El contar con un escritorio y una

perfecta conexién a internet es
solo la base para ser productivos

al trabajar desde nuestras casas.

Por eso, aqui te contamos nuestras
recomendaciones para mantener tu
efectividad y productividad desde
donde sea que estés trabajando.

EL ENGAGEMENT LABORAL REFIERE AL
Trabajar desde nuestras casas puede ser una gran ayuda y NIVEL DE ACTIVACION POSITIVA QUE
solucién para muchos equipos, pero esto no quiere decir que el SENTIMOS CUANDO TRABAJAMOS. MAS
trabajo remoto no involucre importantes desafios: la dificultad A\ ESPECIFICAMENTE, INVOLUCRA EL NIVEL DE

para administrar nuestro tiempo o nuestra concentracion ENERGIA, DEDICACION Y CONCENTRACION

ienes ti in QUE SENTIMOS MIENTRAS TRABAJAMOS.
jquienes tienen ninos

0 magcotas entienden

esto a (a perfeccidn! Al teletrabajar, las distracciones y falta de
estructura pueden llevarnos a perder ritmo,
motivacién y sentirnos angustiados por no avanzar

suficiente. Cambiar drasticamente las rutinas
laborales, puede afectar nuestra activacién, foco y
productividad.

Aprender a administrar nuestro engagement
laboral, para mantenernos ENERGIZADOS y
MOTIVADOS, es clave para seguir siendo productivos
mientras hacemos teletrabajo.

PARA ESTO, TE PROPONEMOS

mantener la comunicacién y coordinacién con el equipo, ALGUNOS TIPS: -
regular nuestra productividad e incluso nuestro animo,

1: Bakker, A. B. (2011). An evidence-based model of work engagement. Current directions

pueden volverse importantes complicaciones. in psychological science, 20(4), 265-269.



RECOMENDACION
N° 1:

DEFINE UN ESPACIO FiSICO DE
TRABAJO Y NEGOCIA CON LOS
DISTRACTORES.

Para evitar distracciones, que nos

interrumpen haciéndonos menos
productivos y dificultandonos espacios de

concentracion, resulta clave ESTABLECER
LIMITES Y ESPACIOS.

PASO T:
DEFINIR ESPACIOS ESPECIFICOS
donde instalar tu “oficina virtual”

(ideal que tenga una puerta que te separe del
resto de la casa y sus habitantes).

PASO 2:

NEGOCIAR LAS REGLAS para que
otros respeten tu espacio y tiempos de
trabajo: horarios de “no molestar”,
acuerdos de silencio y una puerta
cerrada hacen una gran diferencia.

RECOMENDACION
N° 3:

iNO PIERDAS LA ESTRUCTURA!

Cuando estamos trabajando desde nuestra
casa ES FACIL PERDER CONTROL SOBRE LOS
TIEMPOS. Nos distraemos porque estamos en
un ambiente que tiene otro tipo de tareas: los
platos, la ropa y demads tareas domésticas.

Para esto, es basico llevar una planificacion
estricta del dia laboral y mantener los horarios
y rutinas que llevabas en tu trabajo cotidiano: el
teletrabajo no es una excusa para no ducharse,
rodar en la cama y trabajar en pijama, iESO NO
AYUDA A ACTIVARTE! Es importante levantarse
temprano, ducharse, vestirse y desayunar antes
de empezar a trabajar. Esto permite mantener
rutinas y estructuras que aseguren activar tu
cuerpo y mente, respetando horarios que te
permitan suficientes horas de productividad
diaria para no retrasarte en tus proyectos.

NOTA:
Algunas personas prefieren
trabajar de noche.
Nuestra recomendacion es

que te ahorres problemas con
tu equipo, manteniéndote

despierto y disponible durante
horarios de oficina (o al menos

durante la mayor parte de ese periodo).




RECOM EN DAC'C’)N MANTENTE CONECTADO Eltrabajo en oficina asegura que se den interacciones
O CONECTADA DE casuales de forma constante. Esto pude ser fuente
N° &:
o

de distracciones, pero también nos ayuda con una
necesidad humana basica: CONECTARSE CON OTROS.

FORMA CONSTANTE
CON TU EQUIPO

Al trabajar desde nuestra casa durante periodos Ademas, no dejes que el teletrabajo te lleve a

extendidos podemos sentirnos aislados y bastante distanciarte o desconectarte con tu supervisor
solos. Te recomendamos buscar métodos alternativos o jefe. Un factor determinante para mantenerte
energizado es SEGUIR SUFICIENTEMENTE CERCA
COMO PARA PODER PEDIR AYUDA, GUIA O
CLARIFICACION SI LO REQUIERES; pero por
sobre todo para seguir teniendo un CANAL DE
RETROALIMENTACION CONSTANTE. Un poco de

distancia de tu jefe puede ser Util, pero en exceso se

que te ayuden a compensar ese aislamiento, como

pasar algunos dias de la semana trabajando en

la oficina (excepto cuando estamos en alerta por
coronavirus) o asegurarte de contar con instancias
donde TE CONECTES CON OTROS: mantente
coordinado constantemente y actualizado de las

noticias a través de llamados y reuniones virtuales. volvera contraproducente para tu trabajo.

RECOMENDACION
N° 5:

PONTE PRESION A Tl MISMO O
MISMA PARA NO DESACTIVARTE

Para esto es critico contar con métodos que Nos pongan presion
por avanzar y nos hagan notar si estamos bajando el ritmo.
Si te interesan herramientas para esto, te proponemos la

. Si ademas puedes fijar un
listado de prioridades del dia y combinar la técnica con
desafios y premios, el resultado serd aun mejor.

Es dificil mantenerse motivado y concentrado

cuando no hay nadie alrededor. Esto puede
NOTA:

verse aln mas acentuado si ademas eres un

procrastinador crénico (tendencia a dilatar

las cosas y dejarlas para el final), tiendes a
desconcentrarte o te tientas facilmente con

distracciones que estan en tu entorno.
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Si tu listado de tareas no viene de una
coordinacion constante con tu equipo de trabajo
(pares y jefatura), entonces muy probablemente no
estés haciendo un buen teletrabajo.



RECOMENDACION
N° 6:

iNO PIERDAS LA SENSACION DE PROGRESO!

Cuando trabajamos solos puede ocurrir que sintamos que
no avanzamos suficiente en el dia y que nos distrajimos
mas de lo que deberiamos. Para evitar esto, resulta
fundamental el poder REALIZAR LISTADOS DE TAREAS

O LOGROS DEL DIiA, DE MODO DE ESTRUCTURAR LA
JORNADA (y tus pomodoros) EN FUNCION DE ESTO.

Te recomendamos que, como un
ritual diario al finalizar tu jornada,
revises el listado de tareas y

taches todas las cosas que pudiste
completar durante la jornada. El

ver el avance en tu lista te permitira
generar SENSACION DE PROGRESO,
lo que estimulara tu optimismo y
sensacion de efectividad personal al
dia siguiente. Luego, puedes hacer
el listado de tareas del dia siguiente
y dejarlas escritas en un papel para
retomarlas al dia siguiente, de modo
de facilitar el sacar las preocupaciones
de tu cabeza durante tu tiempo de
descanso y recuperacion.




UNO DE LOS DESAFIOS DE TRABAJAR DESDE NUESTRA CASA ES
MANTENER NUESTRA PRODUCTIVIDAD,
A PESAR DE LAS DIFICULTADES PROPIAS DE ESTE FORMATO DE TRABAJO.
PARA ESTO, RESULTA FUNDAMENTAL
NO PERDER NUESTRA ACTIVACION, DEDICACION Y CONCENTRACION,
ES DECIR, EVITAR QUE DECAIGA NUESTRO ENGAGEMENT LABORAL.

RECUERDA QUE LA CLAVE PARA ADMINISTRAR NUESTRO PROPIO ENGAGEMENT ES
MANTENERNOS CONSTANTEMENTE DESAFIADOS,
PERO A LA VEZ CONTAR CON LOS RECURSOS NECESARIOS PARA SER EFECTIVOS
(HERRAMIENTAS DE TRABAJO VIRTUAL, COORDINACION CONSTANTE, ETC.).

ES EL EQUILIBRIO ENTRE DESAFIOS, RECURSOS DISPONIBLES Y

ESPACIOS DE DESCANSO LO QUE NOS PERMITIRA MANTENER
NUESTRA PRODUCTIVIDAD REMOTA EN EL LARGO PLAZO.
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