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Gestion de equipos y comunicacion
efectiva en el trabajo a distancia

PLAN NACIONAL
MULTIMOD AL
\I]EEIJUBAEIﬂHEH!ITEm /




- Experto Lider
Nohora Isabel Valbuena Amaris
Correo: nohoravalbuena@hotmail.com

Contacto: 3106807612
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La culturay los valores de la

empresa son crucilales para permitir a
la empresa, los lideres y trabajadores

un ambiente en armoniay de respeto )7
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Premisas para la gestion
de equiposy la
comunicacion efectiva en
el trabajo a distancia
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Soluciones de la Estrategia
equipos y la comunicacién Integral Trabajo a Distancia
efectiva en el trabajo a Sano y Seguro que aportan en
distancia la Gestidn de equipos y la
comunicacion efectiva

Pistas para la gestion de
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Objetivo general

Capitalizar los conocimientos y competencias para gestionar equipos y promover la comunicacion
efectiva en las modalidades de trabajo a distancia.
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Objetivos especificos ¢

Objetivo 1

Socializar y reforzar
conocimientos para
gestionar equipos en
modalidades de trabajo a
distancia

Objetivo 2

Fortalecer
conocimientos para
promover la
comunicacion efectiva
en las modalidades de
trabajo distancia

Objetivo 3

Lograr la identificacion
de soluciones de la
Estrategia Integral
Trabajo a Distancia
Sano y Seguro que

aportan en la gestion
de equiposy la
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Premisas para la gestion
de equipos y la
comunicacion efectiva en
el trabajo a distancia
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Trabajo a distancia - Gestion de equipos y
comunicacion efectiva

COLOMBIA
TTENGIA |

VIDA

Barreras a romper para el teletrabajo

Cultura

Bajo nivel de apropiacion tecrx
Req

Desconocimient

Incertidumbre / miedo / desc

je trabajo nueva / Esta
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Trabajo a distancia - Gestion de equipos y
comunicacion efectiva

Algunos hallazgos o percepciones basados en la experiencia

Los clientes van mas rapido a lo esencial...

El teletrabajo acentua la individualizacion...

Hay menos apoyo mutuo entre colegas...

Disponemos de herramientas informaticas en las que podemos
encontrar informacién a granel, hay una gran pérdida porque
entendemos mas rapidamente cuando un colega nos explica lo que
esta pasando...

* Tendemos a ocultar las dificultades...

* Enla oficina hay menos vida y no nos atrevemos a hacer preguntas...

Fuente: Direccion Regional de la Economia, el Empleo, el Trabajoy la
Solidaridad - Région Provence-Alpes-Cote d'Azur (Francia), 2023
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Gestion de equipos a distancia

Aspectos a considerar

* Modelo de liderazgo

N O] o][=11\V/e]S

» Asignacion de tareas - negociacion
» Gestion del tiempo

« Herramientas tecnoldgicas

« Competencias y habilidades

» Conectividad del equipo

« Canales de comunicacion

» Caracteristicas de la comunicacion
* Soporte y apoyo

» Cuidado de la salud fisica y mental

PLAN NACIONAL La evolucién pasa de un control excesivo a la confianza ...
MAMULTIMMOD AL
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B GOBERNO  MINSTENO
OF ESPANA HACENOA
Y FUNCION FUBICA
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DIGITALES ORGANIZATIVAS

Capacidad para utilizar los recursos informaticos X
para la realizacién de su cometido y relacionarse 8 criterios y pautas establecidos, proponiendo acciones
eficazmente con su entorno ¢ . encaminadas a la mejora continua de los mismos.

Q@
DE RELACION

Capacidad de lograr la comprension de otros en la

DE GESTIGN

transmisién de ideas, conocimientos e informacin, asi %, Capacidad para organizar el trabajo propio de manera

ordenada y de resolver un problema eligiendo la

como de escuchar y entender los mensajes de los demds B
solucién mas eficaz

de forma efectiva.
Capacidad de participar activamente en la busqueda de una meta
comun, y gestionar el rendimiento del equipo aunando voluntades

T y esfuerzos
-

Plan de Recuperacion,

Transformacién y Resiliencia #CompetenciasTeletrabajo #Aprendizaje_INAP

PLAN NACIONAL
e\f\ Ll LT ' p‘QQ\. 0 D s\ I_ Fuente: Instituto Nacional de Administracion Publica, Espafia
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Gestion de equipos a distancia

) o © Definiry formalizar

?_n los equipos

o Conocer las actividades y circunstancias de cada uno y establecer quiénes y cuindo
trabajardn en remoto.

Decidiry
proporcionar
la tecnologia

* Evitar equipos de gran tamaio.

B Desarrollar la
confianza
\>/

© Definir daramente las funciones de cada persona o

« Organizar sesiones de coordinacién bien planificadas, facilitando una agenda previay

« Ajustar la tecnologia escogida
fomentando la puntualidad, la participacién y la escucha activa. ¥ . <

ala division del trabajo de los
* Especificar procedimientos, normas y responsablidades para los empleados individua- equipos, y no al revés.
les, los equipos y la organizacion en su conjunto ® La confianza aumenta la eficacia, la proactividad, el optimismo, la comparticidn de

informacién y facilita la peticién de ayuda.

« Minimizar la brecha
tecnolégica entre los
bros de los
quipos.

® Potendar la confianza mediante la comunicacion informal haciendo visible el lado
humano de cada uno.

® Priorizar, cuando sea posible, que los miembros del equipo se conozean mejor
mediante encuentros presenciales.

Concretar y documentar
las tareas

* Reduir los conflictos aclarando el reparto de tareas, especificando procedimientos y
poniendo en valor la critica constructiva y fa empatia.

® La concrecion y a distribucion de las tareas condicionan la
itonomia, y por lo tanto el éxito del teletrabajo en equipo.

o) Facilitar formacion
personalizada

* Cada miembro sabe cuil es a mision del equipo, qué hacen los demis y
qué se espera de él o elfa.

Potenciar la autonomia

® Trabajar por objetivos y establecer rutinas con hitos de resultados planificados.
Formar tantoa Formar no sélo en Finafizada la
colaboradores como herramientas, sino formacion, hacer
a cargos directivos. también en compe seguimiento de su
tencias comunicativas, aplicacion en el dia
gestion del tiempo y
desconexion digital.

« Proporcionar herramientas para compartir documentos de trabajoy facilitar
el acceso a todos los miembros del equipo.

 Permitir gestionary
olver las perturbaciones

que surjan en el desarrollo
del propio trabajo.

o Evitar supervisar muy
de cerca, ya que
tenga éxito. puede afectar
negativamente ala
® Preocuparse de conocer proactividady fa
el nivel de autonomia que adaptabilidad
ada cual quiere o puede ‘adaciiie alas i
i’ criticos.

PLAN NACIONAL
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Gestion de equipos a distancia

Ofrecer apoyo

sotlseribiiona Facilitar la Promover fas

. conversaciones no
innovacion planificadasy el

intercambio
Tratar individualmente Realizar
informal de ideas.

los problemas seguimiento de cada
individuales, practicando persona del equipo.
la escucha activa Potenciar las herra-
mientas de trabajo
Entender y acompafiar colaborativo.
Apoyar alos comportamientos
miembros del equipo. relacionados con el Escuchar
miedo o el estrés

activamente a los
miembros de los
equipo.

Planificar la Ir mejorando progresivamente
comunicacion los procesos de (tele)trabajo

© Realizarla desde la calma y el reconocimiento del esfuerzo de todos. El teletrabajo es un proc no un estado.

« Explicar puntualmente las prioridades, las decisiones y las herramientas de a organiza

Cada organizacion parte de una situacicn diferente respecto al teletrabajo
6n'y de cada equipo, y ofrecer consejos técnicos y sabre bienestar fisico y emocional

Se trata de ir avanzando.

© Hacerla bidirecdonal, es deci, abierta a aportaciones y valoraciones. B\l afindar W Rlrabags conmi i ol pao CHnR®

* Potenciar espacios virtuales, chats o foros para que los equipos se expresen y colaboren 1 teletrabajo requiere modos de organizar y comunicar diferentes,

© Elegir los canales mas adecuados para el fin perseguido, en muchas ocasiones no es
necesaria una videoconferencia
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Gestion de equipos a distancia

10 Claves para liderar

1. Saber delegar y solicitar las tareas

2. Establecer metas y resultados razonables

3. Fomentar el compromiso y autonomia

4. Saber evaluar — desempeifio, nivel de riesgo
5. Promover la formacion

6. Saber escuchar

7. Reconocer el esfuerzo - valorar

8. Promover espacios de interaccion social

9. Respetar los horarios

10. Mostrar interés por el entorno personal
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Comunicacion efectiva en el trabajo a distancia

(Qué quiero que se lleven los ¢Qué espero de los
trabajadores de la reunion? trabajadores con mi
S lar 5 intervencion?
A este respecto, se sugiere
desarrollar la reuniéon teniendo

. P T en cuenta las propias
Acciones de promocion Sxpectativas ‘

¢De cuanto tiempo dispongo?
Saber con cuanto tiempo se
dispone ayuda a organizar la
informacion para aprovecharlo
Yy No excederse.

~ ‘

¢Cual sera el estado de animo
de mi audiencia?

s a las que
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Trabajo a Distancia Sano y
seguro: Soluciones para
gestionar equipos y la
comunicacion efectiva
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

Trabajo a

INDUSTRIAS ACME SAS

Instructivo .

Formato autorreporte .

Base ingreso autorreporte .

Trabajo a
' Formato verificacién .

Base ingreso verificacion .
Informe por trabajador .
Consolidado .
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Juntos optimizamos las transformaciones




')\U' POSITIVA EDUCA

Trabajo a Distancia Sano y Seguro

INDUSTRIAS ACME SAS

Instructivo D

Encuesta trabajadores 3 disncia D

Bzse de datos encuests trabajadores 3 disEncia D
esta trabajadores 3 disancia D

fes, Ideres, supenisores D

Basze dedatos encuesta pies, ideres, superisores D
Consoldado encuests pies, ideres, supenisorss D
Encuesta no trabajadores 3 distancia D

Base de dabs encuests no trabajadores 3 distancia D
Consoldado encuesta no trabajadores 3 distencia D
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Organizacion del programa.

Impacto del programa.

Carga de trabajo de los no trabajadores a
distancia.

Capacidad para detectar dificultades.
Satisfaccion global.

Impacto en la salud e Indice de Bienestar (OMS).

Principales retos

Organizacion del trabajo

Cambios suscitados

Eficacia en el trabajo

Satisfaccion global

Impacto en la salud e Indice de Bienestar (OMS).
Principales retos.

Organizacion del trabajo.

Cambios suscitados.

Satisfaccion global.

Impacto en la salud e indice de Bienestar (OMS).
Principales retos.
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

(;I vlt nnnnnnnnn

‘V‘}‘ del Tr. aba;o

GUIDE D'ENCADREMENT DU

% TELETRAVAIL ¢

MODELO, MANUAL Y RECOMENDACIONES
DE POLITICA PARA INAP!
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

Trabajo a

Trabajo a

¢,Cémo gestionar los cambios de manera
proactiva?
¢,Coémo tratar el temor al cambio?

. Cémo planificar?
¢ Cémo identificar el potencial del

P L A N N A C | O N A L iggirag?aprovechar el tiempo con el

MULTIMODAL =

pE Epucacion EnssT 51 FED

Trabajo a

Desafios

3Cémo debo comunicarme?
3Cémo promover la comunicacién
efectiva?

Trabajo a

Importancia — beneficios — estrategias —
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Trabajo a Distancia Sano y Seguro

Trabajo a

Trabajo a

Andlisis de la organizacién
Capacitacién y competencias
Productividad enfocada en el bienestar

5Como preparar y desarrollar reuniones

efectivase
PLAN NACIONAL f
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Trabajo a

TIC en el hogar | g‘
Herramientas de seguimiento de actividades

Herramientas de medicién de la

productividad

Seguridad digital
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Disponemos parati los
canales de atencion del:

.
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Educacion virtual
+1.000 cursos virtuales y
Curso obligatorio cumplimiento

educavirtual@positiva.gov.co

Educacion presencial y
talleres web
Congresos Nacionales

Positiva.educa@positiva.gov.co
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Todo lo tienes
con Positiva

Entra aqui, y descubrelo

w® #2%
¢ Pl *

L

Juegos

Presentaciones
Digitales

Técnicas

. Prevencién
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Positiva
siempre contigo

La magia comienza aqui

-~
=

Mailings
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