GUIA PARA EL
TRABAJO REMOTO

Informacion sobre cOmo mantenerse
productivo mientras trabajamos en casa.
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1. Sigue tu rutina diaria de la mafiana. La
mayoria de los profesionales cometen el
mismo error cuando comienzan a trabajar
desde casa: despertarse cuando es casi la
hora de trabajar.

2. Siempre debes recordar que, incluso
cuando trabajas desde casa, debes prepa-
rarte para el dia. Asi que, levantate tempra-
no, desayuna, haz tus ejercicios, bafate y
ponte ropa comoda. Esta preparacion previa
es esencial para un buen dia de trabajo, se
sentira renovado y listo.

3. Elija un espacio para trabajar. jEsto es fun-
damental si desea concentrarse en su traba-
jo! Obtenga una silla cbmoda y una mesa
que pueda acomodar su computadora y
materiales de trabajo. Preferiblemente, este
espacio de trabajo debe estar en una parte
aislada de su casa, donde sea silencioso y
tenga menos posibilidades de ser interrum-
pido por otros

Sesion 1

COMO
CONCENTRARSE
Y PONERSE A
TRABAJAR

4. Establezca un tiempo para su trabajo. Esta

es una parte extremadamente importante
para establecer una rutina de trabajo.

Establecer un marco de tiempo para su
trabajo lo ayudara en 2 aspectos:

La primera es que le dira a los demas que
durante este periodo de tiempo no estara
disponible. Esto aumentara sus posibili-
dades de no distraerse e interrumpirse por
otras personas que viven con usted.

El otro aspecto es que se disciplinara para no
posponer sus tareas, ya que esta trabajando
dentro de un periodo de tiempo limitado, y
evitara trabajar en exceso, lo que puede
dejarlo cansado para el dia siguiente.

5. Finalmente, asegurese de establecer una
buena linea de comunicacién con sus cole-
gas, empleados y/ o jefes. Utilice herramien-
tas como Skype, Hangouts o incluso
Whatsapp para programar y asistir a
reuniones, realizar un seguimiento de las
demandas y dudas que puedan aparecer
durante la jornada laboral.

Ademads, y esto es importante tener en
cuenta, siempre tenga un plan B en caso de
que haya cortes de energia y mal wifi. Esto
realmente puede ser un problema, especial-
mente si esta en medio de una reunién, una
buena alternativa es poder unirse a la
reunién a través de su teléfono celular en
caso de que esto suceda.



Es bastante comun que aquellos que
aun no estan acostumbrados a traba-
jar remotamente, pierdan la nocién del
tiempo y se salten el almuerzo, traba-
jen largas horas o trabajen durante la
noche, y tengan problemas para con-
ciliar el tiempo de trabajo y el tiempo
personal.

Es por eso que debe seguir estos sen-
cillos consejos para mantenerse salud-
able y productivo durante su trabajo
en casa:

1. Tmese descansos breves de 10
minutos cada 90 minutos de trabajo.
Le ayudara a realizar un seguimiento
del tiempo, mantenerse actualizado
y concentrado.

2. Establezca una hora de almuerzo o
cena. Nunca comas mientras traba-
jas, si no tienes descansos, esto
puede dejarte mentalmente exhaus-
to e improductivo.

3. Sepa cuando comenzar y dejar de
trabajar. Respeta el plazo estableci-
do para el trabajo.

4. Nunca pospongas tu trabajo. Se
recomienda comenzar el dia durante
la tarea mas dificil que haya asigna-
do. Esto ayudara a completar sus
tareas y desarrollar su disciplina.

Session 2

COMO MANTENERSE

SALUDABLE MIENTRAS
TRABAJA EN CASA.




Sesion 3

COMO DESTACAR
TRABAJANDO
DESDE CASA

Algunos profesionales pueden tener prob-
lemas para mostrar el trabajo que realizan
y sus resultados al hacer la oficina en casa.
Sin embargo, existen métodos simples que
puede usar para destacarse incluso si esta
trabajando desde su casa:

1. Establezca con su equipo y jefe las tareas
que debe realizar durante el dia o la
semana. Ademas, recuerde programar
llamadas semanales para mostrar lo que ha
hecho y los resultados generados.

2. Crea para ti mismo un horario semanal
con todo lo que necesitas hacery los resul-
tados que esperas. Hacerlo te ayudara a
priorizar tareas y realizar un seguimiento de
lo que es necesario para la semana.

3. Sobreentrega: siempre trate de hacer
mas de lo que se le pidio. Esta es la forma
en que se destacara: si esta haciendo lo que
todos los demas profesionales ya estan
haciendo, no podra diferenciarse de sus
colegas, lo que le dificultara desarrollar una
mejor carrera profesional.




La flexibilidad que ofrecen las oficinas en el

. hogar puede ser algo que haga que su
Sesion 4 equipo sea mas productivo, ya que podran
ajustar mejor sus vidas personales y profe-

sionales sin tener que sacrificar uno por el

;QUE PUEDEN oo

Sin embargo, esto solo sucedera si su equipo

APRENDER LAS puede administrar su tiempo de manera

eficiente y brindar resultados a la empresa.

EMPRESAS DE Si esto sucede, muchas empresas pueden
comenzar a considerar la oficina en el hogar
como una medida rentable y productiva que

ESTE PERiODO pueden implementar para algunos emplea-

dos o areas completas de su operacion.

DE OFICINA Si eso le sucede a usted o a su empresa,

dependera de si los ejecutivos tendran una
mentalidad abierta sobre la posibilidad de

REMOTA ? una oficina en casa incluso después de la
crisis y los resultados que generara la
empresa durante esta pandemia.
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Sesion 5

CONTENIDO
EXTRA

Hemos preparado un Planificador sema-
nal para que pueda realizar un seguimien-
to de sus tareas durante la semana. jEsper-
amos que lo ayude con su oficina en casa!

é e Week Planner

PRIORITIES: MONDAY TUESDAY

#l

#2

#3

WEEK GOAL- WEDNESDAY THURSAY

FRIDAY — SAT/SUN




GLOBAL PARTNERS

SIGUENOS

Linkedin: G4 Global Partners
www.gdglobalpartners.com



