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"TELETRABAJO:

Sugerencias y herramientas
practicas para sacarle mayor
provecho”

INTRODUCCION

Seguramente ya te habrdn hablado de las bondades y beneficios del teletrabajo, pero cuando
llega el momento de realizarlo nos encontramos en la situacion de que no todas las tareas que
veniamos realizando a diario las podemos realizar de la misma manera, sino que para poder
concretarlas nos tenemos que adaptar.

A continuacion os dejamos algunas inquietudes, sugerencias y herramientas practicas simples
y al alcance de todos, que esperamos os ayuden a minimizar el impacto que supone trabajar a

distanciay conseguir sacarle el mayor beneficio posible a esta situacion.
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CONSEJOS UTILES PARA TRABAJAR MEJOR DESDE
CASA

1. Comienzatemprano

Aunque te resulte dificil de creer, una manera de mejorar tu productividad cuando
trabajas en casa es ponermanos ala obra apenas te despiertas.

2. Hazdecuentaquedebesiralaoficina

Lasideas asociadas al trabajo en una oficina real pueden hacer que te sientas mas
productivo, y no tienes porqué renunciar a ellas si trabajas desde casa.

3. Organiza el diacomo siestuvieras enla oficina

Para mantener una organizacion, divide tus tareas del diay en qué momento las
llevaras a cabo. Sitienes un calendario enlinea, crea eventos personalesy
recordatorios para pasar de unatarea a otra. Con el Calendario de Google, puedes
hacer esto facilmente.

4. Tentuespaciodetrabajo

Que no trabajes en una oficina no significa que no puedas tener tu oficina propia. En
lugar de tumbarse en el sofa o enlacama (lugares que asociamos con actividades en
nuestro tiempo libre), asigna una habitacién o un espacio especificos para trabajar.

5. FEvitalasredessociales

Lasredes sociales estan disefiadas para que puedas abrirlas y consultarlas enun
instante, pero si estas trabajando, esto puede ser perjudicial para tu productividad.

Para evitar acceder facilmente a las redes sociales sociales durante el horario laboral,
quitalos atajos del navegadory, segun Fast Company, cierra la sesion en cada
cuenta. Te garantizo que asi evitaras tomar demasiados "descansos" durante el dia.

6. Compromeétete ahacermas

Los proyectos siempre llevan mas tiempo del estimado inicialmente, porlo que a
menudo logramos hacer menos de lo planeado. Aligual que debemos exagerarun
poco el tiempo que dedicaremos a una actividad, también debemos sobreestimar el
numero de tareas que llevaremos a cabo durante el dia. Aun sino alcanzas el objetivo,
terminaras el dia conunalista de tareas concretas completadas.

7. Trabajacuando te sientas sumamente productivo


https://support.google.com/calendar/answer/6285327?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=es&__hstc=259582869.17a872d2d73f28c66e1bb4b92f3f67e1.1584001967350.1584001967350.1584001967350.1&__hssc=259582869.1.1584001967351&__hsfp=1422301960
https://www.fastcompany.com/40536680/4-ways-to-avoid-social-media-overload-without-quitting-completely
https://www.fastcompany.com/40536680/4-ways-to-avoid-social-media-overload-without-quitting-completely
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Nadie mantiene la productividad constante durante todo el dia. Es normal que tu nivel
de motivacion varie. Sin embargo, cuando trabajas desde casa, es muy importante
saber cuando ocurren estas fluctuacionesy tenerun plan.

Siquieres aprovechar al maximo tus periodos de mayor productividad, guardalas
tareas mas dificiles para cuando sepas que tendras la cabeza en ellas al 100%. Usalos
periodos de menos motivacion para completarlas actividades logisticas mas
sencillas.

8. Dejalasllamadasparalatarde

Aveces me siento tan cansado porlamanana que no quiero niescuchar el sonido de
mi propia voz, mucho menos tener que hablar con otros. No conviene tomarse
demasiado tiempo para comenzar a trabajar de mafana, pero sipuedes esperarun
poco antes de trabajar directamente con otros.

Site cuesta organizar unarutinarazonable para ticuando trabajas desde casa,
comienza el dia conlas tareas que debes llevar a cabo tu solo. Dejalas llamadas
telefonicas, las reunionesy otro tipo de trabajo colaborativo para cuando te sientas
bien despierto.

9. Planifica tus tareas de antemano

Dedicar demasiado tiempo a definirlo que haras durante el dia puede evitar que
llegues a haceresas tareas. Ademas, si planeas tulista de tareas con tan poco tiempo,
podrias sentirte tentado a cambiar cosas sobre la marcha.

Cambiarlo que necesites entu agenda esimportante, pero también lo esrespetarlas
actividades programadas para el dia. Trata de consolidar las actividades entuagenda
el dia anterior. Esto hara que tenga mas peso cuando te pongas manos a la obra al dia
siguiente.

10. Recurre alatecnologia paramantenerte conectado

Trabajar desde casa puede ayudarte a centrarte en tu trabajo en el corto plazo, pero
también puede hacerte sentir desconectado de lo que sucede enla oficina. Las apps
de mensajesy las herramientas de videoconferencias pueden ayudarte a mantenerla
comunicacioén con tus colegasy apreciar como impacta tu trabajo.

11. Habladelo que esperaslograr conalguien que esté
encasacontigo

Quiza estés trabajando desde casa, pero tengas compania. Asegurate de que tus
companferos, hermanos, padres, parejasy hasta mascotas (bien, quiza no las
mascotas) respeten tu espacio durante las horas de trabajo. Elhecho de que estés
trabajando desde casa no significa que estés realmente en casa.
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12. Tomaundescanso

Es tan facil distraerse cuando trabajas desde casa que puede tentarte laidea de no
tomarnuncaun descanso para evitar esta situacion. No permitas que la culpa de
trabajar desde la comodidad de tu hogar te evite tomar pequefos descansos.

Enlugar de simplemente abrir YouTube y ver algunos videos, aprovecha tus descansos
para alejarte del escritorio. Sal a darun paseo o pasa algo de tiempo con quien esté
contigo encasa.

13. Interactuaconotras personas

Estas trabajando desde casa, no desde laluna. Interactuar con otras formas de vida
durante el dia esta permitido, incluso sino son colegas de trabajo. De hecho, esuna
excelente idea ver a otras personas durante el dia cuando pasas tanto tiempo solo.

14. Decide aqué horaterminaras de trabajar cada dia

Quiza pienses que trabajar desde casa te permitira equilibrar mejor tu vida personal y
laboral, pero ten cuidado. Trabajar desde casa también puede parecerse por
momentos a trabajar enun casino: puedes compenetrarte tanto conuna tarea que
terminas perdiendo la nocion del tiempo.

Enla oficina, son tus colegas quienes te recuerdan que es hora deirte acasa. En casa,
puedes programar una alarma que senale el fin de tu dia laboral. No tienes que dejar de
trabajaren ese preciso instante, pero saber que el dia de trabajo técnicamente
termind puede ayudarte a comenzar a prepararte para dar por terminada la jornada.

Fuente: htt

REUNIONES REMOTAS

Ahora que trabajo de casa i Como podriamos hacer para reunirnos
aladistancia?

Tenemos a nuestra disposicion distintas herramientas para convocar
videoconferencias. Desde las disponibles en nuestras convocatorias en "Calendar" al
convocar unareunion como "Hangouts Meet" en el apartado "Afadir conferencia”, o
incluiruna "Webex" como "Sala":


https://blog.hubspot.es/marketing/consejos-trabajar-casa-productividad
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GESTION DE TAREAS

Ahora que ya no estamos uno allado del otro ; Como podriamos
hacer para saber en qué esta trabajando cada miembro del
equipo?

Tanto sea porque el equipo ya se encuentra trabajando con el método de gestion
"Kanban", o con el método de gestion de tareas que mejor se adapte ala naturaleza del
trabajo del equipo, usarla aplicacion "Trello" (Ver Disclaimer abajo) o herramientas
similares como "Asana”, ayudan no solo a dar visibilidad del trabajo del equipo, sino que
ademas ala coordinaciony asignacion de prioridades, entre otros beneficios.

Paralos que nola conoceéis os dejamos unos videotutoriales publicos para que lo
conozcaisy veais lo simple que es usarlas:

DISCLAIMER: Dado que estas herramientas en su version gratuita NO cumplen conla
normativa corporativa de seguridad, NO se puede incluirinformacion sensible. En todo
caso lainformacion a incluir debe ser genérica y no significar una brecha en nuestra
InfoSec.

TRELLO e URL: https://trello.com/

e Licencia: Gratuita
e Particularidades: N/A

e Tutorial: https://youtu.be/tOpBINOifAc

e Instructivo:

https://trello.com/b/ZmobA2d7/c%C3%B3mo-u

so-trello
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https://trello.com/
https://youtu.be/tOpBJnOifAc
https://trello.com/b/ZmobA9dZ/c%C3%B3mo-uso-trello
https://trello.com/b/ZmobA9dZ/c%C3%B3mo-uso-trello
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- © ¢ e URL: https: na.com
Product Roadmap « a.as . | |
£ ~ elicencia: Gratuita
e Particularidades: N/A

© s e Tutorial:

o https://asana.com/es/quide/videos/demo
o https://youtu.be/FOWE

ESTIMACIONES

Habitualmente para realizar nuestras estimaciones usabamos las
Planning Poker Cards (formato fisico o virtual en el movil) ; Como
podemos seguir haciéndolo sin perder la esencia de la
experiencia?

SCRUM POKER ONLINE PLANITPOKER

Pure & Simple Planning

Make Estimating Agile Projects Accurate & Fun

] Estimate Like An Expert

e URL: https://www.planitpoker.com

° U_RL: hllm.ib&mmmkﬂmhnﬂ[ e Licencia: Gratuita.
° Llce.nc1a: .GratUIta. e Particularidades: N/A
e Particularidades: N/A e Tutorial: https://youtu.be/IDUg-PrpvP

e Tutorial: N/A

TABLEROS VIRTUALES

Habitualmente para facilitar una sesion usabamos las pizarras
blancas de las salas (whiteboards) ;Como podemos seguir
haciéndolo sin perder la esencia de la experiencia?


https://asana.com/es
https://asana.com/es/guide/videos/demo
https://youtu.be/F9WEpmFjLOo
https://scrumpoker.online/
https://www.planitpoker.com
https://youtu.be/IDUg-PrpvPw

WEB WHITEBOARD

Sim

(Jeb Whiteboord
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e URL: https://www.webwhiteboard.com/

e Licencia: Gratuita.
e Particularidades: N/A

e Tutorial: https://vimeo.com/178378586

BRAINSTORMING, RETROS Y COLABORACION

Habitualmente para facilitar una sesion usabamos las pizarras de las
salas para plantear distintas dinamicas { Como podemos seguir
haciéndolo sin perder la esencia de la experiencia?

[[0[=F: 3{oF:] s . AN————
How does it look How
« Create my own IdeaBoard
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hat went well What didt go well © Feedback
. | e R
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e URL: https://ideaboardz.com/

e Licencia: Gratuita.

o Particularidades: Exporta a PDFy XLS.
e Tutorial: https://youtu.be/_iVYYMtwPLU


https://www.webwhiteboard.com/
https://vimeo.com/178378586
https://ideaboardz.com/
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