Guia para no perderse
en el mix de trabajo remoto/
trabajo en la oficina




Ante un reto tan motivador como preparar una Guia practica que ilustre las conexiones, diferencias y caracteristicas
de un modelo de trabajo hibrido, IESE y Savills Aguirre Newman han aunado su ilusion, expertise y conocimiento para
producir el siguiente documento grafico de manera conjunta.

En él vas a poder encontrar, de manera ilustrada, caracteristicas y condiciones adecuadas para trabajo en remoto y
trabajo presencial, qué condiciones determinan que una reunién funcione mejor en formato virtual o presencialmente,
si existe 0 no un candidato ideal para el modelo hibrido, prototipos de espacios y perfiles y hasta algunos ejemplos de
user journey donde poder ejemplificar todo lo anterior.

Pensamos que este documento puede inspirar y ayudar a usuarios y Organizaciones a entender las claves y
singularidades de los modelos flexibles de trabajo, y facilitara el abordaje y la puesta en marcha de ellos, en un
momento donde son objeto de pleno interés y simbolo del futuro que nos espera en el ambito profesional.
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Cantidad y condiciones adecuadas

Apoyo, emocional e instrumental

1-2 dias a la semana

Lugar tranquilo
y que favorezca

Afectivo o familiar, \ P
or la concentracion

que entiende el val

del teletrabajo
N

/ y trabajo individual
Con tecnologia y

recursos adecuados

Con acceso a companieros,
manager, equipos, recursos...

de trabajo en oficina

¢Cuanto?

Con el apoyo...

¢Con qué medios?

Con un manager que ofrezca...

¢Desde donde?

Para tareas...
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candidato ideal

modelo hibrido?

Personas con necesidad de

cross-selling, relaciones

Interdepartamentales y

N g aprendizaje vivencial.

Personas que deseen
hacerlo y no tengan perfil
segmentador que las lleve a
querer desarrollar el trabajo al
100% desde la oficina.

Empleados con
capacidad de

- autogestion y

%\é autodisciplina.
‘ /

Personas en contacto

S frecuente con
\ colaboradores,
clientes y partners.

Empleados con
responsabilidades
que combinen
tareas de tipo
individual y trabajo

Empleados responsables
colaborativo.

y comprometidos con la
misién corporativa.

Trabajadores
embebidos en la
cultura de la empresa.



Practicas adecuadas de un empleado
en trabajo en remoto & en oficina
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Clarificar a los miembros de

la familia cuales van a ser las
rutinas de trabajo para evitar
interrupciones e interferencias

Crear fronteras: en la medida de lo posible.

fisicas y psicologicas

Practicas
adecuadas de
un empleado en

Establecer rutinas

de comunicacion:

con las personas del trabajo y las
personas del entorno personal.

Crear rutinas

(modelo hibrido) desconexion

tiempos y espacios.

Trabajar en un horario
que se adapte a las
necesidades del
cliente, al biorritmo

del empleado, y a las
necesidades familiares.

Evitar el multitasking: en los ratos
de trabajo es mejor no atender
tareas del hogar o la familia.

Evitar la conexién constante en
los ratos que no entran dentro de
la rutina propia del trabajo.



Buscar el
lugar mas
adecuado
ala tarea
que sevaa
desempenar.

Aprovechar los
momentos en
que la oficina,

por afluencia de

personas, puede
ofrecer todo su
potencial.

Evitar acudir a la oficina

a “teletrabajar” (trabajo
individual, de concentracion
y videollamadas).

Buscar y utilizar espacios para lo
no programado (encuentros fortuitos,
conversaciones casuales) de modo
que haya interaccion social y se forjen
vinculos con los companeros.

Anticipar la coincidencia con equipos

y companeros que enriqueceran tu
tiempo en la oficina (planificar qué se
hace esos dias, con quién y como).

Dejar que la oficina
te sorprenda con lo
que no esperabas
encontrar (personas
a las que no preveias
Ver, sesiones
improvisadas...).

Clarificar a los companeros cuando
se trabajara desde la oficina para
que sepan cuando pueden contar
contigo de forma presencial.

trabajo en la oficina
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cCuando
en reuniones online reunirse

Respetar la
puntualidad y tener
clara la estructura de la
reunion, comunicada
con antelacion.

&

Reuniones en las que

el coste (econdmico,
medioambiental, sanitario...)
del desplazamiento no
compensa ni hay beneficio
social (creacién de vinculos).

Reuniones
rutinarias, en las

que hay que dar
seguimiento y
Comenzar con la camara tomar decisiones

encendida (asi, todo el procedimentales.
mundo tiene ocasion de

verse); si después se prefiere

desconectarla, no pasa nada.

Empezar con un saludo y una
pequena conversacion informal.

R) Seguir el orden del dl'a %
Reuniones
informativas. H
Asegurar que las personas que tienen
algo que aportar (informacién, opinién,
experiencia...) lo hagan (a veces hara

Reuniones de crisis
en las que no hay
tiempo suficiente para
desplazarse.

falta preguntarles).

Finalizar revisando qué
resoluciones se han tomado
y quién debe ejecutarlas.




cCuando
en reuniones online reunirse

Respetar la puntualidad

y tener clara la estructura
de la reunidén, comunicada
con antelacion.

Elegir el espacio adecuado.

<@
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@ _ @
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Maximizar la comunicacion en

aspectos perceptibles en este tipo
de reuniones (gestualidad, tono de
voz, contacto visual, escucha activa).

== Dar lugar, en sesiones de corte
creativo, a la improvisacion y
la espontaneidad.

Interactuar con naturalidad y de
forma equivalente con personas que
puedan estar conectadas en remoto.



User Journeys



Y ademas...

u?
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e Qué tareas
hay en tu agenda
para hoy?

Mejor en remoto

=




trabajo en la oficina Liamada de 30 min

con colaborador,
en phone booth

Sesion de innovacion
con el equipo en espacio
agile para lanzamiento

Trabajo de equipo 5% de producto nuevo
Gestion mail 3%y

Valor afiadido g%

Tareas no programadas @&t

Presentacion a cliente del
informe final, en el hub. Se
conectaran las filiales de
Londres y Paris

Llamadas confidenciales w T £ W
Motivado ¥$g T oAl ¥ N ' Comida con Néstor
contesto correos * :
: y Josephine en el
Tengo dudas g3 pendientes desde workoafé
Extrafio el contacto con otros Q el workcafé Nos ponemos al dia
['v después de tanto tiempo

Afterwork w

Canas con companeros. 30 min de organizar la Sesion formativa y demo Café con el equipo
Brindamos por el ultimo agenda para la semana de de nuevas herramientas comercial en espacio chill
proyecto terminado cierre, en espacio chill digitales, en el Learning Center



User journey

U

Trabajo rutinario o mecanico §§3
Produccion y lectura de docs @@3
Concentracion @

Reuniones con personas de fuera @3
Gestion mail @

Gestion agenda €

Tranquilo gg3

Motivado @@3

Huella de CO,

Calidad
de interacciones

Capacidad
de concentracion




User journey

U

Concentracion §33»

Tareas de creatividad @

Tranquilo €%

0 en equipo %

o individual $3» $&&
Centrado &%

=

Traba

=

Traba

o

~

Gestion mail g%

ion agenda &3

Motivado §§§ %ﬁ

~

Gest

Huella de CO,

de interacciones

Calidad

de concentracion

Capacidad




<Como adaptarse?



<cComo adaptarse?

Relaciones interpersonales, Mentalidad de presencialismo, en la que estar en el lugar de Acudir a la oficina a:
que fomenten la confianza y el trabajo equivale a compromiso, rendimiento y fomento de la Teletrabajar.
sentido de pertenencia. cultura, por mentalidad de contribucion, que requiere actitud .
y competencia, y no solo resultados a corto plazo. Trabajar en asuntos que "

requieren concentracion
individual y se realizarian mejor
desde otros espacios — remoto.

Expectativa de trabajar desde la oficina, aunque no aporte valor (mas
bien, lo reste) por limitar su presencia a cuando esta suponga generar
relaciones, cocrear, colaborar, aportar.

Culturas fuertes, en las que los valores se
transmitan a través de todo lo que se hace.

Tener espacios corporativos que no aporten
valor (acumulacién de archivos, papel, etc.).

Oficinas disefiadas de forma que generan silos y espacios donde trabajar
individual y aisladamente por oficinas que transmiten valores, generan
interrelaciones y favorecen la contribucion.

Espacios que reflejen la
mision y el carisma de la
organizacion.

Mantener horarios en los que la
entrada y la salida no reflejan la

Mentalidad Horarios y espacios que no estan basados en la necesidad del negasieel el los el fl el loe
de control por cliente y del empleado, y dar autonomia a las personas para que emp!eados, S8I) EXEImI EETENEs E
‘ mentalidad de tomen las decisiones adecuadas: desde donde trabajar (espacio) SETINGE, CRTIZLOEs, CEREEEs, Cie-
Confianza y sentido apoyo hasta cuando (horario).
de misién como bases §.)
del liderazgo: dar un
servicio. \ Espacios corporativos sin un sentido o propdésito especifico por oficinas Viajar por negocios sin

que aporten valor: espacios de cocreacion, de reuniones informales. verdadera necesidad.
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Definicion de prototipos:

Transparente, cercano y con vision l
clara de los objetivos y la estrategia

\ Es capaz de adaptarse
\ con facilidad a cambios
de planes y plantear
soluciones con rapidez

Gran capacidad de
comunicaciéon y escucha activa

Equilibra la parte Con ganas y capacidad de aprender

profesional y la relacional/social

\) Consciente del valor de
Su equipo, de lo que
puede aportar a sus

miembros y de lo que
ellos le aportan a él

Basa su liderazgo
en la confianza, no
en la vigilancia

Con ganas y capacidad
de ensenar lo que sabe

Cree en el trabajo
por objetivos

Conoce bien
la organizacion

Es capaz de infundir
confianza y sacar lo

.0 0‘ .

S mejor de las personas
Organizado y Posee pensamiento critico
responsable einteligencia emocional
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Capacitado para autogestionar su tiempo
de trabajo, volumen de temas y gestion de

Organizado y responsable

Equilibra la parte profesional
con la relacional/social

Conoce bien

la organizacién

Es capaz de adaptarse con facilidad a cambio
de planes y plantear soluciones con rapidez




Definicion de prototipos:

Permite la concentracion

y el trabajo individual Representativa

Cuenta con variedad de
espacios y opciones para

- los usuarios
":I:l:I-. Sumodelo responde a las \
“-7-"  necesidades del negocio )
y las personas
\ Es flexible y permite
- \ la adopcion de
% Es acogedora y hace sentir bien a los empleados cambios con facilidad

Sus empleados saben Favorece la conexidn de las personas, Transmite bienestar,
como utilizarla en favor haciéndolas sentir parte de un objetivo salud y valores de
de su productividad y una mision comunes sostenibilidad

Posee espacios de valor afiadido
donde aprender, compartir conocimiento,
innovar, colaborar y socializar

Tiene espacios especiales
para clientes y visitas

Refleja los valores Lugar social, de
de la compainia encuentro y acogida

(X
.0

¢
0’0\

¢

Es atractiva y motivadora.
S Apetece ir a ella



Definicion de prototipos:

Preferiblemente, en Comodo y confortable: amplio,
un espacio dedicado luminoso, ordenado, limpio,
solo para trabajar agradable y silencioso

Los elementos y dispositivos de trabajo se despliegan y recogen al
inicio y al final de la jornada. No es un puesto de trabajo non-stop

Contar con una luz
artificial adecuada para
cuando es necesaria

Hay espacio para las pausas. Café, distraccidn
o desconexion cada cierto tiempo.

Seguir pautas de ergonomia:
tamano y altura de la
pantalla, la mesa vy la silla

N
\

Libre de otras Beber agua
distracciones o ruidos con frecuencia

Cambiar de postura y aprovechar tareas que

' Dedicar permitan trabajar de pie o caminar en la habitacién
un tiempo o el espacio donde se trabaja. Hacer estiramientos
acotado y
consciente b
RreliEl EeinniEl Utilizar uno o dos ratos al dia para hacer ~
y hacer un algun tipo de ejercicio cuando se trabaja

descanso desde casa (sesion de deporte, caminar

a primera o ultima hora del dia, bailar,
hacer yoga, estiramientos...).

Hacer ejercicios para mirar a media Seguir una rutina de aseo y

y larga distancia cada cierto tiempo arreglo personal como cuando
se acude a la oficina
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