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El trabajo remoto,
una herramienta
valiosa

TE COMPARTIMOS

A LOS TIPS QUE NOS
HACEN LA VIDA
MAS FACIL

TRANSFORMACION DIGITAL y TRABAJO REMOTO

La evolucion tecnoldgica nos facilito las herramientas
para generar nuevas dinamicas de trabajo.
En este documento, compartimos nuestras
experiencias y Software favorito.
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“Las grandes cosas
en los negocios nunca las

« hace una sola persona.
Las realiza un equipo

» de personas.”

Steve Jobs

“Para los miembros
del equipo colaborativo,
completarse mutuamente
es mas importante que
competir entre si.”

John C. Maxwell
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01. Introduccion

En SRP llevamos mas de 18 afios de experiencia en trabajo remoto. Contamos con un gran
equipo de colaboradores, especializados en diversas disciplinas, que trabaja en forma
dinamica bajo esta modalidad.

Para prevenir el contagio del COVID19, los expertos recomiendan el aislamiento como medida
de prevencion. Eso no necesariamente significa que no se pueda trabajar. El trabajo remoto es
una excelente opcion para continuar las tareas sin ponernos en riesgo.

Ante esta situacion en la que surge la necesidad de recurrir al teletrabajo, queremos poner
a tu disposicion nuestra experiencia y conocimientos sobre el tema.

Uno de los grandes desafios de trabajar a distancia con un equipo es la organizacion. Son
muchas las preguntas que hay que responder: qué herramientas usar, cémo comunicarse,
como monitorear el trabajo, cual es la mejor manera de gestionar el tiempo de trabajo en casa.

En este pequefio resumen vamos a explicarte desde nuestra experiencia, cémo se puede
obtener el maximo provecho en esta situacion, que pensamos esta creando un cambio de
paradigma.

Las soluciones de teletrabajo que se estan tomando ante esta crisis sanitaria pueden crear una
nueva oportunidad para su adopcion de forma mas generalizada. El Coronavirus pasara en un
tiempo, pero la experiencia generada con un equipo virtual, organizado con buenas practicas
de gestiony colaboracion, marcara una nueva era en las relaciones laborales y las tareas para
las empresas que se sumen a esta evolucion.

Esperamos que estos consejos te ayuden para aprovechar el tiempo con tu equipo de trabajo
encasay que la experiencia sea tan buena que puedas aplicar esta modalidad aun después
de estacrisis.

“El talento gana partidos,
pero el trabajo de equipo
y la inteligencia ganan
campeonatos.”

Michael Jordan
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02. Qué es el trabajo remoto

Eltrabajo remoto o teletrabajo, es una modalidad de empleo que permite trabajar
desde el hogar, oficinas compartidas o cualquier lugar diferente a una oficinayenla
mayoria de casos no obedece a horarios definidos sino a tareas u objetivos a cumplir.

Enuna gran cantidad de empresas y sectores laborales hay determinadas tareas que
pueden hacerse a distancia sin necesidad de estar fisicamente en la oficina.

Es verdad que no todos los tipos de trabajo pueden hacerse a NESEETS )
distancia, ya que a veces se requiere la comunicacion directa L ’
con otras personas, la interaccion fisica, o tratar con v v >
papeles y documentos sensibles que no 3

. . . . I ! ‘
siempre pueden digitalizarse. Atn as, RS

es una disciplina que para todas las
empresas y trabajadores que puedan
realizarla tiene muchos beneficios.

Trabajar remoto ofrece muchas
libertades, una de ellas es el horario

de trabajo. Se trata de una opcidon

que busca una mejor conciliacion de

la vida laboral y familiar y que fomenta
que cada uno cumpla ciertos objetivos.

“Al mirar hacia
el préximo siglo, los
lideres seran aquellos que
empoderen a otros.”

Bill Gates
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03. Pautas a tener en cuenta

Para obtener resultados 6ptimos del teletrabajo es fundamental que haya un lider digital,
que sea el contacto directo con los teletrabajadores. Sus tareas principales seran disefiar,
planificar, delegar, comunicar, gestionar el trabajo y evaluar los resultados.

Silos teletrabajadores no cuentan con un lider guia, se corre el riesgo de que el trabajo
salgamal o se entregue tarde, ya que cada colaborador trabajara a la distancia segun su
propio criterio.

Los responsables de gestionar los equipos virtuales deben tener un buen manejo de las
tecnologias de la informacion (IT), para poder instruir y asesorar al equipo virtual en el uso
efectivoy equilibrado de los canales de comunicaciony colaboracion.

Almismo tiempo, es importante tener en cuenta algunas consideraciones para el
trabajador remoto. Ademas de ser bueno en el trabajo que se le asigna, el colaborador
remoto debe manejar las herramientas tecnoldgicas de informacién y comunicacion.

Desde el comienzo deben quedar en claro las tareas que le corresponden, los plazos de
tiempo que tiene pararealizarlas y las reglas que debe seguir. Normalmente las tareas
remotas se asignan por objetivos.

® Un buen lider digital:

* Proporciona suficiente gufay direccion He aprendido que
todavia tengo mucho

que aprender.

* Capacita alos miembros del equipo para poder cumplir objetivos
» Comparte su conocimiento y experiencia

* Hace crecer a las personas que lo rodean

 Permite que su equipo tome decisiones en forma independiente

Maya Angelou

“El mundo se esta
moviendo tan rapido en
estos dias que el hombre que
dice que algo no se puede

hacer generalmente es
interrumpido por alguien
que lo hace”

Elbert Hubbard

Asimismo, se debe determinar el horario de trabajo diario. Basicamente hay dos
opciones, los equipos pueden trabajar en el mismo horario (trabajo sincrénico)
o cada uno define sus tiempos de trabajo siempre que cumpla con sus objetivos
(trabajo asincrdnico). Consensuar la modalidad de trabajo remoto al comienzo
podra evitar posibles inconvenientes a futuro.
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04. El desafio de la comunicacion

La comunicacion es un elemento esencial en todarelacion laboral, pero
u 4 .
se vuelve un desafio atin mayor cuando parte del equipo trabaja a Lo mas importante
. . , . — iy . en la comunicacion es
distancia. Un equipo de trabajo remoto implica que utilices herramientas
tecnoldgicas que te permitan comunicarte de manera rapida, ordenada
y clara con tus colaboradores.

escuchar lo que no
se dice.”

Peter Drucker

El teletrabajo favorece la eficacia y un ahorro de costos, as{ como la
conciliacion familiar del colaborador, que también gana en satisfaccion
personal. Pero la flexibilidad y los horarios adaptados a las necesidades
de cada trabajador suponen un nuevo escenario en la empresa.
Para adaptarse a esta nueva realidad es muy importante el
papel de la comunicacién interna. Su tarea es fortalecer los
vinculos con los trabajadores a distancia, para mejorar la
productividady favorecer un estado de animo positivo.

De acuerdo a las distintas necesidades se utilizaran distintas
vias de comunicacion. Sin embargo, el rol de las
videoconferencias de manera regular es
imprescindible. Una charla en video

crea lazos mas estrechos, permite
el"“caraacara”que se pierde al

trabajar desde casay al mismo

tiempo es mas productiva: las »

personas estanal100% en « la conversacion, algo que no ocurre enun chat o
incluso en una conversacion telefonica. Se aconseja

mantener como minimo una videoconferencia

semanal, de ser posible con un orden del dia

enviado previamente a los participantes para

ahorrar tiempo.

Hay que tener en claro también que, a pesar de

la flexibilidad de horarios, las horas en las que
debe estar un colaborador disponible deben ser
aproximadamente las de lajornada laboral del
resto de sus compafieros. Esto permitira que los
teletrabajadores interactueny aporten. Pueden
hacerlo a través de chats grupales, comentarios en
el blog corporativo o formando parte de reuniones
generales para generar ideas. Para animarlos

a intervenir, hay que transmitirles que han sido
escuchados y que sus opiniones son valoradas.
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05. Mantener vivo el sentido de pertenencia

Eltrabajo remoto puede generar cierto aislamiento en los colaboradores. Es importante
ayudarlos a que se sientan parte de la compafita. La clave para construir grandes relaciones
remotas es tener objetivos comunes.

Cuando nos sentimos parte de algo mas grande, de una mision en equipo que coincide con
nuestros valores y nuestras expectativas, es mucho mas sencillo desarrollar un sentido de
pertenencia que se convierta en lealtad y compromiso.

Objetivos claros

Elprimer paso para que las personas se identifiquen con la empresa, es que realmente
comprendan cual es el objetivo final de su trabajo y su esfuerzo. El colaborador remoto
debe tener muy presente cuales son las expectativas que debe cumplir dentro de su
equipo, no tanto en términos cuantitativos, como numero de horas trabajadas o cantidad
de reportes solucionados, sino en términos de resultados cualitativos, tanto a nivel
individual como grupal.

Confianza

La confianza implica asignar a cada uno tareas y responsabilidades
claras, pero también asegurarte de que cada miembro comprende
como afectaria al resto del equipo o al proyecto global sino
entrega su parte en tiempo y forma.

Un ambiente de confianza permite que el colaborador se o “Sin la ayuda de mis
sienta libre de tomar sus propias decisiones, pero también ~ Z==§ compaiieros no ser{a nada

responsable al 100% de su propio desempefio. de nada. No ganaria titulos,
ni premios ni nada.”

Lionel Messi

Motivacion

La motivacion en un equipo de trabajo remoto significa que tus colaboradores estan
convencidos de las ventajas de dar sumejor esfuerzo y, por lo tanto, comprometidos
genuinamente con tu proyecto.

Es importante que mantengas a tu equipo al tanto de los logros individuales y
grupales, que los retroalimentes asertivamente y que fomentes la sana competencia.
Elrefuerzo positivo y frecuente también es muy importante para mantener la motivacion
constante. Puedes ofrecer esta clase de refuerzo simplemente mandando un mensaje de
reconocimiento cada vez que tus colaboradores terminan una tarea importante.
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06. Recomendaciones de Software

Es imposible pensar en teletrabajo sin tecnologias y estas deben ser seleccionadas
considerando los recursos disponibles de la empresayy las necesidades particulares
de cada teletrabajador.

Elcorreo electronico, los servicios de mensajeria tradicionales y el teléfono son muy
utiles para el desarrollo de las tareas diarias, pero no siempre son los canales de
comunicacion mas adecuados para el trabajo remoto. Hoy en dia existen muchisimas
opciones de Software y herramientas especificamente disefiadas para optimizar el
trabajo colaborativo y a distancia.

Las funcionalidades y los presupuestos de cada una varian. Lo importante es que
encuentres lamas adecuada para el equipo y le saques el mayor provecho posible.

“Solos podemos hacer
tan poco; juntos podemos
hacer tanto.”

Helen Keller

“La interfaz de usuario
es el proceso de pasar de
la complejidad cadticaala

simplicidad elegante.”

Akshat Paul
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Video llamadas, para
facilitar la organizacion
del trabajo en forma
colaborativa

Tiene un botdn “Mejora mi Apariencia’,

que te hace ver como si te hubieras
mejorado con Photoshop!

Es una herramienta de conferencia remota alojada
en lanube, que permite llamadas de video y audio
hasta para1.000 participantes, pudiendo ver hasta
49 videos en pantalla. Ademas, hace posible grabar
las conversaciones de manera local o en la nube

y se pueden afiadir transcripciones generadas
automaticamente por Inteligencia Artificial. Nos
encanta poder ver la cara de todos los participantes
e interactuar en chats publicos y privados.

Cuando acaba la reunidn, la grabacién

de la llamada esta disponible
inmediatamente en la misma pestaiia.

ii Microsoft Teams

Permite chatear de manera grupal o individual, crear
reuniones por videoconferencia de hasta10.000
personas, llamar con su sistema telefonico propioy
trabajar de manera colaborativa dentro de la Suite
Office 365. De esta manera se pueden consultar,
compartir y editar documentos de Word, PowerPoint y
Excel en tiempo real, entre miembros del equipo.

La version gratuita brinda chat ilimitado, [lamadas de
audio o video en grupo o uno a uno integradas, 10 GB
de almacenamiento de archivos en equipo, y 2 GB de
almacenamiento de archivos personales por usuario.

Otras opciones: gotomeeting.com > blueJeans.com > join.me

Permite compartir archivos, mostrar
la pantalla de tu computadora y grabar

las videoconferencias.

Skype es un software que permite comunicaciones

de texto, voz y video. Tiene la finalidad de conectar a
los usuarios via texto (mensajeria instantanea), voz

o video.Una de sus fortalezas es la comunicacion
gratuita por voz y video entre usuarios de Skype desde
y hacia cualquier punto del mundo. Tambiéen permite
realizar [lamadas especiales, a muy bajo costo, entre
computadorasy la red de telefonia fijja o movil.

Realizar emisiones en directo a través
Google de YouTube, lo que garantiza llegar en
Hangouts directo a miles de personas.

La aplicacion de Gmail se divide en un apartado de chat
y otro de videollamadas denominado Meet. Permite
compartir pantallay la integracion con casi todos los
demas productos de Google. La interfaz es sencilla

y no necesita complementos. Se puede acceder a las
reuniones directamente desde un evento de calendario
o unainvitacion de correo electronico.

Con la experiencia totalmente basada
en web de Livestorm, no se necesita
hacer ninguna descarga.

Es la herramienta de videoconferencia de Adobe.

Su principal caracteristica es que permite una total
personalizacion de la interfaz, para adaptarse a cada
necesidad en cada momento; haciendo las reuniones
muy interactivas. En su disefio se pueden habilitar

diferentes elementos en la pantalla: chat, video, encuestas,

simulaciones, anotaciones. Ademas los interlocutores
pueden disefiar la disposicion de la pantalla de manera
colaborativa.
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Para organizar
y compartir tareas

Organizar el trabajo creando pizarras,
listas y tarjetas al estilo notas adhesivas
(Post-it notes) para cada tarea.

R 7relle

Es un organizador de tareas en equipo que mediante
distintos tableros permite organizary priorizar proyectos
de forma flexible. Cada tarea se organiza en una tarjeta
que a suvez permite adjuntar listas, enlaces, contenidos
y fechas de vencimiento, asi como clasificarlas con
etiquetas y mencionar a los miembros implicados en cada
una. Con Google Drive como eje, las aplicaciones que
dependen de él nos permiten crear documentos, hojas de
calculo o presentaciones por nuestra cuenta o de forma
conjunta, colaborando con otras personas.

“No importa cuan grande
sea el talento o los esfuerzos, algunas
cosas toman tiempo. No se puede
tener un bebé en un mes si quedan
embarazadas nueve mujeres.”

Warren Buffett

También podés probar >Basecamp >Wrike > Asana

SPESRPRESRP

Interacti
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Aprovechar los hashtag, las menciones

con @ y el autocompletado de texto,
muy Util para tipear nombres!

o slack

Es una herramienta que permite a los miembros de
una empresa colaborar y mantener la comunicacion
mediante la creacion de conversaciones en grupo.

Se pueden utilizar para organizar proyectos, conversar
sobre temas como reuniones o eventos, y mantener

la comunicacion entre los miembros de un equipo
especializado. Se puede acceder a ella desde una
computadora o una aplicacion mévil (App).

“Por cada minuto
dedicado a la organizacion,
se gana una hora.”

Benjamin Franklin

Es muy visual y facil de manejar,

ademas te permite monitorear
constantemente los proyectos.

Il

monday.com

Es una gran herramienta para la gestion remota de
equipos. Te ayudara a planificar, organizar y rastrear
el trabajo enun solo espacio colaborativo. Es muy
flexible y facil de utilizar. Permite a los miembros de
una empresa colaborar y mantener la comunicacion
mediante la creacion de conversaciones en grupo.
Podés organizar proyectos, conversar sobre temas
como reuniones o eventos, y mantener la comunicacion
entre los miembros de un equipo especializado.

Se accede desde una computadora o una aplicacion
movil (App).
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il

Para almacenary

compartir archivos

Nos permite editar documentos varias

personas a la vez con actualizacion
simultanea.

& Google Drive

Es un gestor de almacenamiento en la nube que permite
guardar cualquier archivo como documentos, hojas de
calculo, presentaciones u otros elementos, no solo de
Google sino también de otros desarrolladores como

Microsoft Office. Permite compartirlos con otros usuarios
y que estos puedan verlos, descargarlos y trabajar en ellos

sin necesidad de enviar adjuntos por correo electronico.
Se puede acceder con navegadores web en dispositivos
moviles y computadoras.

La ventaja esencial es que puedes usar

el servicio sin tener la necesidad de
crear una cuenta.

'e WeTransfer

Es un servicio que se basa en la transferencia de

archivos de gran tamafio via online. Su funcionamiento
es muy sencillo, ya que basta con arrastrar el
contenido que queremos enviar y completar un
formulario similar al de un correo electroénico:
destinatario, remitente, mensaje. Permite incluso
proteger los archivos con una contrasefia.

También nos gusta > Apple iCloud Drive

Podés obtener mas espacio con

invitaciones a amigos para usar la
aplicacion.

22 Dropbox

Es unservicio de alojamiento de archivos en la nube,
permite almacenary sincronizar archivos en linea, entre
dispositivos y compartirlos con otros usuarios.
Dropbox incluye ademas Paper, una herramienta de
trabajo colaborativo en equipo que permite crear listas
con fechas de entrega, seguimiento de agendas, afiadir
archivos y dejar valoraciones en tiempo real. Ofrece
plantillas creadas especificamente para procesos como
lluvia de ideas (Brainstorming), actas de reuniones o
planes de gestion de proyectos.

“El desorden visible
ayuda a distraernos de la
verdadera fuente
del problema.”

Marie Kondo

Trabaja perfecto con los dispositivos
Windows porque estd incorporado en el

sistema operativo de las PC, tabletas y
Windows Phone.

@ OneDrive

Se trata de la nube de almacenamiento de archivos
de Microsoft que permite ademas compartirlos
con los miembros de un equipo y colaborar en
tiempo real en su elaboracion con la suite Office
365. Todo funciona mediante vinculos que se
pueden compartir por correo electronico, mensaje
de texto, iMessage o Facebook.
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Otras herramientas
ideales para trabajar

mejor (1)

Cuando haces doble clic sobre una palabra, te muestra
sinonimos y palabras alternativas, organizadas segtin
la intencidn que quieres darle a tu texto.

grammarly

Grammarly es una herramienta de escritura poderosa
que utiliza inteligencia artificial (Al) y que te permite
elevar el nivel de tus textos en inglés, mas allade la
correcta gramatica para ayudarte a asegurarse de
que todo lo que escribes no tenga errores, sea claro,
atractivoy se vea profesional. La version premium te
da opciones de palabras para utilizar, te explicareglas
gramaticales y hasta te envia un reporte semanal
sobre la evolucion de tu performance en comparacion
con otros usuarios.

Es una herramienta que facilita el

trabajo colaborativo entre la agencia
y los clientes.

£ buffer

Buffer es una aplicacion de software para la web

y dispositivos moviles, disefiada para administrar
cuentas enredes sociales, proporcionando los medios
para que un usuario programe publicaciones en Twitter,
Facebook, Instagram, Instagram Stories, Pinterest

y LinkedIn. Permite analizar los resultados de la
publicaciones e interactuar con la comunidad.

Integra (ESP) eMails Service Providers

como Mailchimp con (PO) Productivity
Integrators como Slack o Trello.

" .
;‘5 litmus

Litmus es una poderosa herramienta de email
marketing que te ayuda a crear, probary analizar
campafias para que tu marketing genere los
mejores resultados posibles. Permite gestionar
de forma segura grandes volimenes de campafias
de correo electrénico.

“Cualquier tecnologia
suficientemente avanzada
es indistinguible de
la magia.”

Arthur C. Clarke

La cantidad de materiales de eLearning

y la visién que compartimos: el buen
disefio es bueno para los negocios!

EDdvision

Es unaherramienta para disefiadores profesionales
que permite crear DSM (Design System Management),
trabajar en forma colaborativa y reducir la brecha
entre disefiadores y programadores. Permitiendo que
la creatividad, la funcionalidady la consistencia en el
lenguaje visual vayan de la mano.
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Tienen un slogan consistente

con la realidad: “Zapier makes you

o
Otras herramientas Za p] er happier” @
ideales para trabajar

Zapier es unintegrador de Apps que te ayuda a
automatizar las tareas tediosas del dia a dia
conectando aplicaciones web, y enviando informacion
de una aplicacion a otra, para que dejes de preocuparte
por copiar / pegar.

mejor (II)

“Eres mas valiente
de lo que crees, mas fuerte
de lo que pareces y mas
inteligente de lo que piensas.”

Christopher Robin

Podes guardar paginas web, articulos

y archivos pdf, cuando encontras
informacion util en internet.

q Evernote

Es una maravillosa App que nos permite digitalizar

Es una base de datos de

las notas que hacemos en cuadernos, post-its, y conocimiento especifica

papeles sueltos, asi como lo que encontramos en la valiosa y bien curada.
web, y compartirlas con nuestro equipo de manera \
. onnuestro . QA
organizada. Textos, dibujos e imagenes cobran vida ~ StaCkoverflow
digital.

Stack Overflow es un sitio de preguntas y respuestas
para programadores y cualquier persona que escriba
codigo. Te ayuda a obtener respuestas a tus preguntas
Usamos mucho la posibilidad de crear y compartir conocimientos con sus compafieros de

encuestas en varios idiomas. Tienen . .
un excelente servicio al cliente! trabaJO en prlvado.

& QuestionPro 2

Las encuestas son una poderosa herramienta de
marketing para larecoleccion de datos y resultan muy 1
Utiles tanto para publicos internos como externos.
QuestionPro cuenta con multiples integraciones

con las plataformas mas populares en la industria
como: Hubspot, Salesforce, Google Sheets, Tableau,
Caspio, Google Analytics, Zappier, Intercom, Custom
APly Marketo entre otros. Ademas trabaja con

geo localizacion pararecoger informacion sobre la
ubicacion del participante.
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Un CRM (Customer Relationship Manager)

(Customer Relationship es un tipo de software que ayuda a los
Manager) profesionalesy a las empresas a administrar
toda la informacion que tienen sobre sus
clientes.

Los clientes son el alma de cualquier negocio,
pero mantener unarelacion solida con cada
uno puede ser dificil sin la ayuda adecuada.

Con el tiempo, la cantidad de informacion que se genera es demasiada para ser recordada,
y las oportunidades comenzaran a pasar desapercibidas. Ahi es donde entra en juego un

CRM, una herramienta de software que te ayudara a almacenar, organizar
y actuar sobre toda la informacién que tienes sobre tus clientes.

El 80% de tus ventas
provienen del 20%
de tus clientes.

Cada cliente tiene su propio perfil en donde almacena todo lo que
sabe sobre esa persona o empresa. Esto incluye informacion basica
de contacto, notas, tareas futuras y mucho mas. El CRM también te
enviararecordatorios de seguimiento y presentara informes
simples para que nunca se te pase nada por alto.

Principio de Pareto

® Aumento de ventas: ayudandote a priorizar tus clientes potenciales
y a aprovechar al maximo cada oportunidad.

m Colaboracidn mas facil: ya que permite que todo tu equipo “HABILIDAD

comparta informacidn y se mantenga en la misma pagina. es lo que eres
capaz de hacer.

® Mejor retencion de clientes: cada vez que hables conun cliente,
puedes ingresar una nota sobre la interaccion. Estas notas son
utiles pararecordar cada detalle durante la prdxima oportunidad. La MOTIVACION

. . ) . determina
® Ahorro de tiempo: una vez que la informacion esté guardada lo que haces
y organizada, pasaras menos tiempo en la organizaciony mas
tiempo trabajando en lo que realmente importa. La ACTITUD
a
® Memoria infalible: nunca te olvidaras de dar seguimiento. El CRM determina qué tan

te enviara un correo electronico pararecordarte sobre reunionesy bien lo haces.”
seguimientos. Lou Holtz

salesforce
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07. Buenas practicas ¢:VIDEO
LLAMADAS?

® | as herramientas de Chat pueden enmascarar la
intencion con la que se escribe: tenga en cuenta que al otro
lado del chat hay un ser humano con sentimientos y reacciones.

m Sitenés feedback constructivo, tomate el tiempo para hacer una Velocidad de
video llamada. trabajo vs. Armar
® Dada la falta del lenguaje corporal y de emocion: una persona puede Equipo

percibir una seguidilla de textos en un chat como una argumentacion
y otra persona lo puede percibir como una discusion.

® E|resentimiento aumenta debido a problemas subyacentes que no se abordan
a tiempo. La comunicacion digital mal manejada puede generar malentendidos y
herir sentimientos.

m Estareglatambién aplica para el trabajo remoto: se felicita en publico, se llama
la atencion en privado.

m Preferimos las herramientas con las que podemos compartir pantallas, chatear
(enpublicoy privado), enviar archivos e incorporar emoticones. También nos
gusta crear entornos cerrados o grupos, para compartir en sala de conferencia.
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08. Tips de productividad

Eltrabajo remoto es una gran forma de trabajo, que como

vimos reporta beneficios tanto para el empleador como para

el colaborador. Pero por supuesto, todo buen trabajo tiene sus
desventajas. Trabajar en remoto puede ser una gran oportunidad
para hacer todo lo ya mencionado, siempre y cuando sigas
conectado a tu trabajo. Muchas veces podemos perder el foco,
por lo que disminuimos nuestra productividad.

A continuacion les dejamos una serie de tips que pueden ayudar
para seguir siendo productivo trabajando desde casa.

® Organizar la jornada antes de comenzarla y establecer tareas prioritarias. Puede
parecer una tonter{a, pero organizarte bien al principio del dia también te va a ayudar
a tener claro queé vas a hacer, qué prioridades tenes y cuanto tiempo podrias tardar. Es
algo recomendable, que los primeros minutos de la jornada sean para ver como va a ser
tudiay organizarte.

m Contar con un equipo de trabajo adecuado. Trabajar desde casano “l 2 verdadera
debe significar hacerlo con menos recursos. Tenés que disponer de integridad es hacer lo
los medios necesarios para hacerlo de forma correcta. correcto, sabiendo que

nadie sabra si lo hiciste

® Tomar descansos. Regularmente deberias levantarte de lamesa, -
o no.

caminar unos pasos y descansar la vista de la pantalla cada dos horas
almenos. Este sencillo habito mejora la productividad, a veces basta
coniralacocinaatomarunvaso de agua o asomarse a la ventana.

Oprah Winfrey

® Una zona de trabajo fija. Evita trabajar en zonas de descanso y ocio. Lo ideal es una
habitacion con luz natural, pero sino es posible, buscaunrincon en el que te
sientas comodo, tranquilo y libre de interrupciones.

m Evita las superficies blandas. Nunca trabajes desde la cama o desde un sillon.
* Esmas facil quedarse dormido. w
* Puedes comenzar a sentir que siempre estas trabajandoy perder
un lugar pararelajarte.
* Perderas calidad de suefio, porque al usar aparatos electronicos
antes de acostarse se reduce el nivel de melatonina que se necesita
para conciliar el suefio.

® Un lugar con buena cobertura. Asegurate de que tu lugar de trabajo tenga
buena cobertura de internet y no tenga problemas de conexion.
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® No perder contacto con tu equipo. Es
importante no perder el contacto con tus
companieros de trabajo, algo que es facil
cuando en vez de estar fisicamente juntos,
cadauno estaensucasa.
Lo mejor es recurrir a aplicaciones
especialmente disefiadas para la
comunicacion de equipos
(ver recomendaciones de Software).

a

©
4"
® Videoconferencias y llamadas telefénicas.
Es posible que en algunas ocasiones
determinadas cosas sean mas complicadas ®
escribirlas que explicarlas verbalmente. Por > N
eso, a veces hacer una videollamada, reuniones
periddicas, o simplemente usar el teléfono puede ahorrarte mucho tiempo.

® Organizar y clasificar los correos electrénicos. Si tu trabajo hace que recibas muchos
correos electronicos cada dia, es clave tener una buena organizacion. Crea filtros
para clasificar bien los correos que te llegan, y as{ saber siempre cuales pueden tener
mas o menos importancia. No envies correos innecesarios y pedi a los demas que
no lo hagan. Respuestas como OK, si, muchas gracias, etc. son expresiones
que pueden decirse por otro canal, sin necesidad de generar emails “Concéntrate en ser
innecesarios. productivo en lugar

. . . ) . de ocupado.”
m Cancelacidn de ruido. No todo el mundo tiene una casa silenciosa, P

y puede que haya ruidos de la calle o mas personas en casa que hagan
ruidoy no siempre te dejen concentrar. Enesos casos, .-~ T
siempre puede ser util recurrir a auriculares con

cancelacion de sonido para a aislarte del entorno.

Tim Ferriss
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® No llevar una vida sedentaria. Si trabajamos desde casa y ademas “Lavida no se trata
salimos poco a la calle, estamos expuestos a problemas de salud. sobre esperar a que pase
Por lo tanto, antes o después de trabajar, serta muy bueno que te la tormenta. Se trata de

marques como objetivo hacer ejercicio. aprendler"a b.al!'ar bajo
a lluvia

® Hacer pequefias pausas para comer o estirar los musculos. Las
contracturas pueden aparecer si estamos mucho rato en la misma
posicion. Igualmente, podés parar durante unos minutos para reponer fuerzas.

Vivian Greene

® No consultar las redes sociales y limitar el WhatsApp. Cuando trabajamos solos y
desde casa, la tentacion de consultar las redes sociales es mayor. Evitalas en la medida
de loposible.

m Objetivos tangibles y adaptables. Hay que tener claro que habra dias donde seas mas
productivo que otros por diferentes razones. Por eso, es fundamental la capacidad para
marcarse unos objetivos tangibles y poder adaptarlos si es necesario. Algunas veces
terminaras algo antes de lo previsto, pero también habra tareas que lleven mas tiempo
del que planeabas. Saber reorganizar y tener flexibilidad siempre te va a ayudar.

B Para el caso de reuniones remotas:

* Conectate unos minutos antes. Esto te da tiempo pararevisar que el micréfono
y la camara funcionen correctamente.

* Activa la camara como si fuera una conversacion cara a cara. De ésta formano se
pierde el lenguaje no verbal y disminuyen las probabilidades de distraerse o hacer
otraaccion.

* Buscaunlugar sin ruidos. Siel lugar no es lo suficientemente tranquilo utiliza
auriculares y silencia tu microfono cuando los demas hablen.

* Controlalo que queres que se vea en el fondo (background) y usa los fondos virtuales
con precaucion. Ten en cuenta que a menos que tengas una pared verde detras de ti
(chroma key), tu imagen puede pixelarse y fusionarse con la escena de fondo generando
resultados no deseados.
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09. Conclusiones

® Administracion del tiempo. Trabajar desde casa no es facil, y existen multiples
situaciones de distraccion, que sino son controladas, nos desvian de nuestros
objetivos. Por eso es necesario administrar bien el tiempo y ser muy metodicoy
organizado. El tiempo es un recurso escaso.
Es importante definir qué cosas son importantes y que cosas son urgentes.

m Objetivos Claros. Plantear objetivos medibles y alcanzables, nos permite ver un
horizonte mas alla del dia a dia. Lo ideal es plantear objetivos dinamicos de Corto,
Medianoy Largo plazo, que se pueden ir corrigiendo a medida que pasa el tiempo.

= QUE - COMO - CUANDO
* EIQUE es el objetivo. A donde quiero llegar?

* ElCOMO es cémo voy a alcanzar ese objetivo.

» EICUANDO es en qué lugar del tiempo voy a priorizar
cadauna de las acciones del COMO. Es el manejo de agenda.

La agenda es la herramienta para administrar el tiempo que nos brinda
una hoja de ruta para el dia.

® Amamos los Calendarios digitales! H

]
Google Calendar N
ﬁ | Calendar '

o} Outlook Calendar

B Recomendamos

* Limitar alos “ladrones de tiempo™:
WhatsApp, emails innecesarios,
SPAMs, llamados improductivos.

® Aprovechar tiempos muertos

Organizarse, hacer listas, armado de agenda, responder emails y llamados
importantes, leer, escuchar podcasts y audiobooks.
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CO-CREA CON
NOSOTROS!

“Todo estara bien al
final. Si no esta bien,
no es el final."
Este documento es un John Lennon

“work-in-progress"”.
Lo estaremos modificando
constantemente. Escribinos!
Tus tips e ideas son
bienvenidos.

Communication ; Health Care
& Brand Design Interactive Communication

srpdesign.com
srpinteractive.com

srphealthcarecommunication.com

@ Libre para compartir

Se encuentra a tu disposicion la Parte |I:
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