practica de levantar la
mano también lo ayuda a
no interrumpir a los demas.
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Prioridades clave para el lugar
de trabajo hibrido de Google:

D‘ Garantizamos la igualdad de experiencia y participacion en
la colaboracion hibrida para conectar a los empleados
remotos y a las personas que trabajan en la oficina. Estamos
experimentando con diferentes soluciones, como las nuevas
funciones de Meet, Starline y una nueva sala de reuniones
llamada Campfire en la que los asistentes fisicos se ubican
intercalados con pantallas verticales que permiten que los
participantes remotos se unan a la reunién de forma
interactiva.

Transformamos las oficinas en “centros de colaboracion”
con espacios para equipos reservables y expandibles, a los
cuales les dimos disefios diversos y los dotamos de
mobiliario transportable, pizarras y almacenamiento a fin de
que los equipos tengan la flexibilidad necesaria para trabajar
juntos de la forma que mds favorezca sus actividades.

i9 Creamos mas espacios de colaboracion en exteriores (en
ubicaciones estratégicas, siempre que el contexto y el clima
lo permitan), como patios o tiendas de campafia al aire libre,
a fin de poder realizar los encuentros y, al mismo tiempo,
preservar la circulacién de aire y el distanciamiento social.

(] Para ayudar a aquellos que tal vez no necesitan un escritorio
permanente en la oficina, estamos experimentando con un
prototipo de escritorio que se ajusta automaticamente a las
preferencias de un empleado especifico con solo deslizar su
insignia corporativa.

Estamos convirtiendo algunas salas de reuniones mas
pequefias en espacios de trabajo privados que se pueden
reservar, lo que garantiza que las personas puedan tener
tiempo y espacios exclusivos para el trabajo individual
cuando se encuentren en la oficina.

" Basado en una encuesta para consumidores de Google interna que se realizé con trabajadores
de la informacion a tiempo completo de EE.UU. entre el 25 de marzo y el 12 de abril de 2021
2 “Decide & Deliver, 5 Steps to Breakthrough Performance in Your Organization”, 2010

"En Airbus, el afio pasado nos
dedicamos a analizar como
sera realmente el regreso al
trabajo y queremos poder
brindar una mayor flexibilidad.
En 2020, realizamos
5,600,000 reuniones virtuales
y ahora contamos con mas de
70,000 unidades compartidas
en las que las personas
coIaboran.TCambiamos la
forma de trabajar en Airbus y
mantendremos esta
metodologia, ya que la
colaboracion basada en la
nube se ajusta a la realidad del
trabajo hibrido”.

— Andrew Plunkett, vicepresidente
de Lugar de Trabajo Digital de Airbus

AIRBUS


https://www.youtube.com/watch?v=Q13CishCKXY
https://books.google.com/books/about/Decide_Deliver.html?id=LGLiIVz5ox8C
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humanas 22@ en un

muhdo hibrido

El trabajo hibrido no tiene por qué venir a interrumpir los negocios,
sino que puede ser la evolucion natural de las herramientas y los
enfoques que han ayudado a los equipos distribuidos durante
décadas. Sin embargo, si se garantiza que haya una colaboracion
sencilla entre los trabajadores remotos y las personas que se
encuentran en la sala (ya sea en una reunion o en todos los demas
ambitos en los que las personas colaboran), todos podran seguir
estando incluidos y conectados, y continuar generando un mayor
impacto en equipo.

Google Workspace ayuda a los equipos hibridos de todos los tamanos
a conectarse, crear contenido y colaborar en cualquier lugar,
momento o dispositivo.

Para recibir mas informacion sobre como puede beneficiarse su
equipo o su organizacion con Google Workspace, comuniquese con
Ventas o empiece una prueba gratuita hoy mismo.

MEBE & 1

* La disponibilidad de las funciones de Google Workspace varia: Las Presentaciones en Meet,
la barra lateral de Meet y las transcripciones de Meet se lanzaran en 2022.


https://workspace.google.com/contact/?source=gafb-homepage-globalnav-es-419
https://workspace.google.com/contact/?source=gafb-homepage-globalnav-es-419
https://workspace.google.com/signup/businessstarter/welcome?hl=es-419

