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Tal vez, se sienta identificado en alguna de estas situaciones:

"Echo de menos las discusiones con mis colegas, las pausas para el café, las reuniones...“

“Siento como pasa el tiempo mientras sigo las reuniones planeadas por los equipos en mi agenda: A menudo me 

pregunto por qué soy parte de la reunión. No tengo ningún valor añadido y preferiría seguir con mis proyectos“

"Tengo ganas de poder tocar mis proyectos y me gustaría tener tiempo para trabajar más a fondo en ellos, es 

difícil definir mi propia organización“

"Es difícil trabajar sin un marco, métodos, organización: realmente necesito mis  tareas diarias para administrar el 

tiempo profesional y personal."

El confinamiento está creando circunstancias excepcionales mientras que el trabajo a distancia se convirtió

en "obligatorio" para muchos, por este motivo nos gustaría compartir buenas prácticas y consejos sobre

cómo trabajar en las mejores condiciones posibles desde su casa.

Durante el presente año hemos estado y

continuamos lidiando con el brote de COVID-

19. Con el fin de contener la epidemia, se ha

hecho necesario generalizar el teletrabajo

para los empleados y algunos puestos de

trabajo.

La organización de la oficina en nuestros

hogares se puso en marcha en poco tiempo,

el contexto obligó a todo el mundo a

convertirse rápidamente en un trabajador de

oficina, en casa.
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Personalice su espacio de trabajo para que se sienta cómodo en él y

para evitar distraerse.

-¡No sucumba al riesgo de "inquietarse"!

Elija un lugar que le permita trabajar sin ser molestado por la presencia

de otros miembros de la familia.

CREAR LAS CONDICIONES PARA UNA BUENA 

CONCENTRACIÓN
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FIJAR UN MARCO DE TRABAJO 

PROPIO: Estructure su actividad 

semanal y diaria.

¡El objetivo es poder mantener el 100% del ritmo del 

teletrabajo a largo plazo!

Cree una rutina para el final del día (guardando archivos, desconectando accesos, guardando 

datos, etc.), de esta manera sabrá cuándo ha terminado su jornada de trabajo. 

El derecho a desconectar sigue vigente.

Establezca objetivos diarios y semanales.

Trate de establecer un límite, tanto para conservar su energía como para estimularla, el

objetivo es cambiar de “modo hogareño” al “modo de trabajo”:

• Mantenga los horarios de trabajo habituales tanto como sea posible. En el caso que

necesite organizar su horario en torno a la gestión de su guardería, es conveniente

informar a sus colegas y a su gerente sobre sus horarios.

• Evite trabajar en su dormitorio tanto como sea posible.

• Prepárese para trabajar y póngase una vestimenta "adecuada".

• Coma y asegúrese de tener descansos regularmente. Para mejorar sus descansos, se

recomienda tomarlos en un lugar diferente al lugar de trabajo.

• Trate de hacer ejercicio siempre que sea posible.
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MANTENER EL ESPÍRITU DE EQUIPO  Y EVITAR EL 

AISLAMIENTO 

Reemplace su presencia física por disponibilidad digital y comparta

regularmente con sus colegas. Hágase visible especificando su disponibilidad en

los equipos e indicando su "estatus". Para ello, escriba un comentario en la

parte superior derecha de su perfil en el "mensaje de estado".

Para hacerse accesible, preste atención a que esté conectado durante toda su

jornada de trabajo.

Celebre las victorias.

Forme grupos de proyectos y redes de compañeros.

Mantenga activa la convivencia, especialmente organizando

momentos informales al compartir las pausas para el café, sesiones

deportivas en la pausa del almuerzo, quedadas después del

trabajo... lo puede hacer mediante varios soportes de vídeo (Teams,

Skype, Whatsapp...).

Por ejemplo: puede dedicar un canal específico en su grupo de

Teams llamado "Descanso virtual".
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MOSTRAR EMPATÍA

Manténgase en contacto con sus colegas de forma regular, sean

indulgentes con ellos. Algunos tienen que trabajar en un ambiente

complicado (presencia de niños en el lugar de trabajo).

Relativice, comparta sus experiencias y buenos consejos.

Somos conscientes de que el período de confinamiento, necesario

para la emergencia sanitaria, puede causar sentimientos de

aislamiento, estrés...

Si se siente ansioso, deprimido o irritable, no dude en hablar de ello.

Su jefe de departamento y su departamento de recursos humanos

están ahí para escucharle.
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COMUNICACIÓN ADAPTADA

COMUNICACIÓN
¿Qué puede ir mal?

Canal

Ruido

Emisor / codificación

INTENCIÓN
Mensaje enviado

Receptor/ descodificación

INTERPRETACIÓN
Mensaje recibido

Hoy más que nunca, la comunicación es esencial para todos.

¡Recordemos lo que es la comunicación! Entre 2 personas o más: emisor y receptor(es)

En el contexto de la oficina en casa, los canales para comunicarse son:

• Voz: llamadas por teléfono o hechas por herramientas de reuniones en línea

• Mensaje escrito: correos electrónicos, chats

• Voz y cara a cara: videoconferencias

El principal reto cuando trabajamos desde casa y nos comunicamos a distancia, es codificar y

decodificar el mensaje correctamente.

Tenemos que limitar la potencial mala interpretación para el receptor o receptores.

LA ADAPTACIÓN es obligatoria.

Nunca hay una sola manera de entregar un mensaje: el emisor tiene que adaptar su

comunicación a su(s) receptor(es), todo el tiempo.

Para ello, ¡es esencial conocerse a uno mismo!

¿Cuál es su organización laboral 

personal y preferida?“

"¿Cómo puedo comunicarme 

contigo?"  

"¿Cómo gestiona su comunicación con 

su(s) receptor(es)?“
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Existen 4 estilos de comportamiento principales* que agrupan todas las reacciones humanas.

¿Se reconoce en el siguiente perfil? Por favor, tenga en cuenta los consejos asociados para gestionar la

organización del trabajo desde su oficina en casa.

If you are familiar with: You may dread: To do your job, we advise you to:

*Fuente: “DISC” tool, W.M. Marston,1928

• Perder el tiempo en largas reuniones: 

repeticiones, reformulaciones, etc.

• Preguntas retóricas.

• Largas charlas improductivas, 

discusiones

• Trabajar sin claridad

• Estar abrumado por el trabajo o los 

colegas.

• Definir los conductores: agenda diaria. 

• Tener objetivos SMART.

• Tener objetivos claros y visibilidad en las 

misiones delegadas: 

• ¿Por qué? ¿Para quién? ¿Para cuándo? Etc.

COMUNICAR DE MANERA EFICIENTE

“Desafíos”:
• Se centra en los resultados.

• Toma decisiones rápidas y firmes. 

• Asume responsabilidades

• Rápido

• Aborda los desafíos.

• Valiente y decidido

• Muy exigente consigo mismo y con 

los demás

“Gratitud”:

• Se centra en el contacto humano. 

• Tiene influencia y habilidades sociales. 

• Optimismo, le gustan las actividades 

diversas y comparte sus pensamientos 

e ideas. 

• Adaptativo. Es capaz de trabajar en 

cualquier lugar.

• Es original. 

• Es amigable y relajado. 

• Tiene un enfoque flexible del tiempo.

• Estar perdiendo el contacto 

humano y los intercambios.

• Falta de información en las 

reuniones a las que no está 

invitado.

• Decepcionar a alguien sin 

responder directamente.

• No equilibrar la vida personal y 

profesional de manera justa.

• Usar videos para comunicarse.

• Hacer informes regulares: actas de reuniones, 

programar y planificar reuniones de proyectos.

• Compartir sus informes con otros colegas.

• Definir agendas diarias personales: espacio donde 

esté más concentrado, gestión del tiempo de 

correo, tiempo personal.  

• Defina una lista de tareas diarias.

• Definir los tiempos de descanso para ponerse al 

día con los colegas.

“Utilidad”:

• Se centra en la preservación de 

una armonía estabilizada. 

Metódico, estable.  

• Tiene un ritmo suave. Le gusta 

ser parte de un equipo. 

• Es tranquilizador y reconfortante.

• Tiene una sensación de 

inutilidad.
• Definir objetivos para respetar el tiempo de 

trabajo.  Pide apoyo si es necesario.

• Optar por la llamada telefónica en lugar de 

los videos.

• Guardar las actas de la reunión, para 

obtener toda la información.

“Precisión”:
• Se centra en las normas y 

procedimientos. Hechos, organizados, 

racionales (cifras y datos). 

• Toma decisiones seguras y 

cautelosas.

• Establece y mantiene altos estándares 

de calidad.

• Adivinanzas.

• Falta de armonía y organización.
• Cuestionar y verificar la información de 

la que no esté seguro mediante una 

charla o por correo electrónico.

Si está familiarizado con: Puede que tenga miedo de: Le aconsejamos que haga:
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FLEXIBILIDAD PARA TODOS

El propósito de la flexibilidad es ayudarle a sentirse cómodo con los demás y con las circunstancias.
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Para ir más allá: por favor, en el 

siguiente enlace encontrará  un 

cuestionario de  TTI Success Insights: 

https://www.sisurvey.eu/261289DCP

Entre y descubra qué clase de 

“trabajador a distancia” es usted. Es 

una forma de contribuir al esfuerzo 

colectivo en este período especial y 

desconocido.
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