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Introduccion

Coordinar una videollamada, una reunién por WebEx o
un chat online con tu equipo implica superar una serie
de obstaculos: los silencios incémodos, la escasa coordi-
nacion en los turnos de palabra, la multitarea, la falta de
atencién de los participantes y un gran abanico de pro-
blemas técnicos pueden arrebatarte tu preciado tiempo.
Estas son algunas de las dificultades que afrontas a dia-
rio si trabajas con gente que reside en otras ciudades o
paises. Ahora bien, siempre tienes la opciéon de prepa-
rarte bien para dirigir una reunién productiva desde la
distancia. Gracias a este libro, donde se presentan los
principios basicos de este tipo de reuniones y los conse-
jos que necesitaras para coordinarlas sin contratiempos,
podras tratar todos los asuntos previstos en el orden del
dia.



Introduccion

Como liderar reuniones virtuales contiene los funda-

mentos para:

 Seleccionar el canal adecuado para la comunica-

cién en tu equipo virtual.

¢ Coordinar el uso de las herramientas tecnolégicas

que permitiran conectarse al equipo.

* Proporcionar a tu gente los recursos necesa-
rios para participar de forma adecuada en las

reuniones.

¢ Mantener la implicacién de los participantes, y
salvar la brecha entre una reunion presencial y

una virtual.

 Asignary aclarar las responsabilidades de cada cual

para que la reunion se desarrolle sin problemas.

» Lograr el compromiso de todo el equipo con las

decisiones que se hayan tomado.

» Responsabilizar a cada asistente, trabajen en la

oficina o a muchos kilémetros de ella.
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&Qué es una reunion virtual?

irigir una reunioén virtual de forma eficaz no

es tarea facil, teniendo en cuenta algunas de

las cosas que suceden en su transcurso: la pre-
sencia «fantasmal» de los participantes en una videolla-
mada (ese silencioso coro que saluda al principio y luego
no vuelve a abrir la boca para aportar una sola idea); el
sonido de la notificacién de un mensaje de alguien que
no se molesta en ocultar que esta aprovechando para
mirar el correo electronico; los largos e incomodos si-
lencios de quienes intentan respetar los turnos de pala-
bra; o ese colega que piensa que su mala conexién le da
derecho a interrumpir al resto. Son solo unos cuantos
problemas de los muchos que puede sufrir un equipo

de trabajo. ¢Como es posible sacar adelante las tareas
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previstas si, ademas, a menudo se producen fallos de co-
nexion o errores de software?

Estas cuestiones afectan a una reunién cuando no es
factible reunir a todos sus participantes de forma pre-
sencial. Y es que, con independencia del asunto que se
esté tratando, la dinamica de una conversacién viene de-
terminada por el canal que se utilice: sistemas de video-
llamada, aplicaciones de mensajeria, etc. A medida que
las herramientas de comunicaciéon evolucionan, tam-
bién lo hacen sus opciones. Piénsalo bien: aunque traba-
jes en una oficina, de modo presencial y junto a muchos
de tus compaieros, es posible que pases la mayor parte
de tu tiempo hablando con personas que no estan pre-
sentes: negociando las condiciones de un contrato con
un cliente que vive en otra parte del planeta; discutiendo
sobre un proyecto con alguien que teletrabaja en casa;
o simplemente consultando con un equipo de colabora-
dores externos que se encuentran en distintos espacios,
como cafeterias y bibliotecas.

Ahora bien, a pesar de que este panorama ya es ha-

bitual en cualquier empresa, las reuniones virtuales no
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siempre se desarrollan de la mejor manera. Porque hay

demasiadas cosas que pueden salir mal.

6Cuales son los principales retos?

Cuando una reunién presencial no sale como esperas,
sabes muy bien lo que sientes: frustracién, aburrimiento
y confusion. Pues bien, las virtuales pueden generar el
mismo tipo de problemas, aunque en la mayoria de los

casos las causas son distintas. Veamos algunos ejemplos:

Herramientas tecnologicas. De ellas depende en gran
medida el éxito de las reuniones en remoto. Elegir la mas
adecuada viene a ser lo mismo que seleccionar el lugar co-
rrecto para una reunion presencial. Y es que al convocar una
reunion no citas a tus colegas en un almacén abandonado,
un club privado o un restaurante alejado de la oficina; no
son lugares accesibles, y tu equipo no estaria comodo re-
uniéndose en ellos. Del mismo modo, si las herramientas

tecnoldgicas no satisfacen las necesidades del grupo, tal vez



Cémo liderar reuniones virtuales

impidan, de hecho, que la gente participe. Es mas, incluso
disponiendo de las herramientas adecuadas es posible que
te enfrentes a problemas tan frecuentes como cortes en la

linea telef6nica o mal funcionamiento de algin software.

Protocolos. Lograras los mejores resultados de una re-
union cuando sus participantes entiendan a la perfeccion
las tareas que les corresponden y el comportamiento que
se espera de ellos. Pero al no estar cara a cara en una ofi-
cina y con un ritmo de trabajo similar, es posible que tus
colaboradores no compartan tus expectativas o conven-
ciones. ¢Quién dirigira la reunién y dara los turnos de
palabra? ¢Cual es la forma adecuada de abordar las dis-
crepancias? Y, si surgen, ése ha de interrumpir la reunion
o se discutiran mas adelante por correo electronico? Re-
cuerda que, como lider, eres responsable de aclarar estos
procedimientos con antelacion, y también de respetarlos

para que todo se desarrolle con normalidad.

Compromiso. Las herramientas tecnolégicas y los pro-
tocolos generan un espacio apropiado para las reuniones

virtuales. Y el compromiso es lo que debe llenar ese
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espacio. La cuestion es que, sin contacto personal, quie-
nes estan en remoto pueden distraerse con facilidad o
desconectar de lo que se esta tratando. Y si parte de los
asistentes acuden a la reunién de forma presencial y
otros se unen en virtual, entonces deberas afrontar otro
tipo de problemas. Por ejemplo, aun logrando mantener
la atencion y el compromiso de los asistentes presencia-
les, es posible que quienes teletrabajan no sepan como
participar en la dindmica del grupo y se mantengan en

silencio o sientan que, hasta cierto punto, se les excluye.

6Por qué convocas una reunion virtual?

Si reunirse en formato virtual conlleva tantos proble-
mas, ¢por qué deberias perder el tiempo haciéndolo?
Bueno, porque estas reuniones son indispensables hoy
en dia en casi cualquier trabajo. Como las empresas ex-
tienden cada vez mas su ambito de accién, profesionales
de distintos lugares deben unirse para alcanzar objeti-
vos comunes. Y, como cada vez surgen mas y mas he-

rramientas de colaboracion virtual, las prestaciones que
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tienes a tu alcance son también mayores. Y claro, si tie-
nes que hacer negocios con gente de Londres, Nairobi y
Bombay... no te queda otra.

Pero no concibas las reuniones virtuales como el l-
timo recurso; de hecho, colaborar con gente de tu misma
ciudad o del otro lado del océano reporta grandes bene-

ficios, como los siguientes:

Generacion de vinculos personales. Para quienes se
conectan desde distintos lugares, las reuniones virtuales
suponen el Unico espacio donde establecer una relacion
en tiempo real. Uses una plataforma de videollamadas
o un chat, este tipo de interacciones te permite entablar
una breve charla o un rapido intercambio de opiniones
que resulta esencial para generar una confianza muy di-

ficil de lograr por correo electroénico.

Reduccion de la carga de trabajo del correo electro-
nico. Se suele creer que las reuniones virtuales tienen
las mismas funciones que una reunién «real», pero lo

cierto es que también comparten algunas ventajas con
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el correo electronico. Y es que, pese a sus virtudes, este
ultimo canal no es adecuado para llevar a cabo debates
complejos o demasiado técnicos, y determinadas pre-
guntas o comentarios puntuales pueden perderse en la
interminable marea de mensajes. En cambio, las reu-
niones virtuales resuelven estos dos problemas: son un
buen método para mantener conversaciones complejas,
y su comodidad y sencillez permiten plantear charlas de

menor calado.

Mejor aprovechamiento del tiempo. Si convocas una
reunion en formato virtual no tendras que desplazarte,
ni tampoco el resto de participantes; intercambiaréis
toda la informacién imprescindible sin necesidad de
cruzar el pais o siquiera pisar un ascensor. De este modo
puedes contactar con una persona experta en, digamos,
normativa local e infraestructura, de cara a seleccionar
la nueva ubicacién de la oficina que planeas abrir; tam-
bién, invitar a tu jefe a la reunién semanal para que di-
rija algunas palabras a tu equipo y luego aprovechar los

ultimos diez minutos para ponerle al dia de tus avances.
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Como puede ayudarte este libro

Organizar una reunion virtual no es nada facil, pero te
ayuda a sacar adelante el trabajo. Sea porque quieras
discutir algo con un colega de Japén o porque nece-
sites contactar con la oficina mientras trabajas desde
casa, convocar una reuniéon virtual incentivara la par-
ticipacién y el compromiso de sus asistentes. En espe-
cial, Como liderar reuniones virtuales te sera de gran

utilidad si:
 Diriges a un equipo virtual.

* Sueles celebrar reuniones con personas que estan

en distintas ubicaciones.
* Debes preparar una presentacion.

» Tienes un subordinado o colega con quien has de
trabajar de forma estrecha y se encuentra en otro

lugar.

Ahora bien, para sacar el maximo partido de estas ex-

periencias en remoto tendras que preparar, coordinar y

10
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supervisar la reuniéon como lo harias en formato presen-

cial. Y para ello necesitaras:

* Planificarla respetando los distintos husos hora-
rios y fomentando la participacion sin importar

dénde se halle cada asistente.

e Seleccionar las herramientas tecnolégicas adecua-

das y asegurarte de que funcionan.
+ Fijar unas normas y procurar que se respeten.

» Fomentar el compromiso para que todo el mundo
aporte su granito de arena y sienta que forma

parte de un equipo.

En las proximas paginas encontrards consejos prac-
ticos para tomar la decision adecuada en cada paso. El
primero de ellos es considerar si un encuentro de este

tipo te servira para alcanzar tus objetivos.

11
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REUNIO!

Todo puede fallar en una reunion virtual, desde la
conexion inalambrica hasta la calidad de los videos.
Aun asi, siempre puedes lograr una conversacion
productiva en la que todos los integrantes partici-
pen de forma activa. Como dirigir reuniones virtuales
te permitira aprender conceptos basicos como:

» Seleccionar los canales adecuados para
la comunicacion.

»+ Proporcionar la informacion y los recursos
necesarios para que los participantes se conecten
y participen activamente.

» Establecer un protocolo comun para las reuniones.
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