Teletrabajo eficaz
competencias digitales
y habilidades clave




Antes de empezar...




Antes de empezar ...
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Antes de empezar ...

Después de 5 aiios en el que el teletrabajo es una
opcién.

;Cuales son para ti las ventajas y lo que mas te
cuesta o tus retos?
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Antes de empezar ...

;Qué esperas llevarte de la sesién de hoy para
gue te resulte de utilidad?
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Antes de empezar ...

En este seminario, te llevaras claves

para ayudarte a trabajar y conectar
mejor con otroes desde donde estes,
con herramientas, foco y bienestar.
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:Qué vamos a ver en esta sesion?




¢Qué vamos a ver hoy?

Punto de partida.

Herramientas digitales esenciales: comunicaciéon y
colaboracioén

Desarrollo de habilidades clave para el teletrabajo: gestion
de tareas y proyectos.

0 Autogestion y disciplina
e Cuidado del bienestar en el teletrabajo

eclap
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@ Punto de partida




Punto de partida

WORKING
CCHANAALS —

REMOTELY
FFONI

Desde 2020, la pandemia acelero la implementacion del
teletrabajo en la administracién, transformando la manara
tradicional de trabajo.



Punto de partida

Hoy 2025, se mantiene un modelo hibrido con al menos
dos dias presenciales por semana.
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Punto de partida

El trabajo hibrido requiere desarrollar habilidades que
integren aspectos técnicos y humanos mientras se
fomentan habitos saludables y seguros.

El objetivo, no solo es seguir siendo efectivos y
productuivos, sino también preservar el bienestar
general del empleadoy la seguridad del entorno.
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Punto de partida

Los tres ejes de la gestion del cambiio sobre los que gira el teletrabajo.
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Teletrabajo

Tecnolog'®  ecla
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Punto de partida

El teletrabajo es mucho mas que un
ordenador, un mévil, aplicaciones y una
conexion a intemet.
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Punto de partida

Surgen dudas del tipo:

v' ¢{Qué herramientas usar?.
v' ¢COmMo ser productivos en entornos remotos?.
v' ¢COmMO gestionar las tareas?.

v' ¢COmMo generar un contexto dptimo de colaboracion,
comunicacion y bienestar en un entorno digital?.
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Punto de partida

;Cuales son tus dudas?
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@ Herramientas digitales esenciales:

comunicacion y colaboracioéon




Herramientas digitales esenciales

Hacer Digital = Tener tecnologia y
manejaria.

Ser Digital = Un cambio de mentalidad.
Adquirir nuevos habitos que nos permitan

ser mas eficientes, productivos y con
mejores relaciones.

Esdustls e Adruiditiacnin Pullls



Herramientas digitales esenciales

Principios digitales

G amazon £

STEC

Simplicidad Transparencia  Eficiencia Colaboracion
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Herramientas digitales esenciales




Herramientas digitales esenciales

Habilidades personales en teletrabajo

Habilidades Habilidades
Intrapersonales Calidad de Interpersonales
las
Comunicaciony Reladiones Comunicadony
relacion con uno relacion con los
Mismo demas
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Herramientas digitales esenciales

Las herramientas digitales tienen como funcién facilitamos
la vida, y no complicameosia.
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Herramientas digitales esenciales

No son las herramientas sino el uso eficiente, seguroy
saludable que hacemos de ellas.
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Herramientas digitales esenciales

¥

iComo
seleccionar la
tecnologia
adecuvada para
mis
necesidades?

QQ

> B

R
R

Propdsito

;Qué problema especifico
estas tratando de resolver?

Exactitud

;Necesitas comunicacion agil,
gestion de tareas visual o
seguimiento de proyectos?
Curva de Aprendizaje

;Es la herramienta intuitiva
o requiere una inversion de
tiempo?
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Herramientas digitales esenciales

Herramientas para el trabajo en remoto.

- Gestion de equipos G
% Productividad
'§_ Reunionesenlinea ()
é Comunicacionsgi )
. massocastortve O O o
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Herramientas digitales esenciales




Herramientas digitales esenciales

E

OneNote

Outlook
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Herramientas digitales esenciales

Practicas

Define reglas claras sobre cuando usar cada canal

Menos reuniones, mas comunicacion asincronica (Slack,
Loom)

Organiza claramente la documentacién compartida (One
Drive, Drive, ...)

Organiza canales por temas/proyectos
Evita sobrecarga de notificaciones

Usa co-edicidn para colaboracion real. /) eclap
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Herramientas digitales esenciales

Desde tu experiencia:

;Puedes compartir, gué herramientas te hacen mas
facil tu dia a dia y la relacién con tus companer@s?
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Herramientas digitales esenciales

La herramienta digital no hace al profesional, pero una buena
herramienta bien utilizada, potencia nuestra efectividad, |a
comunicacion y |la coraboracion.



Desarrolio de habilidades clave
para el teletrabajo: gestion de
tareas y proyectos.




Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Organizar tu dia es darle
espacio a lo realmente
importante.



Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

3 claves para gestionar tareas eficazmente

———————— 1 -2 - 3
Planificar Priorizar Dividir
Antes de Claramente Tareas
Ejecutar Grandes en
Pasos
Pequeiios
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Como priorizar tareas de manera efectiva

Urgente No urgente

Hacer: Programar:

+ Escribir una publicacién - Registrarme en un curso
del blog para manana de desarrollo profesional

- Terminar la propuesta de + Participar en un evento
un proyecto profesional

Importante

+ Responder los emails de - Agregar mejoras a un
los clientes proyecto personal

Delegar: Eliminar:

+ Publicar articulos del blog + Completar pormenores

S : del trabajo
® Transcnbir notas de reuniones J

. + Asistir a una reunién de
+ Responder emails que v &

. actualizacion de estado
no son de clientes Hajled

No importante

+ Compartir aprobaciones

de estado @ eCIG
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Kanban para la gestion de las tareas

Disponible Siguiente En curso Testeando Hecho
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Henramientas digitales para la gestion de proyectos y tareas.

r®22 ' Planner @ todoist ®[| TasksBoard
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Técnica Pomodoro adaptada al teletrabajo

25 minutos enfoque + 5 minutos pausa activa
Aplicaciones:

Apps como Forest o TomatoTimer

(/) ecla
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Técnica Pomodoro adaptada al teletrabajo

25 minutos enfoque + 5 minutos pausa activa

La mejor herramienta para hacer tu pomodoro...

El reloj despertador de siempre.

(/) ecla
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Dinamica microreto practico
Piensa una tarea que estas

postergando.

¢Cual seria un primer paso sencilloy
concreto para activarla HOY mismo?
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Dinamica microreto practico
Mi microreto:

Crear una presentacién

Primer paso: "Abrir documento y
crear indice (5 minutos)"
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Las tareas que evitas no
desaparecen, simplemente se
acumulan en silencio.

Z eclap
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

La productividad empieza
con conexion. Y la conexion
no solo es con
herramientas: es con
personas.
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Desarrolio de habilidades clave para el teletrabajo

Técnica Pomodoro adaptada al teletrabajo

25 minutos enfoque + 5 minutos pausa activa
Aplicaciones:

Apps como Forest o TomatoTimer

(/) ecla
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@ Autogestion y disciplina personal




Autogestion y disciplina personal

El verdadero lider del
teletrabajo... eres t
mism@.
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Autogestion y disciplina personal

Diseia tu espacio para trabajar con foco

Ambiente sin
Distracciones

Espacio
Definido

Asegura que las
areas de trabajo
estén claramente
delimitadas para la
productividad.

Crea un entorno libre
de interrupciones
para un enfoque
aptima,

spacio de
Trabajo
Efectivo

Ergonomia

Prioriza el confort y

la salud para ( :

mejorar la eC I G p

concentracidn y la e e Acdminicuitn Pk
eficiencia.




Autogestion y disciplina personal

Rutinas y habitos eficaces

000
Y Y

Ritual de
Cierre del Dia

Terminar el dia
con un ritval claro
oayuda o
reflexionar y
prepararse para el
dia siguiente.

Comenzar el dia
con un ritual
estructurado

establece el tono

para Lo
productividad.

Micropausas
Regulares

Tomar pausas
cortas y frecuentes
oayuda o mantener

el enfoque y la

energio.
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Autogestion y disciplina personal

Gestion eficaz de interrupciones

= Bloques sin notificaciones

v Time blockinng (tiempo bloqueado a proyectos)

o Proyectos estratégicos o creativos que requieren
START PAUSE CLOSE enfoque pl’OfUﬂdO.

o Quienes necesitan equilibrar multiples
b responsabilidades con flexibilidad.

v Time boxing (Cajas de tiempo para tareas)
o Limitar el tiempo en actividades administrativas o
reuniones.

= R < o Personas que tienden a prolongar tareas

innecesariamente

= Comunicacién de limites claros (Asertividad). (é eclap
Utiliza el estado de las aplicaciones de comunicacion a—



Autogestién y disciplina personal

Ladrones de tiempo y del foco: lo que te roba sin darte cuenta

= Notificaciones constantes (mévil, apps, correo)

= Cambiar de tarea constantemente (multitarea mal
entendida)

= Reuniones innecesarias o sin foco

= Redes sociales abiertas “solo 5 minutos”

= Correos que no necesitan respuesta inmediata
= No priorizar (todo parece urgente)

= No saber decir “no” o “ahora no” / ecla
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Autogestion y disciplina personal

Desde tu experiencia:

;Cual es tu ladrén de tiempo favorito? (o el que mas
te roba sin que te des cuenta)?
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@ Cuidado del bienestar en el
teletrabajo




Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Pausas activas recomendadas:

N\
- = 5 min cada 30 min o 10 min cada hora
P (pomodoro)

que requieran de carga cognitiva.

= Salir del contexto del trabajo

* Estiramientos simples, caminar, respiragigng|

consciente, subir escaleras, ... S

e Caisilly

= En el desacanso, nada de tecnologia, ni tareas

a

Puldaa
¥ eds



Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Gestion emocional:

= Evitar la hiperconectividad y la culpa por "no
estar disponible”

* Integrar pausas sociales (llamadas breves no
laborales)

= Tecnicas de respiracion o meditacion breve (ej: 4-
4-4, 4-7-8, 5-5-5)
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Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Limites claros vida/trabajo:

= Horarios definidos

= Cierre de jornada con ritual claro (definir
objetivos para el dia siguiente, hacer lista de
tareas, ...)

= Evitar consultar correos fuera de hora

= Invierte de manera inteligente ¢l tiempo
dedicado a las tarea profesionales. /) eclap
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Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Los enemigos silenciosos del teletrabajo

Gestionar bien el tiempo para las tareas a realizar

« i (\) no siempre es suficiente.
J . | ? | En teletrabajo, necesitamos también gestionar
@

bien las emociones.
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Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Los enemigos silenciosos del teletrabajo

Tres elementos clave:

® - Soledad: Mantén rutinas de conexién frecuente (llamadas
& informales, cafés virtuales).

@ = Falta de pertenencia: Genera pequefias interacciones diarias para
reforzar vinculos de equipo.

45 » Incertidumbre: Establece rituales breves de feedback frecuente

para reducir ansiedad.

Esdustls e Adruiditiacnin Pullls



Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Dinamica activadora

Cual es tu mayor distracciéon o desafio emocional trabajando
desde casa, y qué podrias cambiar hoy mismo para mejorario?
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Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Dinamica activadora

La autogestion eficaz en teletrabajo no es
solo administrar tareas: es administrar
emociones, relaciones y energia.




Y para terminar...




En esta sesion hemos visto

Bienestar

Manteniendo la

o salud fisica y mental
Habitos

Rutinas que
fomentan el
crecimiento

personal Organizacion

Estructuracion de
tareas para un

. manejo eficiente
Herramientas

Recursos para la
productividad y la
eficiencia
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Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Reflexion final

¢Qué aprendizaje te ha resonado mas hoy?

¢Qué vas a probar esta semana para mejorar tu teletrabajo?
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Cuidado del bienestar en el teletrabajo

Primero los habitos.
Después, las herramientas.

Tus habitos son el motor. Las herramientas no sustituyen
tu disciplina, la amplifican.




s *Muchas Gracias!
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