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Introduccion

Dirigir a un equipo virtual plantea una serie de retos es-
pecificos, tanto si forma parte de él alguien que reside en
otro pais como si varios de sus miembros teletrabajan.
¢Cémo puedes asegurarte de que todo el mundo asuma
sus responsabilidades si no os veis a diario? ¢Qué haras
para que la comunicacién sea fluida cuando haya barre-
ras de diferencia horaria, lingliisticas o tecnoldgicas? La
distancia suele generar problemas, pero siempre tienes
la opcidén de convertirlos en ventajas. Dirigir a un equipo
virtual que resulte eficaz es posible, y en este libro halla-
ras los consejos y las estrategias que necesitas para obte-
ner lo mejor de €, sin importar donde se encuentre cada

miembro.



Introduccion

vi

Gracias a Como dirigir equipos virtuales aprenderas a:

» Combinar de forma adecuada habilidades y talen-

tos para el desarrollo del trabajo en remoto.

» Evaluar y satisfacer las necesidades tecnolégicas

de tu equipo.

* Fijar los objetivos, procedimientos y normas que
emplearas para comunicarte y colaborar con tu

equipo.

» Gestionar la ingente cantidad de mensajes y cana-
les de comunicacion que permiten a los miembros

de tu equipo trabajar en distintos lugares.

e Mantener a tu personal motivado y comprometido

a pesar de la distancia.

* Sacar alaluz y resolver conflictos que no siempre

se detectan cuando se trabaja en remoto.



Contenido

¢Qué es un equipo virtual? 1
éPor qué es necesario un equipo virtual? 5

éCudles son los rasgos bdsicos de un equipo virtual? 7

Elige a la gente adecuada para tu equipo 13
éQué es lo principal en un equipo virtual? 16
Cémo modificar un equipo existente 18

Formar un nuevo equipo 26

Gestiona las herramientas tecnologicas 29
Evaliia las necesidades y los recursos disponibles 32
Busca informacion 39
Crea un espacio de trabajo digital
compartido (portal del equipo) 41
Fija unas normas para el uso de las
herramientas tecnologicas 42

éComo actuar cuando falla la tecnologia? 46

vii



Contenido

iA trabajar! 49
Pon en marcha al equipo 51
Genera una vision comun 53
Define unas expectativas compartidas 55
Alinea las prioridades 58
Construye una relacion de confianza 64

Mantén el compromiso de la gente 67

Comunicate con eficacia 73
Elige el canal adecuado 76
Procura que el equipo trabaje respetando
las diferencias horarias y superando las
barreras lingliisticas y culturales 77
Evita la fatiga comunicativa 80

Halla el equilibrio 84

¢Como afrontar los problemas méas habituales? 87
Evalia su rendimiento a distancia 90
Garantiza que se mantienen las
responsabilidades del equipo virtual 97
éComo gestionar los conflictos en

un equipo virtual? 101

viii



Contenido

Para saber mds 107
Fuentes 113
Indice 115

ix






Como dirigir equipos
virtuales






6Queé es un
equipo virtual?






6Qué es un equipo virtual?

® Qué puedes hacer para que tu equipo trabaje de
6 forma cohesionada si sus miembros ni siquiera
estan en la misma ciudad? ¢Cémo es posible su-
perar las barreras tecnoldgicas para mantener una re-
union productiva? ¢De qué manera lograras que tus
subordinados confien en otras personas a las que nunca
han visto de modo presencial? ¢Cémo mantener el nivel
de compromiso de alguien que vive en una zona horaria
diferente a la tuya y que se va a la cama cuando tu te
levantas? ¢Es factible replicar en virtual esos pequenos
detalles que mantienen unido a un equipo, como seguir
al mismo club de fatbol, compartir una mirada cémplice
o, incluso, sujetarse la puerta del ascensor? Estos son
solo algunos de los retos a los que cualquiera se enfrenta

al dirigir a un equipo que trabaja en remoto.



Coémo dirigir equipos virtuales

Si coordinas un proyecto formado por personas que
no comparten localizacién fisica, entonces se puede
decir que lideras a un equipo virtual. Tal vez dirijas un
departamento de ventas cuyos comerciales tienen asig-
nadas distintas zonas, o seas responsable de un proyecto
en el que todo el personal teletrabaja y asume funciones
tan variadas como sus ubicaciones. Quiza coordines un
departamento virtual que colabora con la oficina central
de la empresa, o puede que solo tengas a un miembro
de tu equipo teletrabajando. Sea cual sea el caso, diriges
a un equipo virtual. Y como gestionar cualquier equipo
implica saber coordinar a sus miembros, supervisar el
trabajo y administrar los proyectos, debes desempenar
estas funciones con las herramientas de comunicacion
adecuadas, pero sin la posibilidad de rendir cuentas cara
a cara.

Tanto si hace tiempo que estds en ese cargo como si
acabas de asumirlo, coordinar la labor de personas que
se hallan en distintos lugares pondra a prueba, sin duda,
tus capacidades. Pero los grandes lideres son capaces
de sacar el maximo partido a estos retos, tanto seleccio-

nando las herramientas y canales de comunicacion que



&Qué es un equipo virtual?

satisfagan las necesidades de su equipo como fijando
unas normas so6lidas para gestionar el trabajo de todo

el mundo.

6Por qué trabajar con equipos virtuales?

La omnipresencia actual de los equipos virtuales suele

ocultar su utilidad. ¢Cuales son sus ventajas?

Permiten optimizar los recursos. Contratar de forma
temporal a alguien que vive en la otra punta del mundo
puede ayudar a incrementar o mantener el ritmo de
produccion en las épocas de mas trabajo. También, si te
asocias con un fabricante, un equipo virtual te permi-
tira ahorrar los costes de un local. Ademas, esta clase de
equipos contribuye a aunar los conocimientos y recursos
personales y materiales necesarios para adaptarse mejor

al calendario previsto y al presupuesto disponible.

Son una gran herramienta para seleccionar a tra-

bajadores con experiencia. Los equipos virtuales te
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permiten exprimir los recursos disponibles y alcanzar
su maximo potencial. También captar a profesionales
con un conjunto de habilidades poco comunes —por
ejemplo, alguien que sea traductor de un idioma mino-
ritario— o consultar con una persona experta en un de-
terminado nicho de mercado que, por la razén que sea,
no puede asistir a una reunion presencial. Gracias a los
equipos virtuales puedes organizar un evento con un
cliente o supervisar el lanzamiento de un producto en

cualquier parte del mundo.

Agilizan la colaboracion. Si sacas partido a las nue-
vas herramientas de comunicaciéon, tu equipo podra
interactuar de la forma mas adecuada para cada per-
sona y tarea. Cuando compartes espacio con alguien
a diario no siempre se piensa en la estrategia idonea
para trabajar juntos. Por ejemplo, a la hora de lanzar
un proyecto quiza programes una reunién de una hora
porque es lo que siempre se ha hecho. No obstante,
cuando tu equipo no esté en un mismo lugar te veras
en la obligacién de buscar la mejor forma de organizar

cualquier tarea. Asi, si una sesion de brainstorming por
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videollamada se convierte en un monoélogo de alguien
que no deja hablar a los demas, siempre existira la op-
cién de iniciar un hilo de discusién en el chat; asi todo
el mundo tendra la oportunidad de dar su opinién. Y si
una discusion compleja por correo electronico se atasca
en cierto punto, puedes hacer una videollamada para

que el debate vuelva a fluir.

6Cuales son los rasgos basicos
de un equipo virtual?

Cualquier lider se esfuerza por gestionar de la mejor ma-
nera las personalidades de los miembros de su equipo
mientras trata de mantener un ritmo alto de rendi-
miento. Pero trabajar en un entorno virtual incrementa
la complejidad de esta labor, sobre todo en sus aspectos
mas sensibles. éSabes qué retos debes superar para sacar

partido de un equipo virtual?

La composicion del equipo. Hay gente que, simple-

mente, no es capaz de funcionar en un entorno virtual.
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Si has heredado un equipo ya existente, es posible que
algunos de sus miembros sean asi: personas que desapa-
recen cuando incumplen un plazo o que son incapaces
de interactuar de forma correcta en una videollamada.
Por otro lado, aunque te hayas encargado personalmente
de seleccionar a todo tu equipo, quiza no descubras si
alguien encaja en €l hasta que empiece a trabajar. Por
tanto, si antes de incorporar a una persona hablas con
ella sobre su forma de trabajar —no solo sobre las fun-
ciones que habra de desempenar— tendras la posibili-
dad de elegir a las mas adecuadas y de fijar unas normas

que te ayuden a cumplir tus objetivos.

El aislamiento. Trabajar en remoto puede alejar a los
miembros del equipo de sus objetivos... y de sus colegas.
Sin el contacto personal, habra gente que experimente
dificultades para forjar una relacién de confianza, y
todo el mundo (incluyéndote a ti) serd mas vulnerable
a la soledad y a la pérdida de motivacion. Si quieres ser
buen lider de un equipo virtual tendras que esforzarte en
detectar las oportunidades para crear un equipo equi-

librado en todos los aspectos del trabajo, de modo que
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cada miembro encuentre su lugar y todos trabajen en

pro de un mismo objetivo.

La tecnologia. Al seleccionar herramientas tecnol6gi-
cas tu mision es evitar las barreras técnicas que impidan
hacer un buen trabajo. Tus elecciones determinaran la
forma de comunicarse del equipo y cobmo sus miembros
compartiran, almacenaran y actualizaran los recursos.
Por tanto, si estas herramientas son demasiado com-
plejas o poco fiables, o no satisfacen las necesidades del
equipo, habras perdido el tiempo, el trabajo no saldra
adelante, la motivacion del equipo disminuira, genera-
ras confusién y, en definitiva, pareceras poco profesio-
nal. Ten en cuenta que contar con la opinién de todo el
equipo te ayudara a poner en marcha los proyectos sin

problemas ni interrupciones.

Lacomunicacion. Sin el lenguaje no verbal, que enri-
quece las interacciones en persona, los equipos virtuales
necesitan unas normas de comunicacion claras, y estas
son dificiles de establecer con tantos canales y herra-

mientas (teléfono, correo electrénico, videollamadas,
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chat y similares). La tecnologia rompe nuestros patro-
nes de comportamiento compartidos: lo que funciona
en persona no lo hace por teléfono, y viceversa. Y los
colegas pueden pasarse dias o incluso semanas sin ha-
blarse. Ademas, como no hay interacciones informales,
el volumen de mensajes puede ser abrumador. En ge-
neral, la comunicacién cara a cara siempre es la mas
adecuada, seguida por las videollamadas y el teléfono,
porque de forma oral se transmite mejor la informa-
cién emocional que por escrito. En cualquier caso, al
margen de la herramienta que utilices, si ayudas a tu
personal a descubrir los canales idoneos y a desarrollar
unos protocolos compartidos, ahorraras mucho tiempo
y generaras el entorno laboral perfecto para una buena

colaboracion.

Este libro te ayudara a detectar soluciones para cada uno
de estos retos, asi como a gestionar a tu equipo virtual
con mayor eficacia. En las siguientes paginas se presen-
tan recomendaciones especificas sobre diversos aspec-

tos: desde la formacion del equipo y la eleccion de las

10
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herramientas tecnolégicas hasta el modo de coordinar el
trabajo y la generacién de confianza a través de la panta-
lla, pasando por el dominio de la comunicacién a través
de multiples plataformas tecnolégicas. Ademas, hallaras
pautas para contrarrestar algunos de los problemas a los
que seguro vas a enfrentarte, como, por ejemplo, la ne-

cesidad de dar feedback por teléfono.

11
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COMO D
EQUIPO!

Dirigir un equipo implica gestionar un grupo de
personas, supervisar tecnicamente y saber adminis-
trar los proyectos. Sin embargo, los lideres virtuales
tienen que llevar a cabo todas estas funciones
desde la distancia. Como dirigir equipos virtuales

te permitira aprender conceptos basicos como:

» Fomentar la comunicacion entre los miembros
delequipoy laimplicacion de cada uno de ellos.

» Superar la distancia y las barreras tecnologicas
e idiomaticas.

* |dentificar y usar correctamente los canales
de comunicacion.
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