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Por qué hacemos esta pequeifia guia #HYoTra bajOE nCasa

* Documento actualizado a fecha 22-marzo-2020. Si tienes alguna sugerencia, consejo, informacion o enlace, que crees que podriamos
utilizar en préximas actualizaciones de este documento, por favor envialo a gracias!
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INFORMACION,
AYUDAS

v MEDIDAS
ESPECIALES

RD 12-Marzo
MEDIDAS URGENTES

RD 14-Marzo
ESTADO DE ALARMA



https://bit.ly/3djXgsf
https://bit.ly/2WGldns
https://bit.ly/3bnywO5
https://bit.ly/2vG9QRv

DEI i m ita tu p ro p i O eS pa Cio Siempre que sea posible, establece

un sitio fijo de trabajo. Pide a
quienes conviven contigo que
respeten ese espacio que ahora
es tu despacho, y que intenten

erorden, es el primer no interrumpirte en tu trabajo.
secreto para ganar Lo ideal es alejarse de la zona de
. juegos o estudio de tus hijos, y
tiempo también de la television. Si no es

posible tener un espacio
reservado solo para ti,
negocia con los

tuyos un horario

de uso.

Negocia con tu familia. Acuerda con ellos unas reglas,
respetando las necesidades de cada uno en esta situacion.

En pijama NO. Obligate a vestirte como si fueras a trabajar.
Arréglate antes de empezar, con ropa casual, pero cuida tu Establece rutinas diarias. Y respétalas. No solo para tu
imagen aunque estés en casa. trabajo sino con las actividades que conlleven la estancia

> : en la casa (limpieza, cocina, ninos, mascotas, ejercicio...
Organizate. Establece un horario. No marcar las horas hace (el . . » € )

que se difuminen los limites y se trabaje de forma Eres tu propio jefe. Respeta tu propia planificacion y horarios.
desorganizada, invadiendo espacios de tiempo que debes

_ - : Prémiate. Programa recompensas o distracciones en tiempos
dedicar a la familia o al ocio.

de descanso, premiando tus logros.




Hoy es dificultad,
manana seré experiencia

No podemos impedir el viento, pero si
podemos aprender a construir molinos




REUNIONES DE EQUIPO

¢Como mantenerlas en la distancia? El E'Xl'to es la SUmMa de

pequenos €S f uerzos
dia a dia



https://bit.ly/2UlshTK
https://bit.ly/2UbmcL1
https://bit.ly/2y0TXGb
https://bit.ly/2Uq737y
https://bit.ly/2U9qEtx
https://bit.ly/2UlshTK
https://bit.ly/2Uq737y
https://bit.ly/2U9qEtx
https://bit.ly/2UbmcL1
https://bit.ly/3dhjP0C
https://bit.ly/2y0TXGb
https://bit.ly/3dhjP0C

Entre tu equipo, entre tus companeros,
colaboradores o empleados, hay mucho
talento que, como el tuyo, puede multiplicarse
y aportar creatividad ante una situacion dificil.

Asegurate de aprovechar todo ese talento, abre
debates, tormentas de ideas, dibujad mapas
mentales conjuntamente...

Algunas herramientas tecnoldgicas, nos
permiten canalizar el conocimiento
compartido hacia una estructura organizativa
que nos ayuda a ser mucho mas productivos.
Si no conoces las siguientes, te animamos a
probarlas y a implementar al menos una de
ellas en tu equipo de trabajo:

B 7rellr

Aprovecha el TALENTO


https://bit.ly/2UbmAcr
https://bit.ly/3dqFxj1
https://bit.ly/3bfP0HH
https://bit.ly/2UbmAcr
https://bit.ly/3bfP0HH
https://bit.ly/3dqFxj1

é¢Tienes una IDEA?. Este es el momento!

La dificultad y los obstaculos nos obligan a ser creativos, a superarnos con
ingenio y talento.

Es momento de pensar, de elevarnos sobre nuestro trabajo y analizarlo
de forma objetiva, de reinventar nuestra propuesta y enfocarla a
las necesidades actuales de nuestros clientes.

Ademds, si todavia tienes esa idea en la cabeza
que nunca tuviste tiempo a desarrollar,

estos dias de confinamiento serdn utiles

para concentrarte en ella, para preparar

su puesta en marcha futura,

estudiando todos

los detalles.

Siuna idea no es absurda
al principio, entonces

Nno merece la pena

Se trata de una representacion grdfica de una idea o concepto. De manera esquemadtica,
representamos el concepto central y su correlacion jerdarquica con un conjunto de ideas
complementarias. Identificamos las ideas mediante palabras clave, dibujos o colores,
asocidndolas entre ellas de un modo organizado que nos permite desarrollar y mejorar los
conceptos iniciales. En el boton superior tienes un video con 10 consejos imprescindibles.

Puedes hacerlo en una hoja de papel, pero existen herramientas para ayudarte a crearlos,
destacamos algunas novedosas, y para los mds “cldsicos” un tutorial para hacerlo en Word

10 CONSEJOS
BASICOS
para hacer tu
MAPA MENTAL

Tutorial


https://bit.ly/2xiDkoU
https://bit.ly/2wweZfg
https://bit.ly/2Jck3Ip
https://bit.ly/33BHfcE
https://bit.ly/33BHfcE
https://bit.ly/2Jck3Ip
https://bit.ly/2wweZfg
https://bit.ly/2wsZDbA
https://bit.ly/2wsZDbA

Una marca es el conjunto de SIgn/f/cados que se
atribuyen a una oferta, y que gener

de la misma. También es todo lo q
dice, siente o comparte sobre e '

No solo los productos o las empresas t/enen una
marca, cada uno de nosotros también proyectamos
sensaciones, pensamientos e ideas que los demads
perciben de nosotros, y eso constituye nuestra
“marca personal”.

Estos dias podemos dedicarle un tiempo a replantear la
imagen que nosotros o nuestra empresa proyectamos -
hacia los demds, a preguntarnos como nos perciben
realmente, y en qué podriamos trabajar para mejorar

esa percepcion en el futuro. Incluimos aqui un par de

articulos que pueden ayudarte a hacerlo: L - o
1.,.-ﬂ

IDENTIDAD CORPORATIVA
mucho mas que un LOGO

6 claves para mejorar tu

MARCA PERSONAL



https://bit.ly/2xgeOoF
https://bit.ly/39bXEWv

Ocupate de las RRSS

Guia basica de RRSS para EMPRESA

Las Redes Sociales son canales de relaciones,
y las relaciones son el principio de cualquier NE€GOCIO

[
- L



https://bit.ly/33EDinK
https://bit.ly/2QC2YMu
https://bit.ly/2y0ds1D
https://bit.ly/3bgEXlL
https://bit.ly/33EDinK
https://bit.ly/3bgEXlL
https://bit.ly/2QC2YMu
https://bit.ly/2y0ds1D
https://bit.ly/2UaNxwF

WhatsApp es la red social de mensajeria mds utilizada. Con mads de 30
millones de usuarios en Espaia, la mayoria entramos todos los dias en la
aplicacion a leer nuevos mensajes. Lo utilizamos como canal de comunicacion
entre personas, familias, grupos de trabajo, de ocio...

Aunque es habitual que tengamos un grupo del equipo de trabajo de la
empresa, ya recomendamos otras herramientas mds utiles para el trabajo
colaborativo. La gran ventaja de WhatsApp es la universalidad, nos pone
en contacto con la prdctica totalidad de nuestros clientes.

Damos por hecho que conoces la herramienta como
usuario particular, pero te recordamos varias
funcionalidades imprescindibles en este documento
para quienes lo utilizamos también como
herramienta de trabajo:

WhatsApp Web y WhatsApp Business

Si no las conoces o utilizas ya, entra en los links
que te acompaiiamos y descubre todas sus ventajas

. Crea un pequeno Catdlogo de tu empresa, amplia la
informacion, horarios y datos de contacto en tu Perfil de Empresa, configura
Respuestas Automadticas personalizadas, crea Respuestas Rapidas sin tener que
escribir mensajes recurrentes, y organiza los contactos y chats con Etiquetas.
Descubre WhatsApp Business. Ahorrards tiempo y ganards eficacia en la comunicacion Guia de INSTRUCCIONES
con tus clientes. Descarga gratis la App y mantendrds todos los mensajes y contactos
de la version normal, aqui podrds ver como hacerlo

>

WhatsApp Business



https://bit.ly/2xSwOFI
https://bit.ly/3amF5Ap
https://bit.ly/33AW0MK
https://bit.ly/2xSwOFI
https://bit.ly/2U7rcQK

La educacion es un todo que incluye, entre otros, la difusion de valores,
conocimiento, disciplina, el analisis prdctico, o el entrenamiento de
habilidades. Podriamos diferenciar formacion de educacion,
entendiendo que la primera adapta el conocimiento y la educacion

al entorno que nos rodea y a nuestras necesidades.

Es habitual que, en nuestro trabajo, adquiramos constantemente
conocimientos e informacion que nos enriquecen, pero no siempre nos
preocupamos de entrenar habilidades, o de descubrir nuevas
metodologias que nos permitan ser mads eficientes.

Te proponemos varias opciones para mejorar tu formacion personal,
o implementar itinerarios formativos a los miembros de tu equipo.
MIRIADAX o UniMOOC son plataformas gratuitas con infinidad de
contenidos de calidad y muy utiles. Google Activate también ofrece
formacion en Desarrollo profesional, Marketing digital, Datos o
Tecnologia. Y también proponemos un canal de Youtube para
mejorar tu inglés, o una novedosa Aplicacion para aprender

y mejorar idiomas con la dedicacion diaria que decidas. 4

Aprende o mejora IDIOMAS: ACTIVATE con Google:

duolingo


https://bit.ly/2xgfLNL
https://bit.ly/39eTEnT
https://bit.ly/33E8sLZ
https://bit.ly/33D2YRq
https://bit.ly/39eTEnT
https://bit.ly/33D2YRq
https://bit.ly/3bk0ZE6
https://bit.ly/33E8sLZ
https://bit.ly/3bk0ZE6
https://bit.ly/2xgfLNL

IMPLEMENTA LAS
MEJORAS

W

Lo que hoy estds

cambiando por necesidad,

puede ser tu valor diferencial

en el futuro, o una importante

ventaja competitiva. Aprovecha tu esfuerzo!

Actitud



CONFIA en ti mismo y en tu Equipo

équé dices que es imposible?




¢Y cuando volvamos
a la “normalidad”?

Es posible que ayudar
a una persona

Nno cambie
elmundo entero,
pero Si puede cambiar
elmundo de una persona




Gracias por trabajar en casa,
Gracias por salvar vidas !

Este documento es sdélo un recopilatorio para ayudar en lo posible a quienes decidimos
quedarnos en nuestras casas para salvar vidas. Puedes difundirlo, copiarlo, extraer
partes..., exclusivamente con la condicion de que mantengas la finalidad con la que lo
hicimos, de ayuda solidaria y desinteresada a esta causa.

#YoTrabajoEnCasa

Contigo, también en los momentos dificiles


https://www.aunnaasociacion.es/es

