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;COMO GESTIONAR EL

TELETRABAJO? o 9

Durante el presente afio hemos estado vy
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.

El confinamiento genera circunstancias
excepcionales para el teletrabajo y usted,
como gerente, tendra que ejercer un papel
clave.

Puede que esté familiarizado con la gestion de la organizacion de la oficina central, o a estar
con algunos de los miembros de su equipo. jPero nunca el 100% del tiempo y con el 100%
del equipo!

Seguramente notara que esta organizacion no es tan facil de gestionar.

Ahora mas que nunca, la comunicacién en su equipo sera crucial.

Durante el seguimiento one-to-one, las reuniones regulares, las reuniones excepcionales del
equipo, etc. La forma de comunicarse debera estar adaptada.

Es el momento de recordar las claves de comunicacion y analizar los perfiles de su equipo.
Esta pequefa guia le dara algunos consejos y claves de vigilancia para su correcta gestion.
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ESTRUCTURAR LA ACTIVIDAD SEMANALY EL
TRABAJO DIARIO DE SU EQUIPO

Aclare las reglas, el acceso y los horarios, teniendo en cuenta las particularidades del momento
(niflos en casa, la disposicion de la vivienda). Identifique a aquellos para los que los horarios pueden
variar debido a la presencia de nifios pequefios en el hogar. Debe tenerlo en cuenta, a la hora de
gestionar las reuniones para no poner a los empleados en apuros.
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Formalizar los objetivos Organizar rutinas de equipo a Dar retroalimentacién de
y expectativas través de video llamadas manera regular
(entregables, plazos, etc)y  (aunque sea brevemente) para y usar las video llamadas para
supervisar los resultados. dar ritmo a la semana el seguimiento de los
y mantener la cohesion del comentarios.

equipo.

Organizar reuniones one-to-one (individuales)

Incluso las muy cortas (2-3min).

El objetivo de estas llamadas es obtener noticias de su empleado, no
especialmente del seguimiento o la distribucion de tareas, sino a
fomentar que aproveche la oportunidad de desarrollar la autonomia, en
lo que respecta a dar una vision a medio y largo plazo.
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ORGANIZAR MOMENTOS INFORMALES DE
CONVIVENCIA

Utilice las video llamadas para reemplazar los momentos informales como los que se pasan alrededor de la
maquina de café. Pero evite llamar o enviar mensajes con demasiada frecuencia. Llame en situaciones
urgentes o si necesita explicar algo complejo.

Algunos empleados necesitan una atencién especial, sobre todo los jovenes y
los recién llegados. Necesitan mucha "supervision®, apoyo y seguimiento.
Debido a la falta de apoyo, pueden sentirse aislados muy rapidamente. Pero
tenga en cuenta que no se trata de vigilarlos, sino de dirigirlos, entrenarlos.

jConfianza!
iLa confianza promueve la independencia!

«
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CONSIDERAR LA CREACION DE REUNIONES:
"PREGUNTAME LO QUE QUIERAS'

Durante estas reuniones, todo el mundo podra hacer preguntas y obtener
respuestas de una manera privada. Humanice los intercambios introduciendo
emocion, humor, energia.

Incluso, hagalo mas que si estuviera cara a cara (ya que el 30% de la energia se
perdera debido al distanciamiento).

?

1




B DEKRA

;COMO
GESTIONAR  EL
TELETRABAJO?

Estructuracion de
actividades

Momentos informales

Preguntame lo que
quieras

Comunicaciéon
adaptada

Perfiles de los
usuarios

Organizacion

Flexibilidad

Cuidar

COMUNICAR DE MANERA EFICIENTE

Hoy més que nunca, la comunicacion es esencial para todos.
jRecordemos lo que es la comunicacion! Entre 2 personas o mas: 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 linea
* Mensaje escrito: correos electronicos, chats
» Vozy cara a cara: videoconferencias

El principal reto cuando trabajamos desde casa y nos comunicamos a distancia, es codificar y
descodificar el mensaje correctamente.

Tenemos que limitar la potencial mala interpretacion para el receptor o receptores.
LA ADAPTACION es obligatoria.

Nunca hay una sola manera de entregar un mensaje: el emisor tiene que adaptar su
comunicacién a su(s) receptor(es), todo el tiempo.

Para ello, jes esencial conocerse a uno mismo!

COMUNICACION
;Qué puede ir mal?

¢Cudl es su organizacion laboral

Emisor / codificacion Receptor/ descodificacion personal Y preferida?”
INTENCION INTERPRETACION
Mensaje recibido "sComo puedo comunicarme
contigo?"

N Canal
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"sComo gestiona su comunicacion con
su(s) receptor(es)?”
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DETECTE LOS PERFILES DE LOS MIEMBROS

DEL EQUIPO

;Queé perfiles gestiona? ;Con quién se comunica?
La comunicacion esta adaptada a usted? ;O al perfil

de su equipo?

1 hombre => 4 descripciones de perfil => 16 posibilidades de personalidades! Por ese

motivo la gestién no es tan facil y menos aun desde casa!

“Desafios”

Le gusta:

Es sensible a: Hechos,
eficiencia,
resultados, datos

Correos
electrénicos y
comunicados
CONCisOs,
cortosy
directos.

Forma_de
comunicarse:

(Source: "DISC" tool, W.M. Marston,1928)

Complacer,
respeto y
reconocimiento,
creatividad

Divertido/a, con
pequefias bromas o
chistes amigables.
Conclusiones amables
y agradecidas, frases
largas. Empieza el
correo electrdnico con
preguntas de noticias
personales antes de la
informacion del
trabajo.

“Utilidad”

Explicaciones
profundas, analisis
del pensamiento,
lluvia de ideas...

Comunicacion
detallada.

El saludoy la frase
cortés es importante.
Importancia del
intercambio: obtener
retroalimentacion de
otros

“Precision”

Contexto,
estructura,
precisiones,
detalles, proceso y
normas

Estructura y organiza
la informacién: usa
tablas.

Clasificacion: nombra
los archivos y carpetas.
La informacién sobre
el objeto del correo
electronico es
detallada y explicita.



D DEKRA GESTIONAR LA ORGANIZACION EN EL TRABAJO A
DISTANCIA

'COMO 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
GESTIONAR EL organizacion del trabajo desde su oficina en casa

TELETRABAJO?

Si'su Para optimizar su colaboracion:

empleado Deberia ocuparse de:
necesita:

Estructuracion de

actividades * Hablar de su progreso o resultados. + Definir los objetivos SMART.
+ Tiempo de reunion one-to -one: tiene una capacidad de escucha . Delegar tareas, problemas y desafios a corto plazo
limitada. Tiene una actitud calmada, reactiva, tiene una reaccion para resolver.
Momentos informales "Desafios” rapida. « Envie correos cortos y concisos (puntos de vista,

* Independencia en el trabajo: limite la reunién de seguimiento a
una vez por semana.
+ Tiempo de decision rapida: conducirle a pensar antes de actuar.

resumen). Explique el retorno de la inversién para
cada misién delegada.

PregUntame |
egu tame lo que « Planificar reuniones minimas.

quieras
. * Interaccién: mantener un contacto regular, no dejarlos ~ * Involucrarse en la lluvia de ideas, reunir ideas de
Comun|caC|On alslados Planear reuniones |argas uno a uno para tener QqUIpO. P,ersonas ClaVe pal’a contactar y reunir tOda |a
adaptada suficiente tiempo para discutir los sentimientos personales, informacion del equipo.
sin discusiones apresuradas. » Delegar tareas que requieran creatividad, nuevas
* Reuniones regulares de seguimiento en una semana. ideas,

Perﬂle_s de los » Confie en ellos para promover cambios, acciones y
usuarios decisiones.

* Haga preguntas abiertas.

 Envie correos detallados, con mucha informacion.

* Delegar los proyectos a largo plazo que necesitan ser
considerados.

* Nombrar como editor de las actas de la reunion.
» Cambiar lo que le es estresante.
* Explicar el proceso de cambio paso a paso.

Evite ponerlos en primer lugar en los equipos.

* Cuide de su comodidad: ;equipamiento adecuado?

”Utilidad” Plgniﬁque,un seguimiento regular (a las mismas horas, los
mismos dias de la semana).

* Gestionar su tiempo de produccién.

* Dejar tiempo para pensar antes de tomar decisiones.

Organizacion

Flexibilidad

Cuidar

* Envie correos electrénicos claros y explicitos.

* Entregar informacién coherente.

* Delegar las tareas de analisis: Releer las actas de las
reuniones, la produccion de los equipos, etc.

» Dar una retroalimentacién constructiva: sensible a las
criticas.

Definiendo una organizacién doméstica que funcione: acceso
" st Lo a la informacién, acceso a los archivos, agenda de reuniones,
Precision 9
etc.
+ Clasificando la informacién entregada.
 Estandarizar el contacto, las entrevistas individuales.

*Source: "DISC" tool, W.M. Marston, 1928
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LA FLEXIBILIDAD ES LA CLAVE

El propdsito de la flexibilidad es ayudarle a sentirse comodo con los demas y con las circunstancias.

ar

Para ir mds alld: por favor, en el
siguiente enlace encontrard un
cuestionario de TTI Success Insights:
https://www.sisurvey.eu/261289DCP
Entre y descubra qué clase de

“trabajador de oficina en casa” es usted.

Es una forma de contribuir al esfuerzo

' o %colectivo en este periodo especial y
‘ desconocido.



https://www.sisurvey.eu/261289DCP
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CUIDAR DE USTED Y DE LOS SUYOS

Asegurese de que sus empleados no se sientan demasiado aislados.

Tenga cuidado con el exceso de trabajo. Asegurese de tomar descansos y establecer rutinas para estructurar
su dia y asi, evitar la acumulacion de una masa infinita de trabajo.

Sea comprensivo y esté atento a las dificultades de la organizacion personal. Abra discusiones con su
equipo sobre las dificultades que puedan tener y sus sentimientos.

El sobreesfuerzo en el trabajo, junto con el periodo de ansiedad que estamos atravesando puede generar
ansiedad y estrés.

Sea particularmente cuidadoso y atento a las sefiales que indican una infelicidad para anticiparse a los
riesgos psicosociales. Si identifica algun riesgo, tendra que notificarlo a su departamento de Prevencion de

Riesgos Laborales.




