Autogestion en Teletrabajo:
Maxima productividad
trabajando desde casa

Sandra Bauer W.
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Estamos en un contexto inédito, desafiante en todos los
sentidos, altamente volatil y cambiante, para quienes
estan teletrabajando y para los que no.




Coronavirus ha tenido un impacto multisistémico en
nuestra vida y en nuestros habitos.

 Sistema de trabajo

* Sistema de salud

* Sistema de abastecimiento
* Sistema familiar

* Sistema personal

* Sistemas de vinculacion

* Sistemas de comunicacion

* Sistemas de informacion ->
Infoxicacion




Algunas cifras de interés

55% 82%

de los trabajadores prefieren horario De | tad i
flexible, seguin encuesta mundial € 105 encuestados consiaera que su

Randstad empresa saldra fortalecida tras la
crisis Covid, segun encuesta Icare

CUMPLIMIENTO DE TAREAS CANTIDAD DE TIEMPO DE TRABAJO CANSANCIO

D

42%

De los encuestados considera que
salud mental de sus trabajadores se
ha visto afectada, segin encuesta
Icare

Encuesta Fundacion Chile
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Crece idea de que trabajar desde
la casa es dormir en la oficina

Las ganancias de productividad al estar en el hogar en lugar de estar en el metro comenzaron a
parecerse mds al resultade de una jornada cada vez més prolongada, segtin miiltiples operadores.
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El teletrabajo también
necesita adaptarse ala
nueva realidad

Por El Pais Retina

La irrupcion de nuevas formas de relaciones
laborales impuestas por la crisis de la Covid requiere
de cambios legales y sociales para evitar
desigualdacdes, como el incremento de la brecha
digital
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Teletrabajo y salud mental: aqui y ahora

Sefiora Directora:

Microsoft crea aplicacion para delimitar inicio y fin de jornada de teletrabajo

ELMERCURIC, 02 ceiubre 2020 Infernat,  Modemizackin de Emprasas, Retall, Tarjetas y Pagos Elctrénicos

Para enfrentar a sus nvales en el mercade empresarial. Los “viales viruales” en la herramiznta Teams tienen como objetive reconstruir la
vida hogarefia, y significan el paso de la firma de tecnologla hacia al campe del bignestar corporativo. Microsoft Gorp. esta desarrollando una

actualizacion de su paquete Teams de
herramientas de colaboracion en el lugar de
trabajo para reemplazar una de las pérdidas
menos lamentadas de la vida pandémica; el viaje
al trabajo, y viceversa.

El vigje diaric pueds haber causado una gran
cantidad de dolores de cabeza, pero al menos
ayudd a los trabajadores a definir el comienzo y el
final de su jornada laboral, al tiempo gque les
ofrecia un tempo fijo para pensar Igjos de las
demandas y distracciones del hogar ¥ la oficina,
Ese lado posifivo del viaje diaric es lo que
Wicrosoft espera recrear.

La actualizacion de Teams del proximo ano
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El viaje diario de ida y regreso al trabajo puede haber causado dolores de
cabeza, pero al menos ayudaba a definir la jornada laboral.

jeneral de analisis del lugar de trabajo y MyAnalytics en Microsoft 365, la division principal de
“trade en la conectividad y la productividad de los empleados.

EL iltimo reporte de la Superintendencia de Seguridad Socisl sefald que exista un

enio s& acercan a nosotros ¥ nos dicen: ‘Mo creo que tengames capacidad de recuperacion

aumento de un 15% en licencias médicas durante los primearos cuatra meses del 2020 en

Ina prioridad”, dijo Janardhan.

comparacion con el sho pasado, esta sumads a la ansiedad y ssumisndo ademas tareas

domesticas estd provocando que se profundice La crisis de salud mental en Chile.

‘Ya ha pasado un tiempo prudente para evaluar esta modalidad en empresas a lo larga

del pais adn se centra en |z faltz de preparacion de los equipos por lo que jefaturas y

equipos deben considerar que el teletrabajo es un lenguaje nuevo. es como aprender un

idioma. Y para esto se dehen rompar paradigmas v asagurar que cada tarea deha ser

enfrentada coma un proyecto para todo el equipo.

Esta evelucion labarsl nos Llama a entender y comprender gue 18 cultura organizacional

estd campiando profundamente v La principal modificacién es que los jefes deben liderar,

ne gerenciar. Llegd el tiempa del empoderamiento y la confianza. Pero nada de esto

aparece por si sole, se debe aprender, practicar & Instalarn
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Pero representa también una Oportunidad
unica:

* Para bajar un cambio y reflexionar

* Para desarrollar nuevas habilidades

* Para desafiar y fortalecer nuestros equipos de trabajo
* Para reforzar nuestras relaciones familiares

.
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KEEP

CALM

| AM LEARNING,

PLEASE BE PATIENT WITH ME

Y debemos saber que esta situacion, genera stress porque
nuestro cerebro salio del “modo piloto automatico”.

Estamos constantemente aprendiendo y adaptandonos a nuevas
rutinas, a una nueva forma de trabajar, y de vivir .

LEARNING
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En este contexto, nace el Taller
“Autogestion en Teletrabajo: Maxima productividad trabajando desde Casa”

* Dirigido a colaboradores de todas las areas de la empresa
e Un taller con una mirada integral de |la persona

* Busca llevar a los participantes a una profunda toma de conciencia y
de responsabilidad de su autogestion

* Propone metodologias probadas, y simples para experimentar
mejoras rapidas en la productividad y eficiencia personal, y como
consecuencia una reduccion del stress y ausentismo.




Algunos de los temas tratados en el taller

* Errores comunes en teletrabajo

Definicion de objetivos

Gestion de prioridades: Urgente vs importante

Los ladrones del tiempo

Neurociencia al servicio de la eficiencia: Como llevar rapidamente a tu
cerebro a niveles 6ptimos de foco y concentracion

Reconfiguracion de habitos: Como incorporar habitos de alta productividad

El modelo GTD: El arte de |a alta productividad y reduccion del stress
* Herramientas digitales para un teletrabajo efectivo
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10 Tips para lograr una maxima productividad
en el Teletrabajo



El desafio actual no es la gestion del tiempo

Es la gestién de la ATENCION

FOCUS
YOUR

ATTENTION

L e, 02N Otis



1. Define y acomoda un lugar para trabajar:
Hazlo inspirador!

* 45% declara tener un espacio individual,
* Buena luz, idealmente natural.

* Una silla cdmoda, idealmente
ergondmica.

* Acceso a electricidad.
* Buena seial de internet.
e Algun objeto que te inspire

* Si tu espacio de trabajo es en el comedor
y compartido (36%):
*  Delimita tu espacio

*  “Monta” tu oficina movil el lunesamy
“desmontala” el viernes pm.

ABBANZ
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2. Ordena tu casa antes de empezar a trabajar

LIFE LESSON #1 Youl T /I TAustinTexas |

T yoi wanl lo change the worle

— START OFF BY —
MAKING YOUR BED
THE URPVERSITY OF TEXAS AT AUSTIN .” WHAT STARTS HERE CHANGES THE WORLD

Un espacio ordenado, disminuye las distracciones y la
sensacion de “pendientes’,
maximizando tu poder de concentracion y foco.
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3. Horario de inicio — Horario de término
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Define rituales para marcar el inicio y el término de tu jornada

Cierra el pc, apaga la luz, aplica un aroma, pon una musica que te guste,
lava tu tazdén de café

Eiw




4. Define tus ROCAS del dia

Actividades Actividades
Importantes Adicionales

Rocks Pehbles Sand

1,2 o 3 objetivos CLAVES para tu dia.

Principio 80/20

Al no planificar y
priorizar
nuestras rocas,
corremos el
riesgo de...
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SR
nnovacidn & gestidn - -




5. Planifica tu semana, planifica tu dia (antes de abrir tu emaill!)

6 .. .
An idiot with a plan
can beat a genius
without a plan

29

Planifica tu semana y tu dia, luego ejecutalos.
Emplaza lo importante, PRIMERO en el calendario




6. Cuantifica tus tiempos requeridos
;h-
TASK

'work expands so asto
fill the time available for

its ::nmpletinn"

Parkinzoil s law

. ESTIMATION
. ESTIMA

1) Haz una lista de todos tus pendientes
2) Preguntate: Cuanto tiempo necesito para completar esta tarea?

3) Asigna prioridad a cada tarea
4) Emplaza en tu calendario bloques de tiempo para completarlas y limitar su extensiéon

ABBANZ
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7. Blogues de tiempo y el Método Pomodoro

"“"POMODORO TECHNIQUE
o &

P s
DECI WORK OGN TAKE A
ON THE @ THE TASK ! 15-30

SET THE _UNTIL THE TAKE A MINUTE
TlMER TL‘ ""v'|':|:: |<'”“J'\_."J LT’Hr_!EIT BREAK
25 MINUTES 5 MINUTE

BREAK

STAY
FOCUSED
AND

WORK
HARD. e

i




8. La regla de los 2 minutos

(o

2 Minute Rule

G’% ow can de & in less Than
vo min - de i neur!

Si puedes sacar un pendiente en menos de 2 minutos (maximo 4 min.)
HAZLO YA!

Si ya tienes varios acumulados, agrupalos por categoria, y haz bloques de
tiempo para resolverlos (ej: transferencias, llamados, pago de cuentas, etc)
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9. Reserva un tiempo “Sagrado”
para tu pareja y otro para tu
familia

Con tu pareja un café, un aperitivo, un momento
de conexidn.

Con tus hijos, idealmente hacia el final del dia
(6,7 pm), realiza alguna actividad divertida en
familia: jugar, cantar, bailar, reir de buena gana.

La Clave: Atencion Plena, cero pantallas.




10. Como puedo hacerlo extraordinario?

=

Raising the ordinary

to extraordmary

Preparate mental y profesionalmente para
tener un dia extraordinario




Nunca olviden que este es un tiempo UNICO....que dejara
grandes RECUERDOS y APRENDIZAJES en nuestras vidas.

Hagamos de él algo VALIOSO

o
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