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			Actualiza rápidamente tus competencias profesionales básicas. Tanto si buscas un curso intensivo como si solo pretendes repasar brevemente tus conocimientos, la SERIE ­MANAGEMENT EN 20 MINUTOS te ayudará a encontrar justo lo que necesitas, es decir, un conocimiento fundamental para profesionales ambiciosos o futuros ejecutivos. Cada uno de los libros es una breve y práctica introducción que te permitirá repasar una amplia variedad de temas indispensables para la gestión de negocios, y que, además, te ofrece los consejos (sencillos, útiles y fáciles de aplicar) de los académicos más prestigiosos.
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			Introducción

			Coordinar una videollamada, una reunión por WebEx o un chat online con tu equipo implica superar una serie de obstáculos: los silencios incómodos, la escasa coordinación en los turnos de palabra, la multitarea, la falta de atención de los participantes y un gran abanico de problemas técnicos pueden arrebatarte tu preciado tiempo. Estas son algunas de las dificultades que afrontas a diario si trabajas con gente que reside en otras ciudades o países. Ahora bien, siempre tienes la opción de prepararte bien para dirigir una reunión productiva desde la distancia. Gracias a este libro, donde se presentan los principios básicos de este tipo de reuniones y los consejos que necesitarás para coordinarlas sin contratiempos, podrás tratar todos los asuntos previstos en el orden del día.

			Cómo liderar reuniones virtuales contiene los fundamentos para:

			
					Seleccionar el canal adecuado para la comunicación en tu equipo virtual.

					Coordinar el uso de las herramientas tecnológicas que permitirán conectarse al equipo.

					Proporcionar a tu gente los recursos necesarios para participar de forma adecuada en las reuniones.

					Mantener la implicación de los participantes, y salvar la brecha entre una reunión presencial y una virtual.

					Asignar y aclarar las responsabilidades de cada cual para que la reunión 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 kilómetros de ella.

			


			¿Qué es una 
reunión virtual?


			¿Qué es una reunión virtual?

			Dirigir una reunión virtual de forma eficaz no es tarea fácil, teniendo en cuenta algunas de las cosas que suceden en su transcurso: la presencia «fantasmal» de los participantes en una videollamada (ese silencioso coro que saluda al principio y luego no vuelve a abrir la boca para aportar una sola idea); el sonido de la notificación de un mensaje de alguien que no se molesta en ocultar que está aprovechando para mirar el correo electrónico; los largos e incómodos silencios de quienes intentan respetar los turnos de palabra; o ese colega que piensa que su mala conexión le da derecho a interrumpir al resto. Son solo unos cuantos problemas de los muchos que puede sufrir un equipo de trabajo. ¿Cómo es posible sacar adelante las tareas ­previstas si, además, a menudo se producen fallos de conexión o errores de software?

			Estas cuestiones afectan a una reunión cuando no es factible reunir a todos sus participantes de forma presencial. Y es que, con independencia del asunto que se esté tratando, la dinámica de una conversación viene determinada por el canal que se utilice: sistemas de videollamada, aplicaciones de mensajería, etc. A medida que las herramientas de comunicación evolucionan, también lo hacen sus opciones. Piénsalo bien: aunque trabajes en una oficina, de modo presencial y junto a muchos de tus compañeros, es posible que pases la mayor parte de tu tiempo hablando con personas que no están presentes: 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 colaboradores externos que se encuentran en distintos espacios, como cafeterías y bibliotecas.

			Ahora bien, a pesar de que este panorama ya es habitual en cualquier empresa, las reuniones virtuales no siempre se desarrollan de la mejor manera. Porque hay demasiadas cosas que pueden salir mal.

			
¿Cuáles son los principales retos?

			Cuando una reunión presencial no sale como esperas, sabes muy bien lo que sientes: frustración, aburrimiento y confusión. Pues bien, las virtuales pueden generar el mismo tipo de problemas, aunque en la mayoría de los casos las causas son distintas. Veamos algunos ejemplos:



			Herramientas tecnológicas. De ellas depende en gran medida el éxito de las reuniones en remoto. Elegir la más adecuada viene a ser lo mismo que seleccionar el lugar correcto para una reunión presencial. Y es que al convocar una reunión 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 estaría cómodo reuniéndose en ellos. Del mismo modo, si las herramientas tecnológicas no satisfacen las necesidades del grupo, tal vez impidan, de hecho, que la gente participe. Es más, incluso disponiendo de las herramientas adecuadas es posible que te enfrentes a problemas tan frecuentes como cortes en la línea telefónica o mal funcionamiento de algún software.

			Protocolos. Lograrás los mejores resultados de una reunión cuando sus participantes entiendan a la perfección las tareas que les corresponden y el comportamiento que se espera de ellos. Pero al no estar cara a cara en una oficina y con un ritmo de trabajo similar, es posible que tus colaboradores no compartan tus expectativas o convenciones. ¿Quién dirigirá la reunión y dará los turnos de palabra? ¿Cuál es la forma adecuada de abordar las discrepancias? Y, si surgen, ¿se ha de interrumpir la reunión o se discutirán más adelante por correo electrónico? Recuerda que, como líder, eres responsable de aclarar estos procedimientos con antelación, y también de respetarlos para que todo se desarrolle con normalidad.

			Compromiso. Las herramientas tecnológicas y los protocolos generan un espacio apropiado para las ­reuniones virtuales. Y el compromiso es lo que debe llenar ese ­espacio. La cuestión es que, sin contacto personal, quienes están en remoto pueden distraerse con facilidad o desconectar de lo que se está tratando. Y si parte de los asistentes acuden a la reunión de forma presencial y otros se unen en virtual, entonces deberás afrontar otro tipo de problemas. Por ejemplo, aun logrando mantener la atención y el compromiso de los asistentes presenciales, es posible que quienes teletrabajan no sepan cómo participar en la dinámica del grupo y se mantengan en silencio o sientan que, hasta cierto punto, se les excluye. 

			
¿Por qué convocas una reunión virtual?

			Si reunirse en formato virtual conlleva tantos problemas, ¿por qué deberías perder el tiempo haciéndolo? Bueno, porque estas reuniones son indispensables hoy en día en casi cualquier trabajo. Como las empresas extienden cada vez más su ámbito de acción, profesionales de distintos lugares deben unirse para alcanzar objetivos comunes. Y, como cada vez surgen más y más herramientas de colaboración virtual, las prestaciones que tienes a tu alcance son también mayores. Y claro, si tienes que hacer negocios con gente de Londres, Nairobi y Bombay… no te queda otra.



			Pero no concibas las reuniones virtuales como el último recurso; de hecho, colaborar con gente de tu misma ciudad o del otro lado del océano reporta grandes beneficios, como los siguientes:

			Generación de vínculos personales. Para quienes se conectan desde distintos lugares, las reuniones virtuales suponen el único espacio donde establecer una relación en tiempo real. Uses una plataforma de videollamadas o un chat, este tipo de interacciones te permite entablar una breve charla o un rápido intercambio de opiniones que resulta esencial para generar una confianza muy difícil de lograr por correo electrónico.

			Reducción de la carga de trabajo del correo electrónico. Se suele creer que las reuniones virtuales tienen las mismas funciones que una reunión «real», pero lo cierto es que también comparten algunas ventajas con el correo electrónico. Y es que, pese a sus virtudes, este último canal no es adecuado para llevar a cabo debates complejos o demasiado técnicos, y determinadas preguntas o comentarios puntuales pueden perderse en la interminable marea de mensajes. En cambio, las reuniones virtuales resuelven estos dos problemas: son un buen método para mantener conversaciones complejas, y su comodidad y sencillez permiten plantear charlas de menor calado. 
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