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	Este libro ha sido adquirido para su uso personal y no puede ser revendido o regalado a otras personas. Si usted desea compartir esta obra con otras personas, por favor, compre una copia adicional para cada una de las personas con quien desee compartirla. Si usted está leyendo este libro y no lo compró, debería adquirir su propia copia.
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1. INTRODUCCIÓN

	

	

	A menos que hayas estado bajo una roca durante los últimos años, ya sabrás que cada vez es mayor el número de trabajadores a distancia o con flexibilidad en su localización. Con esta explosión del teletrabajo, impulsada por Internet, también hemos visto un aumento significativo en la comunicación de los equipos remotos. 

	

	

	Los teletrabajadores pueden operar de forma extremadamente independiente, incluso aunque todos trabajen en la misma tarea. Cuando se trabaja desde casa (o en la cafetería de la esquina), la gente elige sus propios escenarios y entornos, oyen su música o sus podcasts favoritos, y su bebida favorita está disponible en la nevera o en el mostrador. Cuando surge algo, hay flexibilidad para lavar la ropa, ir a la tienda, recoger a los niños de la escuela o simplemente tomarse unos minutos extra.

	

	

	A los teletrabajadores les encanta precisamente esta forma de trabajo por dichas ventajas. Es por eso que los empleados suelen mencionar esta flexibilidad como uno de sus principales beneficios y por qué ya dos tercios de las organizaciones de EE.UU. ofrecen alguna versión de teletrabajo. Sin embargo, este escenario no es tan idílico como pueda parecer, ya que suele ocurrir que los límites entre la vida laboral y personal queden completamente difuminados.

	

	

	Además, la comunicación a distancia con tu jefe, compañeros de trabajo, socios o clientes puede hacerse bien o terriblemente mal. Por otra parte, los malos hábitos y el hecho de trabajar desde casa sin organizarse debidamente puede llevar al teletrabajador a la más absoluta ruina productiva.

	

	

	Para evitar estos errores y ayudar a los nuevos teletrabajadores, gerentes y equipos remotos con unas pautas de trabajo enfocadas a la máxima productividad, he creado esta guía rápida. Examinaremos a fondo -pero sin perder el tiempo- las necesidades específicas del trabajo a distancia y te proporcionaré una lista con las mejores herramientas para teletrabajar.

	


2. HÁBITOS PRODUCTIVOS PARA TRABAJAR DESDE CASA

	
	
	Trabajar desde casa es una opción cada vez más extendida, con empleados y freelancers, desde secretarias hasta directores generales, pasando por empresarios, disfrutando de los beneficios de una oficina en casa. Aunque todavía hay algunos críticos que insisten en que trabajar desde casa conduce a una menor productividad, son cada vez más las pruebas y estudios que demuestran que los detractores del teletrabajo están totalmente equivocados.

	
	
	Independientemente de que trabajes todos los días o de manera intermitente a distancia, existen ciertos hábitos cruciales que tendrás que adoptar e interiorizar si quieres obrar de forma productiva. Trabajar desde casa es un lujo para algunos, pero hay que trabajar duro y de forma inteligente si se quiere sacar el máximo provecho. Para ello será crucial adoptar ciertos hábitos y rutinas, que veremos a continuación.

	
	
	
	Designa un área de trabajo

	
	La llamamos "oficina en casa" por una razón. Trabajar desde tu cama no es la mejor idea del mundo porque hay que separar claramente las horas de trabajo de las de descanso. Tampoco trabajar en la sala de estar frente al televisor será la mejor idea porque te sentirás tentado a encenderla. En su lugar, crea un espacio de trabajo designado; lo ideal es que tuvieras tu propio despacho en casa, pero tampoco es necesario que sea una habitación entera. Lo que sí ha de ser es un lugar o rincón libre de distracciones que no se utilice para ningún otro propósito. Llegar a tu "oficina en casa" designada establecerá un tono de diligencia para que te centres en tu trabajo para el resto del día.

	
	
	Vístete a diario para el trabajo

	
	La perspectiva de trabajar en pijama puede ser atractiva para mucha gente, pero hay un beneficio psicológico real en el sencillo hecho de vestirse para el trabajo, incluso cuando estás en casa. Esto no significa que tengas que ponerte traje y corbata, o tus zapatos de vestir, pero vale la pena tomarse el tiempo para quitarse el pijama y vestirse como si fueras a un lugar de trabajo con más gente, porque esto te ayuda a activarte a la hora de comenzar tu jornada. Esto te ayudará a poner tu mente en "modo de trabajo" y evitar la tentación de quedarte en el descuidado "modo pijama". Además, estarás más presentable cuando llegue el momento de usar Skype u otra plataforma de videoconferencia.

	
	
	Comienza temprano

	
	Cuando trabajas en una oficina, tu viaje matutino hasta allí puede ayudarte a despertarte y sentirte listo para trabajar cuando llegues a tu escritorio. En casa, sin embargo, el "viaje" de la cama al ordenador puede ser mucho más difícil, y seguramente no nos dará tiempo de estar todo lo despiertos que querríamos. Una forma de trabajar desde casa de forma productiva es sumergirte en tu lista de tareas tan pronto como te despiertas. El simple hecho de comenzar un proyecto a primera hora de la mañana puede ser la clave para progresar en él gradualmente a lo largo del día. De lo contrario, prolongarás el desayuno y dejarás que tu motivación se vaya desvaneciendo poco a poco.

	
	
	Aprende a usar las tecnologías de comunicación

	
	Llamadas telefónicas, correos electrónicos, mensajes de texto, mensajes instantáneos y chats cara a cara son algunos de los medios de comunicación disponibles para los trabajadores a distancia. Probablemente, tengas una fuerte preferencia por uno u otro de dichos métodos. Sin embargo, para funcionar eficientemente como un teletrabajador, necesitarás aprender a dominar el mayor número de medios posibles y a conocer la idoneidad en cada momento de cada uno de ellos. Por ejemplo, hay veces en que una llamada telefónica sería un desperdicio de tiempo porque un correo electrónico resolvería el asunto más rápido. También hay veces en las que los mensajes instantáneos no tienen ninguna ventaja sobre un videochat. Utiliza cada medio sabiamente y permanece abierto a diferentes formas de comunicación que vayan apareciendo.

	
	
	Fija un horario de trabajo inamovible

	
	El hecho de que trabajes y vivas en el mismo lugar no significa que tu trabajo tenga que ser tu vida, ni que los dos tengan que mezclarse de forma poco saludable. Establece el comienzo y el final de tu jornada laboral en horas muy específicas y apégate estrictamente a dicho horario. No se trata sólo de asegurarse de trabajar un cierto número de horas, sino de maximizar el tiempo que tienes. Empezar por ejemplo todos los días a las 8 de la mañana te dará un punto de partida específico, en lugar de un período difuso de dilación y distracción. Pero terminar, digamos, a las 5 de la tarde en punto, también es beneficioso. Trabajar desde casa puede hacer que la línea entre tu vida personal y laboral quede muy difuminada, saboteando ambas vertientes. Por tu propia salud mental, traza una frontera firme entre ellas.

	
	
	Especifica claramente las tareas para cada día

	
	La creación de una lista de tareas para cada día que trabajes desde casa puede ayudarte a darte un indicador objetivo de tu desempeño en el trabajo. También te ayuda a no distraerte ni perder el tiempo.

	
	En general, es una buena idea crear listas de tareas, pero usarlas para tu trabajo desde casa es especialmente recomendable. Organiza tus tareas por prioridad, especificando qué tareas deben hacerse al principio y cuáles al final del día. Luego, al finalizar tu jornada, examina tu lista y revisa todos los elementos que pudiste completar. Esto te dará la oportunidad de evaluar tu productividad y establecer nuevas tareas para los días siguientes. Si tienes un calendario online, crea eventos personales y recordatorios que te digan cuándo debes cambiar de marcha y comenzar nuevas tareas. Google Calendar (www.calendar.google.com) puede ayudarte mucho en este sentido.

	
	
	Toma descansos intermitentes

	
	Así como es importante vestirte como lo harías en una oficina, es vital tomar descansos como lo harías en un lugar de trabajo convencional. Es otra ventaja de tener un área de trabajo designada en casa; cuando es hora de un descanso, puedes salir y relajarte un rato en la cocina tomando un café o tomando el aire en la terraza. Tomar breves descansos despeja tu mente y te da una perspectiva refrescante, pero haz una clara distinción entre tiempo de trabajo y tiempo de descansos. No ocupes tus tiempos de descanso mirando Youtube o las redes sociales. Es importante que el descanso sea lejos de la pantalla del ordenador o el móvil.

	
	
	Evita las interacciones con la familia

	
	No hagas del trabajo desde casa una actividad de grupo. Si es necesario, enciérrate y díle a tu familia, pareja o compañeros de piso que te traten como si estuvieras en una oficina real y que respeten tu concentración y tiempo de trabajo. Conversar con amigos o familiares regularmente a lo largo del día puede desconcentrarte y sacarte abruptamente de tu "modo trabajo".

	
	
	Evita las redes sociales

	
	Las redes sociales están diseñadas para que pases toneladas de tiempo navegando por ellas. Eso, huelga decirlo, y a no ser que seas Community Manager, está en claro detrimento de tu productividad.

	
	Para contrarrestar la
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