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Guia rapida de mejores practicas en el trabajo remoto

Estableciendo el Mantenerse Manejo de tiempo y
lugar de trabajo Conectado bienestar en
virtual contextos de trabajo

remoto



Estableciendo el lugar de trabajo virtual



Estableciendo el lugar de trabajo virtual

Es clave tomarse el tiempo en establecer un lugar de trabajo Seguro, comodo y desde donde se
pueda trabajar efectivamente de manera remota

Un lugar Seguro y comodo Minimizar distracciones e

Encontrar un lugar seguro dentro de casa INterrupciones

para trabajar es clave. Buena ventilacion, luz  De ser posible, apuntar a un lugar de trabajo

y muebles ergonomicos son puntos clave con distracciones minimas. Evitar ruido y

para periodos prolongados desorden en el lugar de trabajo. Sabemos
gue puede ser un punto dificil para familias
grandes, sin embargo, es un punto clave para
la productividad .

Mantener a mano elementos de
trabajo

Identificar elementos clave para
mantenerse productiva (audifonos,
libretas, lapices, agua etc.) y mantenerlos
a mano incluso si es que ocurriera un
cambio de lugar de trabajo durante el dia.



La importancia del video en las llamadas

El uso de Webcam es escencial para permitir la conexion personalizada entre colegas y clients cuando no se
esta en persona
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Video on (cuando sea posible) Fijate en tus alrededores Enfoque de Camara

El video prendido hace que Ilas Intenta no compartir tu entorno si es que Enfoca la camara para que tus o0jos
reuniones sean mas inclusivas vy este no es adecuado. Una opcion es gueden a 2/3 de la pantalla. Asitu cara
personalizadas Se pueden leer ocupar la alternativa de dluré en va a servisible.

expresiones faciales y reacciones en Microsoft Teams para hacer borroso el

tiempo real ante los mensajes fondo.

Video can sometimes strain limited bandwidth so consider turning your camera off if the connection is poor.
Need additional resources for using Teams video? Learn more on theOffice support site .



https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home

Mantenerse Conectado



Comunicate

Algunos consejos para mantenerse comunicado de manera efectiva

Comunicate Frecuentemente Manten el sentido del humor Cafecito Virtual

Es importante hacer un habito de Mantener un canal dedicado al Chatear o llamar constantemente a los
mantenerse continuamente comunicado entretenimiento ayuda tremendamente a compafneros de equipo puede ayudar a
con los equipos. Abrir un Canal de Teams mantener la comunicacion entre los sopesar la no existencia de las
con documentos compartidos es una equipos. conversacionesde pasillo. Establecerun
buena opcion para mantener la reminder para hacer check con los
comunicaciéon constante. equipos es una buena practica.

Channel conversations in Teams are a great way to keep the whole team in the know.
Watch the Quick Start Videos for a walk-through of Teams and use the Quick Start Guide to learn the Teams basics.



https://support.office.com/en-us/article/chat-and-share-files-in-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670
https://support.office.com/en-us/article/video-welcome-to-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=2121307

Colaboracion

No te pierdas de nada utlizando la tecnologia de colaboracion a tu favor

Idea e itera en Tiempo Real

Comparte tu pantalla para compartir en
tiempo real el contenido y trabaja en tus
proyectos de manera colaborativa en
tiempo real. jParaBrainstorming, utiliza la
pizarra de Teams!

Use the Microsoft Whiteboard app in Teams .

Eventos Digitales

Broadcast de eventos digitales para
audiencias masivasonline. A diferencia de las
videollamadas, Stream permite streaming
para grandes audicencias interna 0
externamente.

Watch atraining on how to produce a Teams live event.

Daily Syncs

Una de las maneras de mantener el
momentum de colabracidon que ocurre
en la oficina es tener syncs de equipo
diarios para asegurarse que todos los
colaboradores esten en la misma
pagina.



