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Objetivos de la Jornada

o) wfx

Con esta Jornada se pretende:

Introducir el concepto de teletrabajo.

Presentar las relaciones contractuales del trabajo a distancia.

Concienciar sobre las ventajas, inconvenientes y obstaculos del teletrabajo.
Indicar qué habilidades (no tecnoldgicas) hay que poseer para teletrabajar.
Mostrar la importancia de los medios y la tecnologia para teletrabajar.

Enumerar algunos consejos para liderar un equipo de personas
teletrabajando.

Hacer constar que la eficiencia y la productividad conlleva a alcanzar los
objetivos deseados.

Mostrar los cuidados a tener para prevenir los riesgos en el teletrabajo.
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Introduccion

Emprender, bien por vocacion o bien por necesidad, es incertidumbre,
por eso, es normal que se tengan muchas dudas y también temores.

Ademas de algunas habilidades, que posteriormente referiremos, es muy
importante tener en cuenta desde un principio que:

» El trato con clientes y proveedores no serd facil, por eso es muy
necesario aprender a manejar situaciones complejas.

» Que una de las cosas que mas valoran los clientes es la innovacién.
En consecuencia se debe ser conocedor de las tendencias del
mercado, para poder satisfacer las necesidades de los clientes.

» Decir NO, a un posible pedido o proyecto, puede llegar a ser una
ventaja competitiva. No hay que tener miedo a decir NO, si en ello
se empena la credibilidad.

» Si no nos sentimos seguros de saber gestionar correctamente
nuestros flujos de tesoreria y los balances econdmicos, asi como
las gestiones con Hacienda o la Seguridad Social, se debe recurrir a
algun agente externo, normalmente una gestoria, que nos ayude.

Una vez realizada esta introduccion, que habréis oido docenas de
veces, entramos en la materia que nos ocupa en esta Jornada, el
teletrabajo, que sin duda ha venido para quedarse.
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Teletrabajo "

Tal y como lo define la RAE, el teletrabajo es “ el trabajo que se realiza
desde un lugar fuera de la empresa utilizando las redes de
telecomunicacion para cumplir con las cargas laborales asignadas”.

Si se explicita un poco mas esta definicion podemos decir que
teletrabajar es “una forma flexible de organizacion del trabajo,
apoyada desde la Direccion de la empresa, que consiste en el
compromiso entre las partes del desempeiio de la actividad profesional
sin la presencia fisica del trabajador en la empresa durante una parte
importante del horario laboral, para lo que es preciso disponer de los
medios necesarios para interactuar con otros miembros de la empresa
y cuyo objetivo principal es alcanzar los objetivos previamente
pactados”.

En esta definicion encontramos algunos términos clave:
» Apoyo de la Direccidn.
» Compromiso entre las partes.
» Disponer de los medios necesarios.
>

Alcanzar los objetivos pactados.

APOYO
de la Direccion

CUMPLIR LOS TELETRABAJO COMPROMISO
OBJETIVOS IMe quedo! entre las partes

DISPONER
de los medios
necesarios
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Relaciones contractuales del trabajo a distancia

El trabajo a distancia debe ser un gana-gana tanto para la empresa como
para el trabajador, ya que de lo contrario sera un fracaso.

Hasta ahora, el trabajo a distancia, estaba regulado de forma genérica,
sin una ley que lo desarrollase, por el Estatuto de los Trabajadores, y
tanto empresas como trabajadores debian atenerse a lo que dice el
articulo 13 de dicho Estatuto.

de 'os Actualizado a octubre 2015

trabajadores

Articulo 13. Trabajo a distancia.

Tendrd la consideracion de trabajo a distancia aquel en que la prestacion de la
actividad laboral se realice de manera preponderante en el domicilio del
trabajador o en el lugar libremente elegido por este, de modo alternativo a su
desarrollo presencial en el centro de trabajo de la empresa.

1. El acuerdo por el que se establezca el trabajo a distancia se formalizara por
escrito. Tanto si el acuerdo se estableciera en el contrato inicial como si fuera
posterior, le seran de aplicacién las reglas contenidas en el articulo 8.4 para la
copia basica del contrato de trabajo.

2. Los trabajadores a distancia tendran los mismos derechos que los que prestan
sus servicios en el centro de trabajo de la empresa, salvo aquellos que sean
inherentes a la realizacion de la prestacién laboral en el mismo de manera
presencial. En especial, el trabajador a distancia tendrd derecho a percibir,
como minimo, la retribucién total establecida conforme a su grupo profesional
y funciones.

3. El empresario debera establecer los medios necesarios para asegurar el acceso
efectivo de estos trabajadores a la formacién profesional para el empleo, a fin
de favorecer su promocién profesional. Asimismo, a fin de posibilitar la
movilidad y promocién, debera informar a los trabajadores a distancia de la
existencia de puestos de trabajo vacantes para su desarrollo presencial en sus
centros de trabajo.

4. Los trabajadores a distancia tienen derecho a una adecuada proteccion en
materia de seguridad y salud resultando de aplicacidn, en todo caso, lo
establecido en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos
Laborales, y su normativa de desarrollo.

5. Los trabajadores a distancia podran ejercer los derechos de representacién
colectiva conforme a lo previsto en esta ley. A estos efectos dichos trabajadores
deberan estar adscritos a un centro de trabajo concreto de la empresa.



https://www.grupoconforsa.com/helpnew

TELETRABAJO iME QUEDO!

: : : : )
Relaciones contractuales del trabajo a distancia (cont.) © %

El Real decreto-Ley 28/2020, de 22 de septiembre, regula el trabajo a distancia, entendido como: trabajo que se realiza fuera de los establecimientos
y centros habituales de la empresa, siendo el teletrabajo el que se lleva a cabo mediante el uso exclusivo o prevalente de medios y sistemas
informaticos, telematicos y de telecomunicacion.

Si bien esta nueva normativa intenta aclarar cuales son los derechos y deberes de empresa y empleados, deja bastantes aspectos al criterio de la
negociacion colectiva. A continuacion se resefian los principales puntos de la Ley aprobada.

Ambito de aplicacién

El trabajo a distancia es aquel que se presta en el domicilio de la persona trabajadora, o el lugar elegido por ella, durante toda su jornada o parte
de ella, con cardcter regular, es decir, el que se lleva a cabo en un periodo de referencia de tres meses, un minimo del 30% de la jornada, o el
porcentaje proporcional equivalente en funcién de la duracién del contrato de trabajo. Esto es, un dia y medio de jornada completa a la semana.

En los contratos de trabajo celebrados con menores de edad y en los contratos en practicas y para la formacidn y el aprendizaje, se debe garantizar
un minimo del 50% de trabajo presencial.

En la disposicion transitoria tercera del real decreto-ley se matiza que el trabajo a distancia implantado excepcionalmente como consecuencia de la
Covid-19 queda fuera del nuevo marco legislativo y se le aplicard «la normativa laboral ordinaria. En todo caso, las empresas estan obligadas a

dotar de los medios, equipos, herramientas y consumibles que exige el desarrollo del trabajo a distancia. La forma de compensar esos gastos
&erivados del trabajo a distancia quedara fijada en convenio. /

4 Derechos I

Las personas que trabajen a distancia tendran los mismos derechos que las que prestan sus servicios en el centro de trabajo de la empresa, salvo
aquellos inherentes al trabajo presencial. Asi pues, los teletrabajadores tienen derecho a cobrar la misma retribucién, conforme a su grupo
profesional, nivel, puesto y funciones, que si trabajaran de manera presencial. Y no podran ver modificadas las condiciones pactadas con la empresa,
especialmente en materia de tiempo de trabajo o de retribucién, pero también de formacidén y promocién profesional. Ademas, la empresa debe

Qener en cuenta a estos trabajadores a la hora de implementar sus medidas y planes de igualdad y conciliacion. j
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Relaciones contractuales del trabajo a distancia (cont.)
/ Voluntario \

El trabajo a distancia sera voluntario, tanto para la empresa como para el empleado, y requerira de un acuerdo que podra formar parte del contrato
inicial o realizarse en un momento posterior.

El trabajador puede negarse a trabajar a distancia, sin que ello sea causa justificativas de despido ni de modificacidn sustancial de las condiciones de
Qrabajo. Ademas, la decisidn de trabajar a distancia sera reversible tanto para la empresa como para el trabajador. J

/ Acordado por escrito \

El acuerdo de trabajo a distancia debera realizarse por escrito, y podra estar incorporado al contrato inicial o firmarse en un momento posterior. En
todo caso, antes de que se inicie el trabajo a distancia.

La empresa debera entregar, en un plazo no superior a los diez dias, una copia del contrato a los representantes de los trabajadores para que lo
Q‘irmen. Posteriormente esa copia se enviara a la oficina de empleo.

/
/ Gastos \

La normativa deja claro que los trabajadores a distancia tendran derecho a que la empresa les dote, y mantenga de forma adecuada, todos los
medios, equipos y herramientas necesarios para el desarrollo de la actividad. Dichos medios deben figurar en el inventario incluido en el acuerdo de
trabajo.

Su coste serd sufragado o compensado por la empresa, y el mecanismo para determinar, compensar o abonar esos gastos (como los de electricidad,
Kgas o internet) quedaran establecidos en los convenios o acuerdos colectivos. /
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Relaciones contractuales del trabajo a distancia (cont.)

Registro horario

El trabajador a distancia tendrd derecho a un horario flexible, respetando siempre los tiempos de disponibilidad obligatoria y la normativa sobre
tiempo de trabajo y descanso. El horario de trabajo debe quedar fielmente recogido en el acuerdo escrito, asi como el lugar elegido para la actividad
laboral, que no siempre tiene por qué ser el domicilio del trabajador.

El sistema de registro horario al que esta obligado a someterse el empleado ha de incluir, entre otros aspectos, el momento de inicio y finalizacion
de la jornada.

Medios

La empresa debera respetar los principios de idoneidad, necesidad y proporcionalidad de los medios utilizados en el control sobre la actividad
laboral del trabajador, al que se garantiza el derecho a la intimidad y proteccidon de datos. Ademas, no podra exigir la instalacion de programas o
aplicaciones en dispositivos propiedad de la persona trabajadora.

Los convenios podran recoger los términos en los que los empleados pueden hacer uso personal de los equipos informaticos proporcionados por la
empresa.

Desconexion digital

La empresa debe garantizar la desconexidn digital del empleado fuera del horario de trabajo, lo que conlleva una limitacion en el uso de medios
tecnoldégicos de comunicacién empresarial y de trabajo durante los periodos de descanso y el respeto a la duracidn maxima de la jornada

Los medios y las medidas necesarias para garantizar el derecho a la desconexién digital y la organizacién adecuada de la jornada laboral podran
establecerse en los convenios o acuerdos colectivos.
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Relaciones contractuales del trabajo a distancia (cont.)

f Negociacion colectiva

los teletrabajadores teniendo en cuenta las singularidades de su actividad.

kteletrabajador, las condiciones de acceso y desarrollo del trabajo, o su duracion.

~

La nueva ley concede una gran importancia a la negociacion colectiva, que podra fijar las condiciones para garantizar el ejercicio de los derechos de

Entre otros aspectos, los convenios o acuerdos colectivos pueden establecer la identificaciéon de los puestos de trabajo y las funciones del

J

-

Trabajadores publicos

Gobierno y agentes sociales.

KMientras tanto, el trabajo a distancia de estos empleados estara regulado por el articulo 13 del Estatuto de los Trabajadores.

~

Esta ley no se aplicara al personal laboral al servicio de las Administraciones Publicas, que se regira por una normativa especifica en la que trabajan

J
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A continuacidn se resefian algunas de las ventajas que el teletrabajo tiene tanto para la organizacién como para el trabajador.
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Ventajas para la organizacion

Aumento de la productividad.

- Trabajadores mas motivados.

- Oportunidad para contratar a las personas de mejor perfil.
- Ocasidn para retener a las personas con mas talento.

Ahorro de costes (en alquiler de oficinas, mantenimiento,
telecomunicaciones, comedor en su caso, etc.).

Mejor preparada para competir (el teletrabajo implica “estar
conectado con el mundo” al utilizar eficazmente las TIC).
- Facilidad para expandirse geograficamente.

Se reduce el absentismo laboral.

- Menor numero de accidentes (al no haber desplazamientos).

- Por enfermedades o accidentes leves (se llevan mejor si no
hay que salir del domicilio).

Mejora del clima laboral (menores conflictos interpersonales).

Se mejora el medioambiente (ventaja compartida con los
trabajadores, al haber menos trafico).

Ventajas para el trabajador

Mejora la satisfaccion (aumenta el rendimiento, hasta en un
25% segun el INE.)

Menos desplazamientos (ahorro de tiempo, gastos y estrés)

Mayor flexibilidad.
- Auto organizacién horaria del trabajo.
- Poder trabajar desde lugares diferentes.

- Disponer de tiempo para mejorar sus competencias a través
de programas de formacion on line.

Mayor autonomia (perfecto para personas independientes).

Mas libertad personal (asuntos personales y forma de vestir).
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Desventajas del teletrabajo
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No todo van a ser ventajas en el teletrabajo, a continuacion se exponen algunas desventajas.

Desventajas para la organizacion

= Mayores costes iniciales en tecnologia y formacion.

TELETRABAJO iME QUEDO!

- Hardware, software especifico y lineas de comunicacion.
- Formacion especifica para el teletrabajo.
= Cambios organizativos.

- Aparecen nuevos roles (los directivos pasan a supervisar,
moderar y dinamizar a los teletrabajadores a su cargo).

- La falta de control fisico hay que suplirlo con herramientas
colaborativas y reuniones presenciales esporadicas.

- Dificultad para trasladar la visién y cultura, lo que puede
generar una menor identificacion de los teletrabajadores con
la organizacion. Para evitarlo:

O

Disefiar normas comunes que tengan una aprobacion del
100 % en toda la empresa.

Planificar un sistema de reuniones y eventos para
mantener la comunicacion entre las personas.

Desventajas para el trabajador

Sentimiento de aislamiento (puede conllevar sentimiento de
estar menos valorado que los compafieros que trabajan in
situ).

- Los mensajes de animo son mas apreciados de forma verbal.
- En presencia fluyen mejor las ideas al contrastar pareceres.

- Se pierde cierta relacion con el mundo exterior y sobre la
informacidn, tendencias e innovaciones que se producen.

Procrastinacion (peligro de dejar “para mafana” algunas
tareas y con ello reducir la productividad de la empresa).

Hay que saber parar (hay que realizar ejercicio y comer y
dormir bien, para prevenir posibles riesgos).
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Obstaculos para implementar el teletrabajo )

Ademas de las ventajas y desventajas del teletrabajo, también existen algunos obstaculos que hay que ir superando.
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Optica de la organizacion
Dar por hecho que cualquier persona puede teletrabajar.

No proveer al teletrabajador de los medios tecnoldgicos
adecuados.

Pensar que el teletrabajador es un 24/7 (tenerlo disponible las
24 horas los siete dias de la semana).

Directivos desconfiados (defensores de las reuniones
presenciales, falta de formacion tecnoldgica o en habilidades
directivas, controladores impenitentes de los horarios en lugar
de los objetivos y su calidad, lo que no deja de ser de épocas
pasadas).

Optica del trabajador
No disponer de las habilidades necesarias.

Autodisciplina, compromiso, motivacidon, responsabilidad,
adaptabilidad, comunicacidon eficaz (sobre todo la escrita),
planificacion, organizacidén, gestién del tiempo, entre otras.

No disponer de la tecnologia y la formacion adecuada.

No disponer de un espacio adecuado y separado de “su
mundo personal”.

Teletrabajar es trabajar (hay que empezar la jornada como si
se fuese a salir de casa).
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Habilidades (no tecnoldgicas) del auténomo

En la actualidad, tiene tanto valor o mas, las soft skills (habilidades blandas) que a las hard skills (experiencia y conocimientos técnicos), debido a que
cada dia es mds importante saber adaptarse a las tendencias del mercado, y desde luego nadie duda que una de las tendencias es el teletrabajo.

En la siguiente lista aparecen las que nos parecen importantes para ser un buen teletrabajador, se sea auténomo o trabajador por cuenta ajena, sin
pretender con ello decir que son las Unicas. Algunas de ellas se deben convertir en algo rutinario como “organizar y gestionar bien el tiempo” para
poder, ademads de trabajar, descansar, hacer ejercicio, comer en horarios normales o comunicarse con el entorno familiar y de amistades, fuera del
laboral. Hay que “desconectar cuando algo no fluye como nos gustaria” y “no hay que estar permanentemente pensando en el trabajo y pendiente del
teléfono movil”, eso resta eficacia a la propia motivacion.

Estas cosas y muchas mas son las que se van aprendiendo con las dificultades que se van presentando y la experiencia que se va adquiriendo.

Autodisciplina Autorreflexion Compromiso

Confianza en uno mismo Creatividad Curiosidad SKiLLS,
Motivacion Pensamiento (andlisis) critico Empatia

Responsabilidad Adaptacion Comunicacion

Gestion del tiempo Organizacidn Trabajo en equipo

Pinchando en cada una de ellas se obtendra breve informacion adicional.
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Medios para teletrabajar ) x

Teletrabajar de forma permanente es pasar muchas horas en un
determinado espacio (aunque esporddicamente se cambie de sitio) tal y
como sucede en la propia oficina.

Si en la oficina se tiene (o se deberia de tener) un espacio, mobiliario, y
medios acordes con el trabajo a desempefiar, de la misma forma hay que
tenerlo para teletrabajar.

Una silla cdmoda, una mesa amplia, un ordenador con la velocidad,
memoria, cdmara integrada y todo el software necesario; en un espacio
suficiente con buena luz y bien ventilado, ayudara mucho a realizar el
teletrabajo de forma eficiente y contribuird al bienestar y la salud
(previniendo riesgos) de la persona.

Se debe evitar trabajar sentado en un sofd y el ordenador entre las
piernas o el ordenador en la tipica mesa baja que se suele tener en el
salén o tumbado sobre la alfombra.

Incluso se debe evitar en lo posible estar teletrabajando en el jardin con
personas alrededor jugando o banandose en la piscina, que estan
distrayendo y también en la playa. Eso no es separar lo laboral de lo
personal, y las consecuencias seran negativas, tanto para la persona
como para la organizacion.
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Teletrabajo y tecnologia

Teletrabajar implica seguir las mismas normas (ahora nos referimos a las
tecnoldégicas) que cuando se estd en la oficina, entre ellas:

a)

b)

d)

Utilizar las herramientas y aplicaciones que utilizan los trabajadores
gue no estén teletrabajando.

Las conexiones siempre deben hacerse a wifis seguras. Es la forma
de no poner en peligro los propios dispositivos de trabajo y los de
las personas con las que continuamente hay que comunicarse.

Los medios que la organizacion ha puesto a disposicion del
teletrabajador son exclusivamente para eso, por lo que no deben
ser utilizados por terceras personas. En la actualidad la familia
comparte recursos, lo que esta muy bien, pero eso no debe suceder
con los medios que se usan para realizar el teletrabajo.

Cuando se esta en la oficina, siempre hay alguien que puede ayudar
de forma inmediata con algun problema técnico. En el teletrabajo
hay que ser precavido con todo lo que se hace, y una cosa
fundamental es realizar de forma sistematica copia vy
actualizaciones de lo que se esté haciendo, al objeto de no perder la
informacién y por tanto el tiempo.

Pensar que se es depositario de informacién importante para la
organizacion, por lo que hay que custodiarla con la mayor seguridad
posible.
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Herramientas para teletrabajar

Ademas de las propias herramientas que se utilicen en la organizacion, el
teletrabajador debe conocer otras que le faciliten sus tareas diarias.

En el mercado hay bastantes, y muchas mas que irdn apareciendo, pero
de momento las vamos a clasificar en cinco grupos al objeto de facilitar
su comprension, luego cada persona elegird aquellas que mas le
convengan o las que desde la organizacidn le aconsejen o impongan.

Herramientas para gestionar proyectos
Plataformas de chat tematicas
Plataformas de videoconferencia

Plataformas de almacenamiento en la nube

YV V V VYV V

Gestores de contrasefias

A continuacidn se muestra una comparativa de herramientas para
teletrabajar, entre Office 365 de Microsoft y el G Suite de Google.

GESTORES DE
CONTRASENAS

PLATAFORMAS DE
ALMACENAMIENTO
EN LA NUBE

GESTORES DE
PROYECTOS

HERRAMIENTAS

PARA
TELETRABAJAR

PLATAFORMAS DE
CHAT TEMATICAS

PLATAFORMAS DE
VIDEOCONFERENCIA
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Comparacion entre Office 365 de Microsoft y Suite de Google

0

dx

Cuando hay que elegir un software de productividad, las opiniones difieren. Con su linea Office, Microsoft lleva afos ofreciendo un probado paquete

de software para el uso diario en la oficina que también demuestra su buen rendimiento en la nube en su variante online Office 365.

Por su parte, con el servicio de alojamiento de archivos Drive y Google Docs, Google se ha consolidado como una alternativa gratuita a la gama de
productos de Microsoft dirigida principalmente a usuarios privados. Ahora, la nueva G Suite se ha disefado para satisfacer las necesidades de los
clientes empresariales y establecerse como un serio competidor de Microsoft Office.

La oferta de aplicaciones empresariales es muy parecida, como aparece en la siguiente tabla, si bien la gran ventaja de Microsoft es la opcion de
descarga y que todas las aplicaciones profesionales de Office 365 también estan disponibles como versiones de escritorio. Tanto Office 365 como
Google Docs tienen aplicaciones disponibles tanto para Android como para iOS

Funcién
Procesamiento de textos
Tablas de calculo
Presentaciones
Correo electrénico
Bloc de notas digital
Alojamiento web
Videoconferencia
Mensajeria instantanea, chat para grupos
Espacio de trabajo con chat
Redes sociales para empresas

Almacenamiento en la nube

Microsoft Office 365
Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Outlook
Microsoft One Note
Microsoft Sharepoint
Skype for Business
Skype for Business, Microsoft Teams
Microsoft Teams
Yammer

OneDrive

Google G Suite

Google Docs

Google Sheets

Google Slides

Gmail

Google Keep

Google Sites

Google Hangouts Meets
Google Hangouts Chat
Google+

Google Drive
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Teletrabajar con objetivos

Siendo cierto que no todas las personas disponen de las necesarias
habilidades para teletrabajar, no lo es menos, que con una buena
formacidn, un porcentaje muy alto pueden perfectamente realizar tareas
desde la distancia, y entender perfectamente que hay que cumplir con
los objetivos pactados.

Como no siempre serd asi, la organizacion necesita, para que la
desconfianza en el teletrabajo vaya desapareciendo, cierto control sobre
los trabajadores. Para ello se propone:

= Establecer horarios compatibles con los compaiieros de trabajo y
sus propios jefes, que faciliten la comunicacion entre ellos.

= Medir la calidad del trabajo, no sdlo el volumen realizado.

= Disponer de reportes de progresos del trabajo en tiempo real,
para conocer qué resultados se estan teniendo y como se avanza.

= Tener monitorizadas las actividades, tanto para controlar cuanto
tiempo se esta conectado a las diferentes herramientas y
aplicaciones, como desde ddnde se esta haciendo.

El objetivo es tener la informacién de cdmo se esta trabajando, desde
ddénde se esta haciendo y la calidad del trabajo realizado. Esto permitira
tomar las oportunas decisiones, y en su caso, implantar este modelo de
trabajo para otras personas, departamentos o areas, o bien proceder a
eliminar el teletrabajo a algunas personas en las que se habia confiado.
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Liderazgo y teletrabajo

Liderazgo es el proceso dindamico por el que se influye sobre un grupo
o individuo para lograr objetivos en una situacidn concreta.

En el caso del teletrabajo se necesitan lideres participativos, es decir
personas que consultan y negocian con sus colaboradores.

Franklin Delano Roosvelt, lo define como: “el liderazgo consiste en
conseguir que otros hagan lo que no les gusta hacer y que al fin les
guste hacer eso".

La clave del liderazgo se encuentra en los puntos fuertes de las
personas y en las relaciones interpersonales basadas en la confianza,
el respeto en cuanto a aportaciones y sugerencias, en la creatividad,
en la facilidad en resolucion de problemas, en los retos compartidos y
en el afecto hacia la gente.

Las personas y su inteligencia, son un valor dentro del equipo de
trabajo y por tanto para la organizacion.
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Liderazgo: consejos para liderar un equipo de personas teletrabajando

Confiar en los colaboradores
Los expertos en gestion reiteran que la clave del trabajo con un alto grado de compromiso es la mutua confianza entre los altos ejecutivos y los
empleados. Se trata de otorgar mas responsabilidad a los colaboradores y confiar en su buen que hacer y en la energia empleada para ello. Un
paso importante en el proceso de dar mas autoridad a los empleados de mas bajo nivel es permitirles tener opinién en la toma de decisiones.

Desarrollar vision de futuro
Es muy interesante tener una visidn a largo plazo de la actividad que estamos llevando a cabo, e incluso de la empresa. Esto requiere cierta
capacidad analitica, conocer la evolucion del mercado y el desarrollo de la competencia. Un lider tiene que ser capaz de vender su propia vision
de futuro a sus colaboradores. Esta tarea es muy dificil, puesto que el futuro lejano crea preocupacién en los empleados.

liderazgo efectivo necesariamente se ve obligado a tomar posiciones, esto va a requerir capacidad para negociar y poder de convencimiento.

Conservar siempre la calma
Los lideres bajo presion deben conservar la calma y actuar inteligentemente, no agobiando mas a los que le rodean. Es normal pasar crisis y el

Fomentar el riesgo
Los lideres efectivos alientan a sus empleados no sdélo a buscar las oportunidades, sino a estar preparados para aceptar errores. Ellos hacen ver
a todos que el futuro de la empresa descansa en la voluntad de experimentar, de probar cosas nuevas.

La mejor manera de transmitir un mensaje, es afrontando la situacidn personalmente, sus colaboradores se sentiran mas seguros al arriesgar.

Simplificar
Los lideres efectivos tienen una extraordinaria habilidad para centrarse en lo que es importante en un problema para encontrar respuestas
simples a preguntas complejas. No se trata de solucionar los problemas como sea, sino de hacerlo mas sencillo. Los lideres reorganizan las cosas,
tienen que ser susceptible a los cambios, muchos de ellos tienen este problema y no los aceptan de forma natural.
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El teletrabajador y su equipo

El teletrabajo lleva aparejado que la persona no es un ente aislado de la
organizacion, sino parte de un equipo de trabajo organizado y que van a
trabajar juntos para lograr una meta comun o un resultado general.

Al trabajar en equipo se pretende lograr unas metas comunes. El equipo se
forma con la conviccion de que las metas propuestas se pueden conseguir
aunando conocimientos, capacidades, habilidades, informacién, y en general
las competencias de las distintas personas que lo integran.

El término que se asocia con esta combinacién de conocimientos, talentos y
habilidades de los integrantes del equipo en un esfuerzo comun, se
denomina Sinergia.

SINERGIA 4

Significa que el resultado alcanzado por el trabajo de varias
personas supera a la suma de lo que aporta cada una de
ellas. Este es el objetivo del trabajo en equipo.

Tras la discusion en el equipo, cada componente puede
aportar un conocimiento o una destreza que no tienen los
demds. Asi mismo los otros componentes pueden tener
ciertos conocimientos importantes de los que carecen los
otros miembros. Cada uno pone a disposicion de los otros
sus conocimientos, habilidades, etc. Se produce un
intercambio de informacién y facilita en gran medida la
resolucion del problema.
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Teletrabajo y motivacion

La motivacidon es el proceso que impulsa a una persona a actuar de
una determinada manera o por lo menos origina una propensién hacia
un comportamiento especifico.

Este impulso puede provenir del ambiente o ser producido por los
procesos internos del sujeto.

Se trata de una predisposicion general que dirige el comportamiento
hacia la obtencion de lo que se desea. Por tanto, la base de la
motivacion es el deseo de conseguir los objetivos que se han
negociado, teniendo en cuenta que estos objetivos emanan de otros
superiores a los que hay que contribuir.

La motivacion se corresponde con una habilidad intrapersonal, la
automotivacion, y también con una habilidad interpersonal, la
capacidad de motivar a los demas.

Debemos diferenciar entre estar motivado y motivar.

Estar motivado: disponer de los medios necesarios para llevar a cabo
lo que nos proponemos.

Motivar: lograr un cambio en la conducta de otra u otras personas,
con la intencion de conseguir un fin.
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Productividad, teletrabajo y empatia social

En situaciones de crisis, como puede ser lo sucedido durante la
pandemia del COVID-19 es donde las organizaciones y las personas que
en ellas trabajan deben demostrar la auténtica empatia.

Las organizaciones deben entender que las personas, ademas del miedo
a lo que estaba sucediendo respecto a la salud, han tenido que afrontar
una forma de trabajo muy diferente a como lo venian haciendo, y eso
habra tenido consecuencias en su productividad. Las organizaciones que
“han entendido el porqué de esa menor productividad” tienen ganado
mucho terreno frente a sus trabajadores y trabajadoras.

Si estos trabajadores y trabajadoras han entendido los esfuerzos que sus
organizaciones han tenido que realizar para “intentar mantener sus
empleos”, con seguridad que ambas partes van a ser mucho mas
resilientes y van a estar mejor preparadas para adaptarse a los cambios,
gue quienes hayan actuado de forma diferente.

Lo que ahora hay que cuidar es que todo lo que rodea al teletrabajo no
sea motivo de discriminacién en la seleccidon de personal. Seria terrible
pensar que en una entrevista se nos pregunte si disponemos de los
recursos tecnoldgicos necesarios para teletrabajar o que ademas de
nuestro curriculo entreguemos también los planos de nuestro domicilio
para que quien nos entrevista vea si disponemos de un espacio para
realizar nuestras tareas desde casa.

Eso seria justamente lo contrario de la empatia social empresarial, que
esperemos no ocurra.
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Eficiencia y productividad

Bien podriamos aseverar que la eficiencia es casi algo innato de las
personas, mientras que la productividad no lo es, sino que hay que
entrenarla y mejorarla de forma continua.

La combinacidon de ambos factores (hacer las cosas bien con los menores
recursos disponibles) es la llave del triunfo en el mundo laboral. Bien se
podria decir que quienes esto consiguen suelen alcanzar los mayores
niveles de reconocimiento en cualquier organizacion.

El equilibrio entre cantidad (productividad) y calidad (eficiencia) no es
facil, pero para eso existe una organizacion responsable de fijar ambos
objetivos de forma simultanea en funcién de las distintas variables que
maneje: clientes, proveedores, capital, tecnologia, etc.

El objetivo de conseguir fabricar diez coches al dia con cero defectos,
puede ser tan vdlido como el de fabricar 12 coches diariamente con un
indice de calidad del 95%. En el primero ha primado la eficiencia y en
el segundo la productividad.

Lo importante es saber cual de los dos objetivos es mas rentable para
esa fabrica, y en consecuencia cual es la senda a seguir.

Lo que no parece estar al alcance de nadie es conseguir la maxima
productividad y la maxima eficiencia de forma simultanea.

Por eso es muy importante analizar y entrenar nuevos escenarios que
vayan acercando a las personas y a las organizaciones a esa utopia.

EFICAZ
PERO
INEFICIENTE

BAJA UTILIZACION DE RECURSOS

ALTA OBTENCION DE RESULTADOS
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Teletrabajo y prevencion de riesgos

La prevencion de riesgos en el teletrabajo implica a ambas partes,
organizacion y trabajador.

Respecto de la organizacion.

>

>

Debe respetar los tiempos y dias de descanso de los
teletrabajadores.

Tiene el deber de asesorar a los teletrabajadores en la gestidon de
esta nueva forma laboral.

Respecto de los teletrabajadores.

>

Y

Atenerse al tiempo de trabajo establecido y respetar los
descansos.

Ser conscientes de que su disponibilidad no es infinita.
Aprender a decir NO, sin que eso les genere frustracion.

Hacer saber a otros grupos, fuera de su entorno laboral, sus
horarios de teletrabajo con el fin de no estar continuamente
disponibles para ellos.

Separar las actividades laborales de las privadas.

Disponer de medios cdmodos para realizar su trabajo.
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Resumen (1/2)

Emprender, bien por vocacién o bien por necesidad, es incertidumbre, por eso, es normal que se tengan muchas dudas y también
temores.

El teletrabajo es una forma flexible de organizacidon del trabajo que consiste en el compromiso entre las partes (organizacion y
trabajador) del desempeno de la actividad profesional sin la presencia fisica del trabajador en la empresa durante una parte
importante del horario laboral, para lo que es preciso disponer de los medios necesarios para interactuar con otros miembros de la
empresa y cuyo objetivo principal es alcanzar los objetivos previamente pactados.

El Real decreto-Ley 28/2020, de 22 de septiembre, regula el trabajo a distancia, entendido como: trabajo que se realiza fuera de los
establecimientos y centros habituales de la empresa y del que el teletrabajo es una subespecie que implica la prestacidon de servicios
con nuevas tecnologias. El trabajo a distancia de los trabajadores publicos, de momento, sigue estando regulado por el articulo 13
del Estatuto de los Trabajadores.

El teletrabajo representa muchas ventajas y algunos inconvenientes, y si es real el propdsito de llegar a superar el umbral del 30% de
personas teletrabajando quedan bastantes obstaculos por salvar, tanto por parte de las organizaciones, como de las personas. Entre
ellos: apoyo decidido de la Direccidon, personas realmente preparadas por sus conocimientos, habilidades y actitudes; compromiso
entre las partes y disponer de los medios necesarios.

Teletrabajar, es trabajar de forma mas auténoma, pero con metas y objetivos perfectamente cuantificables.

Poseer conocimientos y alguna habilidad tecnoldgica conllevara que el teletrabajo resulte mas satisfactorio, pero lo que es
imprescindible es poseer las necesarias habilidades interpersonales (soft skills) para trabajar en la distancia.
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Resumen (2/2)

La sinergia significa que el resultado alcanzado por el trabajo de varias personas supera a la suma de lo que aporta cada una de ellas.
Este es el objetivo del trabajo en equipo.

Hay que diferenciar entre estar motivado y motivar. Estar motivado es disponer de los medios necesarios para llevar a cabo lo que
nos proponemos, mientras que motivar, es lograr un cambio en la conducta de otra u otras personas, con la intencidon de conseguir
un fin.

Para teletrabajar de forma eficiente hay que delimitar desde el principio todo lo concerniente a la actividad laboral del resto de
actividades personales.

La clave del liderazgo se encuentra en los puntos fuertes de las personas y en las relaciones interpersonales basadas en la confianza,
el respeto en cuanto a aportaciones y sugerencias, en la creatividad, en la facilidad en resolucion de problemas, en los retos
compartidos y en el afecto hacia la gente.

Con el teletrabajo aumentard la productividad, porque ademas de tener personas mas satisfechas, se terminaran con cientos de
horas de reuniones totalmente improductivas.

Teletrabajar implica tener medios similares a los que se tendrian en la oficina y seguir las mismas pautas, aunque con la flexibilidad
gue proporciona esta forma de trabajo. Nadie en la oficina trabaja en pijama, y nadie lo hace con el ordenador entre las piernas,
como ejemplos de cosas a evitar.

Ademads de las propias herramientas que se utilicen en la organizacién, el teletrabajador debe conocer otras que le faciliten sus
tareas diarias.

La prevencion de riesgos en el teletrabajo implica a ambas partes, organizacién y trabajador.
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