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Introduccion

En el dinamico entorno laboral actual, el trabajo hibrido ofrece una flexibilidad y
eficiencia sin parangoén tanto para empresarios como para empleados. En este
contexto, se necesita un marco estratégico para tener éxito. Construir una base
solida es el primer paso para navegar por el trabajo hibrido con el enfoque exhaus-
tivo de este kit de herramientas. Tanto silos empleados trabajan a distancia como
in situ, es importante darles autonomia. El manual hace hincapié en la creacion
de una cultura integradora en la que todos los miembros del equipo se sientan
comprometidos y valorados, independientemente de su ubicacién. Esto implica
definir las expectativas y ofrecer asistencia e instruccion para garantizar que todos
puedan cumplir con éxito estas normas. La innovacion del material didactico es otra
area importante de estudio. Estas herramientas ayudan a mantener la cohesién
y la moral del equipo. Ademas, destaca la importancia de capacitar a los lideres
para promover la inclusion digital y social, garantizando que todos los miembros
del personal tengan las mismas oportunidades de contribuir y tener éxito.

El contenido de las herramientas se basa en un exhaustivo informe transnacional
destinado a investigar la inclusion digital y social en los lugares de trabajo
hibridos de seis paises europeos: Bulgaria, Chipre, Grecia, Irlanda, Espafia y
Portugal: Bulgaria, Chipre, Grecia, Irlanda, Espafia y Portugal. Este perspicaz
informe recoge los resultados de encuestas y debates de grupos de discusion,
presentando estrategias innovadoras para la aplicacion efectiva de modelos de
trabajo hibridos.
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RESUMEN EJECUTIVO DEL INFORME
TRANSACCIONAL STAY CONNECTED

Elinforme identifica varias conclusiones clave asociadas al
entorno de trabajo hibrido. La flexibilidad aparece como la
principal ventaja, ya que permite a los empleados adaptar
sus horarios de trabajo, mejorando asi el equilibrio entre la
vida laboral y personal y la satisfaccion en el trabajo. De
hecho, la flexibilidad inherente a las modalidades de trabajo
hibridas permite a los empleados ajustar sus horarios para
que se adapten mejor a su vida personal. Del mismo modo,
muchos de ellos también se benefician de una reduccion
significativa del tiempo de desplazamiento al trabajo y de los
costes asociados. La flexibilidad que ofrecen los modelos
de trabajo hibridos permite a los empleados gestionar su
vida personal y profesional de forma mas eficaz, lo que se
traduce en mayores niveles de satisfaccion laboral y bien-
estar general. Esta adaptabilidad es especialmente valiosa
en los entornos de trabajo actuales, rapidos y exigentes,
en los que equilibrar las responsabilidades profesionales
y personales puede ser todo un reto.

También se subraya la importancia de una infraestructura
tecnologica robusta, con acceso al hardware, software
e internet fiables para mantener la productividad y una
comunicacion eficaz. En un entorno de trabajo hibrido, la
dependencia de la tecnologia es esencial, ya que sirve de
columna vertebral para todos los esfuerzos de comunicacion
y colaboracién. Los empleados necesitan tener acceso a
las ultimas herramientas y plataformas para garantizar
que pueden realizar sus tareas con eficacia y mantenerse
conectados con sus equipos, independientemente de su
ubicacion fisica. La comunicacion regulary clara es esencial
para mantener la cohesion y la alineacion del equipo, con
herramientas para reuniones virtuales y mecanismos de
retroalimentacién que desempefan un papel crucial a la hora
de garantizar el compromiso y la responsabilidad continuos.
Esta interaccién continua ayuda a salvar la brecha creada
por la distancia fisica, garantizando que los miembros
del equipo permanezcan conectados y alineados con los
objetivos de la organizacion.

La confianzay el apoyo de los lideres también se identifican
como factores criticos para el éxito, con expectativas de
rendimiento transparentes, controles regulares y practicas
de liderazgo de apoyo que ayudan a fomentar la confianza
y la motivacién. En un entorno de trabajo hibrido, es esen-
cial que los lideres establezcan y mantengan una cultura
de confianza y transparencia. Esto implica establecer
expectativas claras, proporcionar informacién periédica
y estar disponible para apoyar a los empleados cuando lo
necesiten. Cuando los empleados se sienten apoyados y
en confianza, es mas probable que se comprometany sean
mas productivos. El informe sefiala un impacto positivo en el

bienestar de los empleados debido a la mejora del equilibrio
entre la vida laboral y personal y la reduccion del estrés de
los desplazamientos. La posibilidad de trabajar desde casa
o enun lugar de su eleccion reduce la tension fisica y mental
asociada a los desplazamientos diarios, lo que redunda en
una plantilla mas sana y productiva.

Sin embargo, el informe también destaca varios retos.

StayConnected | 5



Mantener la motivacion y el compromiso del Equipo

Mantener la motivaciony el compromiso del equipo es un reto en las distintas regiones debido a las limitadas interacciones
cara a cara. En Bulgaria, la falta de contacto regular en persona puede provocar aislamiento, lo que reduce la moral y la
cohesion del equipo. Del mismo modo, en Chipre y Espafia, la ausencia de interacciones esponténeas en la oficina puede
hacer que los empleados se sientan desconectados y menos comprometidos, lo que afecta a la productividad.

Crear y mantener la confianza

Creary mantener la confianza es un reto para los directivos de Bulgaria, Chipre y Grecia, ya que el trabajo a distancia suscita
dudas sobre la productividad y la responsabilidad sin supervision directa. Para resolver estos problemas son esenciales unos
indicadores de rendimiento claros y una comunicacién abierta. En Grecia e Irlanda, la falta de comunicacion y de conexion
social requiere estrategias para mejorar la colaboracion y la cohesion. Unas herramientas y practicas de comunicacion
eficaces son fundamentales para superar las barreras de la distancia fisica en los equipos remotos.

Gestion del tiempo y priorizacion

Los empleados de Bulgaria y Grecia tienen dificultades para gestionar el tiempo y priorizar las tareas sin la estructura de
una oficina tradicional, lo que dificulta la organizacién y la concentracion. Las organizaciones deberian ofrecer formacion
y recursos para ayudar a desarrollar habilidades eficaces de gestion del tiempo y crear entornos de trabajo estructurados.
En Grecia e Irlanda, el mantenimiento de una cultura empresarial cohesionada también es motivo de preocupacion, y
la ausencia de una cultura sélida y los problemas de delegacion ponen de manifiesto la necesidad de adoptar medidas
proactivas. Una cultura de empresa fuerte es esencial para fomentar la pertenencia y la comunidad, y las organizaciones
deben trabajar activamente para cultivarla en un entorno de trabajo hibrido.

Colaboracion eficaz

En Chipre y Portugal, la colaboracion efectiva es un reto debido al trabajo a distancia. Para mitigarlo, las organizaciones
deben reforzar los mecanismos de cooperacion aplicando estrategias que fomenten el trabajo en equipo y proporcionen
plataformas de colaboracion, como espacios de trabajo virtuales y actividades periddicas de creacion de equipos. Estos
esfuerzos ayudan a salvar la brecha de la separacion fisica y garantizan un trabajo en equipo eficaz.

En resumen, aunque el trabajo hibrido ofrece numerosas ventajas, como la flexibilidad y la mejora del equilibrio entre la vida
laboral y personal, también plantea retos, sobre todo en lo que respecta al mantenimiento de la motivacion, la confianza, la
comunicaciony la cultura de empresa. Abordar estos retos requiere una comunicacion clara, un uso eficaz de la tecnologia,
un liderazgo de apoyo y estrategias a medida para fomentar la colaboracion y el compromiso entre los miembros del equipo.
Centrandose en estas areas, las organizaciones pueden sortear con éxito las complejidades del trabajo hibrido y crear un
entorno laboral productivo e integrador.




ESTRUCTURA DEL KIT DE HERRAMIENTAS:

El capitulo 1 sienta las bases definiendo el trabajo hibrido y sus términos clave,
destacando sus ventajas y retos. Analiza las habilidades esenciales de comu-
nicacion y colaboracion, los distintos disefos de oficina y elementos cruciales
como la infraestructura de comunicacion, las politicas inclusivas y el fomento de
una cultura de confianza.

El capitulo 2 se centra en los aspectos técnicos, detallando las herramientas y
competencias digitales necesarias para un trabajo hibrido eficaz. También hace
hincapié en la importancia del bienestar digital y ofrece orientacion sobre como
cultivar habitos digitales saludables para evitar el agotamiento.

El capitulo 3 aborda la inclusion digital, proporcionando estrategias para superar
las barreras y crear un entorno de trabajo inclusivo. Ofrece ideas para celebrar
reuniones inclusivas y garantizar que todos los empleados se comprometan y
reciban apoyo.

El capitulo 4 trata del liderazgo en un entorno de trabajo hibrido. Ofrece técnicas
practicas para fomentar el compromiso de los empleados, generar confianza 'y
adaptar los estilos de liderazgo a los equipos hibridos.

El capitulo 5 examina el problema del sesgo de proximidad, que puede afectar
a los trabajadores hibridos o remotos. Explica como identificar este problema y
sugiere estrategias para evitar que se produzca y abordar sus causas profundas.

El capitulo 6, el ultimo, presenta las mejores practicas para implantar con éxito
el trabajo hibrido. Incluye estudios de casos, investigaciones y opiniones de
expertos para ofrecer un marco completo.

También encontrara orientaciones sobre planificacion colaborativa, herramientas
esenciales y fomento de una comunicacion eficaz y del bienestar de los emplea-
dos.Este conjunto de herramientas capacita a individuos y organizaciones para
adoptar el trabajo hibrido a través de un enfoque polifacético. El éxito de su
aplicacion requiere una combinacion de directrices descendentes, iniciativas
ascendentes y esfuerzos de colaboracion en toda la organizacion.
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En los ultimos afos, el lugar de trabajo ha evolucionado rapidamente, un cambio acelerado por la pandemia de COVID-19.
Del cambio hacia el trabajo a distancia ha surgido un modelo de trabajo mas complejo, conocido como trabajo hibrido. El
capitulo 1 pretende introducir a los profesionales y directivos en la terminologia pertinente, explicando las caracteristicas
clave del trabajo hibrido y la importancia de la flexibilidad. Ademas, el contenido que figura a continuacion mejora la
comprension de sus formadores sobre los pros y los retos del puesto de trabajo hibrido, asi como las habilidades necesarias
para mejorar la colaboracion entre los trabajadores. Ademas, se presentan las distintas disposiciones de las oficinas en
un lugar de trabajo hibrido y se identifican los factores esenciales para una organizacion eficaz del trabajo hibrido, como la
comunicacion, la infraestructura digital y las politicas inclusivas. Por ultimo, el capitulo ofrece recomendaciones practicas 'y
estrategias para fomentar una cultura de confianza y responsabilidad en el lugar de trabajo hibrido y concluye con preguntas
de reflexion y una herramienta de evaluacion para los usuarios.

11 Introduccion a la terminologia clave

El lugar de trabajo hibrido se conoce actualmente como un modelo de lugar de trabajo que combina el trabajo a distancia
con el trabajo en oficinas fisicas o presenciales. En términos sencillos, los empleados tienen la flexibilidad de trabajar
desde cualquier lugar de su eleccion durante el horario de trabajo a distancia (Peprah, 2022). Aunque el término “lugar de
trabajo hibrido” pueda parecer nuevo, también se han utilizado otros términos indistintamente y se refieren al contexto de
un empleado que trabaja desde un lugar fisicamente separado de su empleador, al tiempo que utiliza la tecnologia de las
telecomunicaciones. Se trata del teletrabajo, el trabajo a distancia, el trabajo desde casa, el teletrabajo y el trabajo virtual.

Caracteristicas clave del puesto de trabajo hibrido

Muchas organizaciones adoptan un modelo hibrido para reducir el espacio de oficina y los gastos relacionados. Sin embargo,
el trabajo hibrido es mucho mas que el lugar donde se realiza el trabajo. Se trata de transformar la cultura organizativa
hacia un acceso sin fisuras a las herramientas de colaboracién. Un modelo de trabajo hibrido eficaz requiere algunas
caracteristicas clave, como flexibilidad, inclusion, apoyo y seguridad, que se consiguen mediante una gestion habil.

Informacion adicional: Para mas informacién sobre las caracteristicas clave de los puestos de trabajo hibridos, explore
el recurso en este enlace.

Asegure

Gestionado

StayConnected | 9
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Modelos de trabajo hibridos
La combinacion de trabajo a distancia y presencia fisica en la oficina conforma el modelo de trabajo hibrido que implementa
una organizacion. Segun Lenka (2021), tres son los modelos de trabajo hibrido mas comunes adoptados por distintas
organizaciones:
* Modelo Remote First: las organizaciones que siguen este modelo animan a sus empleados y directivos a trabajar
principalmente a distancia y a utilizar la oficina para asuntos urgentes.
¢ Modelo de oficina ocasional: Los empleados de estas organizaciones trabajan mas o menos dos o tres dias a la
semana en la oficina.

* Modelo de oficina primero, remoto permitido: Este modelo combina el remoto primero y la oficina ocasional en un
tercer modelo en el que la organizacion funciona sin conexion, y una parte de los empleados podria trabajar a distancia.

Comprender la flexibilidad en el trabajo hibrido

Los mercados laborales han cambiado significativamente, evolucionando hacia modalidades de trabajo mas flexibles con
contratos, horarios y ubicaciones variados. El trabajo hibrido implica una mezcla de diferentes elementos y se adapta alas
exigencias de las tareas y el lugar de trabajo. Por tanto, la flexibilidad es crucial para organizar las operaciones y entender
cémo funciona el trabajo hibrido. Intentemos desentrafar el concepto de flexibilidad con referencia al aspecto organizativo
y social y también a los parametros de autonomia de los trabajadores o flexibilidad individual.

La flexibilidad organizativa conlleva el reto de coordinar los recursos internos y externos, por lo que puede revestir las
siguientes formas:
¢ En cuanto a horarios flexibles (cuando, con qué frecuencia, baja duracion)
¢ En cuanto a la ubicacidon (entonces es necesario trabajar desde casa o desde otros lugares de trabajo)
¢ En cuanto ala organizacion (flexibilidad para la rotacién laboral, ampliacién de funciones, trabajo basado en proyectos,
equipos temporales o virtuales, o sistemas multiequipo)

¢ Encuanto a las relaciones laborales (trabajo a la carta, a tiempo parcial, contratos de arrendamiento laboral, mano de
obra subcontratada, pago por pieza)

La flexibilidad social se refiere a los equipos y las relaciones sociales asociadas y al reto de armonizar el contacto cara
a cara con el contacto virtual sincrono y asincrono. La flexibilidad social obliga a las organizaciones a ser capaces de
gestionar eficazmente los tres casos siguientes.

* Los equipos estables recurren a menudo a los dinamicos
¢ Los miembros del equipo pueden cambiar con frecuencia

¢ Falta de limites sociales claros

La flexibilidad individual aumenta en el lugar de trabajo hibrido gracias a la autonomia laboral. Los empleados en lugares
de trabajo hibridos tienen mas oportunidades de tomar decisiones que afectan a dénde, qué y cuanto tiempo se dedican
a las tareas en el trabajo. Esta autonomia puede afectar a los horarios de trabajo, las preferencias relacionadas con las
tareas, los métodos de trabajo y el lugar de trabajo (Kubicek et al., 2017). Por lo tanto, los directivos deben establecer las
condiciones/politicas relativas a la autonomia de los empleados para conducir:

e Libertad
¢ Independencia
¢ Discrecion
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;Conocia la
investigacion
sobre...

... laparadoja de la flexibilidad (Chung, 2022),
en la que se descubrid que los trabajadores
autdbnomos asumian mas trabajo y traba-
jaban mas horas voluntariamente. Esto ha
dado lugar a un debate sobre si es necesario
regular la jornada laboral para garantizar el
“derecho a desconectar” (Eurofound 2021).
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1.2 Ventajas e inconvenientes de los
modelos de trabajo hibridos

Hay razones que explican por qué muchas organizaciones han decidido pasar rapidamente a modelos de trabajo hibridos,
y éstas estan relacionadas con los pros y los contras de los nuevos modelos de trabajo. He aqui algunas pruebas clave
que arrojan luz sobre este tema:

Ventajas Desafios

Ahorro de costes y tiempo Distancia fisica
Menor tasa de absentismo Problemas de comunicacion
Mejor conciliacion de la vida laboral y familiar Gestion mas compleja
Flexibilidad y mas tiempo para la familia Criterios de contratacion complejos

i . Aislamiento social de los trabajadores/trabajo en equipo
Mayor ventaja competitiva

afectado
Acceso a un mayor numero de talentos Comunicacion entre redes
Mayor productividad y eficacia Menos sentido de la inclusion

Aumento de la confianza de los empleados en si

i Menos interaccion y compromiso profesional
mismos

Digitalizacion del trabajo Menor visibilidad de los empleados

Ziegler & Lutger (2023) & Lenka (2021)

El hecho de que el lugar de trabajo contemporaneo ya no sea una plataforma para la interaccién cara a cara entre las
personas que trabajan y moderan la cultura organizativa, plantea varios retos y ventajas que deben abordarse eficazmente
en el modelo de trabajo hibrido. Ziegler y Lutger (2023) instan a los lideres de los lugares de trabajo hibridos a abordar
los retos de la interaccion profesional y la inclusividad en el contexto organizativo hibrido como una prioridad, si quieren
abordar de forma proactiva los conflictos y preocupaciones que se avecinan.

Vea este video Como funciona el modelo hibrido, ventajas e inconvenientes.
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1.3. Estado del arte Practicas actuales

Muchas organizaciones, al transferir modelos hibridos, experimentan con practicas para fomentar la colaboraciony politicas
de gestidn de los espacios de oficina.

¢Cémo podemos mejorar la colaboracién en el lugar de trabajo hibrido?

Las pruebas indican que se ha producido un aumento significativo del uso de tecnologias de comunicacion asincronas,
como la mensajeria instantanea, lo que ha dado lugar a una mayor colaboracion en equipo (Yang et al., 2022). Ademas,
los modos de comunicacién que utilizan los trabajadores hibridos tienen un impacto significativo en la transferencia de
conocimientos y la colaboracién.

Para mantener altos niveles de colaboracion en un lugar de trabajo hibrido y conservar los beneficios de la dinamica de trabajo
en equipo, son esenciales varias estrategias. Segun Lomas et al (2008), las acciones clave que facilitan la colaboracion son:

e Comunicacion y conexion eficaces entre empleados y directivos
¢ Delegacion clara de tareas y calendarios de trabajo
¢ Una cultura de compartir ideas y trabajo

¢ Una politica clara para los acuerdos de trabajo hibrido

He aqui algunos consejos practicos para delegar tareas con eficacia:
¢ Clasificar las tareas y relacionarlas siempre con el objetivo
e Destacar las capacidades de los trabajadores
e Comparta la carga con su equipo
e Comprobar regularmente y ofrecer apoyo

Ofrecer el debido reconocimiento por el trabajo realizado

Ademas, los empleados han observado que el trabajo a distancia afecta a la colaboracion en equipo, o que pone de
manifiesto la necesidad de flexibilidad y de inversiones significativas en herramientas de colaboracién y autonomia. Por
tanto, las organizaciones deben adoptar programas informaticos de colaboracion eficaces para garantizar la transparencia
de las tareas durante el trabajo a distancia.

En pocas palabras, las herramientas de colaboracion mas faciles de usar deben imitar las reuniones cara a cara frente a
la pantalla.

He aqui algunos ejemplos indicativos de tales herramientas:
¢ Microsoft Teams
* Zoom
¢ Google Meet
* Skype

e Around

e Google Drive

Los criterios clave para elegir la herramienta de comunicacién adecuada incluyen:
¢ Elija una herramienta que su equipo disfrute utilizando.
e Tenga en cuenta la escalabilidad.
e Mira las caracteristicas principales.
e Tenga en cuenta el tamafio de la organizacién (numero de personas) y el volumen de informacién.
¢ Preste atencion a la privacidad y la seguridad.

e Considere la frecuencia de la comunicacion.

Comeparar la rentabilidad.
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;Cual es el futuro de la oficina?

El entorno de oficina ha sido tradicionalmente un motor clave de la estrategia, la cultura y el rendimiento de las organizaciones
(Parker, 2020). La adopcidn de politicas de trabajo a distancia ha dado lugar a entornos de trabajo (Xiao et al., 2021), ya
sea en su totalidad o mediante un modelo de trabajo hibrido que mezcla el trabajo en casa y en la oficina.

Muchos empleados han disfrutado de las ventajas de trabajar desde casa y las empresas han apoyado esta transicion
financiando la instalacion de oficinas en casa. A pesar de estas ventajas, el trabajo desde casa introduce factores de estrés
como un espacio de trabajo inadecuado, responsabilidades de cuidado de los hijos y aislamiento social, que han afectado
negativamente al rendimiento general (Bellmann y Hubler, 2021).

Estos retos subrayan la necesidad de replantearse la distribucion de la oficina para dar cabida a un lugar de trabajo hibrido
que equilibre la flexibilidad y la autonomia de los empleados con una productividad y un bienestar sostenidos.
Segun Barath & Schmidt (2022), se trata de seis variantes del espacio de oficina flexible:
* La oficina abierta es una configuracion de oficina con limites interiores minimos o inexistentes, para facilitar la
comunicacion y el flujo de ideas en las organizaciones.
¢ La oficina de cotrabajo es aquella en la que un grupo de diferentes empleados, de diferentes empresas o auténomos,

utilizan un lugar de trabajo comun y compartido. Una variante son los mecanismos de cotrabajo virtual y cotrabajo
digital, que pueden afectar negativamente a la oficina en casa.

¢ La oficina basada en la actividad permite a los empleados trabajar en diversas actividades, solos o en colaboracion
con otros, mientras cambian de multiples tipos de entornos de trabajo flexibles durante el dia sin un escritorio fijo en
el lugar de trabajo.

¢ La oficina satélite es un tipo de entorno de trabajo a distancia en el que un empleado trabaja en un centro establecido
por el empresario fuera de sus instalaciones, por ejemplo, en el local del cliente en su localidad o region.

* La oficina en casa ofrece a los empleados flexibilidad para organizar su tiempo y entorno de trabajo.

e Otros lugares remotos (oficinas) son espacios de trabajo alternativos o lugares abiertos al publico, como cafeterias,
bibliotecas, casas de vacaciones, calles, parques, aparcamientos o estaciones de tren.

Los estudios indican que la disposicion de oficina mas popular sera una oficina abierta con tabiques altos que sirva también
como oficina flexible. La flexibilidad de esta disposicién también puede reforzarse con una disposicion de oficina basada
en actividades (Barath y Schmidt, 2022).

1.4. Factores de éxito de las
modalidades de trabajo hibridas

Considerando que el lugar de trabajo hibrido ha llegado para quedarse, tanto las organizaciones como los empleados
reconocen que el trabajo hibrido ofrece un alto nivel de flexibilidad y un mejor equilibrio entre trabajo y vida privada para
los empleados. Sin embargo, ambas partes se enfrentan al reto de cuales son los mejores acuerdos de comunicacion e
inclusion, asi como la infraestructura solida y la forma de generar confianza y responsabilidad en el trabajo hibrido.
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Comunicacion clara y trabajo hibrido
Una comunicacion clara en un contexto de trabajo hibrido es esencial para mantener la cohesién del equipo y la productividad.

Esto se consigue mediante:

1.

Implantar herramientas de comunicacion eficaces, como videoconferencias, mensajeria instantanea y software de
gestion de proyectos.

Establecer controles periddicos y reuniones virtuales para garantizar que todos los miembros del equipo estén alineados
e informados, independientemente de su ubicacion.

Introducir protocolos de comunicacion claros, concisos y coherentes para evitar malentendidos y mantener a todo el
mundo en la misma linea.

4. Fomentar el diadlogo abierto y la retroalimentacion para promover una cultura de transparencia y confianza.

5. Impartir formacién sobre herramientas de comunicacion digital y mejores practicas para mejorar aun mas la eficacia

de la comunicacion en equipos hibridos.

Cuando los empleados se dividen en trabajadores de oficina y trabajadores en linea, es importante que los trabajadores
a distancia sientan que pertenecen a una comunidad.

He aqui algunos consejos sobre como crear un sentimiento de comunidad entre los empleados, en un entorno de
trabajo hibrido.

1.

Organice reuniones informales pero opcionales en linea para que los cafés les hagan sentir la sensacion de
comunidad.

Anime a los trabajadores a distancia a participar regularmente en actividades de socializacion antes o después
de las reuniones.

Organice reuniones periddicas a nivel de empresa para que los equipos sepan en qué estan trabajando e informen
sobre los distintos proyectos en curso.

Ayudar a los directivos a conectar mas con los empleados.

5. Asegurese de que los trabajadores a distancia participan plenamente en todas las actividades de la organizacion.

Establecer un marco claro para la “disponibilidad” y la “no disponibilidad” en los modelos de trabajo flexible y a
distancia
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Desde el terreno:
;Sabia que Evonik
respeta los horarios de
trabajo acordados?

Una comunicacion eficaz también esta relacionada con el parametro temporal
seleccionado para interactuar en el contexto del trabajo. Ademas del derecho
a no estar disponible fuera de las horas de trabajo acordadas, se espera que
todos los directivos y empleados respeten la “pausa del correo electrénico”. En
concreto, la empresa Evonik introdujo un acuerdo que estipula que los correos
electronicos no deben procesarse fuera del corredor horario de trabajo de la
empresa (generalmente entre las 07:00 y las 20:00). En la préactica, esto significa
que ambos tienen derecho a no estar disponibles fuera de las horas de trabajo
acordadas y que se aplica el requisito de no enviar ni responder a mensajes
fuera de la franja horaria de trabajo de la empresa. Asi, aunque el marco del
horario laboral puede variar de un empleado a otro, el patron de desconexion
mas frecuente incluye las tardes, las madrugadas y los fines de semana. Evonik
también ha establecido tareas de control del cumplimiento para garantizar que
no se produzcan variaciones significativas entre los jefes de linea que den lugar
a una proteccion desigual (Eurefound, 2021)




Infraestructura digital en el trabajo hibrido

Una sdlida infraestructura digital es crucial en una comunidad hibrida para garantizar una colaboracién y productividad
sin fisuras. Esto incluye:

¢ Internet de alta velocidad fiable,
¢ almacenamiento seguro en la nube, y

¢ herramientas avanzadas de comunicacion como videoconferencias, mensajeria instantanea y software de gestion de
proyectos. Invertir en medidas de ciberseguridad es esencial para proteger los datos sensibles y mantener la confianza.

Equipar a los empleados con hardware y software actualizados mejora la eficacia de su trabajo desde cualquier lugar.
Ademas, proporcionar asistencia informatica para la resoluciéon de problemas y el mantenimiento de los sistemas ayuda
a minimizar las interrupciones. Una infraestructura digital solida permite transiciones fluidas entre el trabajo a distanciay
en la oficina, dando respuesta a las diversas necesidades de los equipos hibridos.

Politicas inclusivas y trabajo hibrido

Empecemos por afirmar que un modelo de trabajo hibrido con inclusion puede hacer de una organizacion un lugar deseable
para trabajar. Las politicas de inclusion son esenciales para fomentar un entorno de trabajo diverso y equitativo. Estas
politicas deben garantizar que todos los empleados:

* pueden ser escuchados y sentirse bienvenidos,
* tenerigualdad de acceso a los recursos, las oportunidades y el apoyo, independientemente de su ubicacion
» ofrecer horarios de trabajo flexibles, y

e garantizar que las plataformas digitales sean accesibles a todos los empleados.
Vea este video: ;Cual es el verdadero significado de la inclusion?

Al dar prioridad a la inclusién y la equidad, las organizaciones pueden crear un entorno de trabajo hibrido de apoyo y
colaboracion que beneficie a todos.

Qué tipo de politicas son fundamentales para promover
un entorno de trabajo inclusivo y flexible.
Segun Taylor et al. (2021), cada organizacién puede empezar por lo siguiente:

1. En primer lugar, elabore una politica de inclusion y flexibilidad que establezca que la organizacion respeta y valora las
practicas altamente inclusivas y las practicas de trabajo flexible inclusivas.

2. Compartir la politica con todos los empleados sobre el enfoque de la organizacion respecto al trabajo flexible.
3. Formary apoyar a los directivos con capacidades para ofrecer un trabajo hibrido inclusivo.

4. Hacer del trabajo flexible la norma para todos los empleados y garantizar practicas de contratacion justas para los
nuevos contratados.

Ademas, recursos como proporcionar alojamiento para configuraciones de trabajo a distancia, ofrecer horarios de trabajo
flexibles y garantizar la accesibilidad en las plataformas digitales son pasos fundamentales. Ademas, la formacion periodica
sobre diversidad, equidad e inclusion puede ayudar a concienciar y reducir los prejuicios. Por ultimo, fomentar la comunicacion

abiertay la retroalimentacion permite a los empleados expresar sus preocupaciones y contribuir a una cultura mas inclusiva.

Mas informacion sobre estrategias de inclusion en el lugar de trabajo.
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https://www.bing.com/videos/riverview/relatedvideo?q=youtube%20inclusive%20policies%20in%20hybrid%20workplace&mid=F97DD58B20B07F11FB25F97DD58B20B07F11FB25&ajaxhist=0
https://www.mckinsey.com/capabilities/people-and-organizational-performance/our-insights/hybrid-work-making-it-fit-with-your-diversity-equity-and-inclusion-strategy

Como fomentar una cultura de confianza y

responsabilidad en un lugar de trabajo hibrido

Fomentar una cultura de confianza en un lugar de trabajo hibrido es vital para la cohesion del equipo y la productividad.
Independientemente del modelo de trabajo hibrido, cuando la cultura organizativa fomenta la confianza y el apoyo, la
satisfaccion de los empleados es mayor (Dowling, et al., 2022).

La confianza en el contexto organizativo depende de los creadores de equipos eficaces y de directivos que sepan fomentar
la colaboracion y la gestion eficaz de los conflictos. Dotar a los empleados de autonomia y apoyo demuestra confianza
en sus capacidades, lo que refuerza la confianza mutua. He aqui tres practicas eficaces para fomentar la seguridad
psicoldgica en un entorno hibrido:
¢ Asegurese de que los empleados se conocen entre si y saben lo que hacen en la organizacion.
¢ Planifique periédicamente eventos de equipo para crear conexiones entre los empleados, teniendo en cuenta
informacion vital como las restricciones de tiempo, los factores de accesibilidad, el tipo de actividades, etc. Asegurate
también de orientar sin problemas a los nuevos miembros del equipo en el entorno de trabajo hibrido.

e Trabajar para fomentar un conflicto sano entre los miembros y la gestién de conflictos.

Las organizaciones que transforman sus actividades en modelos de trabajo hibridos deben modificar también la forma de
trabajar de sus equipos en el nuevo espacio de trabajo. Ademas de predicar con el ejemplo, los lideres deben demostrar
fiabilidad e integridad. Segun Grossi et al. (2021), los directivos también deben ser capaces de poner en marcha practicas
especificas que inspiren la apropiacion y la responsabilidad como normas.

¢$COmo se consigue esto en un lugar de trabajo hibrido? ;Qué pueden hacer los lideres para que sus miembros no se
sientan desconectados en un lugar de trabajo hibrid?

e Garantizar la claridad de los objetivos y la direccién del equipo (debatir, acordar y documentar objetivos claros).

e Fomentar el sentido de pertenencia con herramientas como la Carta de Equipo, que define como trabajan juntos los
miembros del equipo.

¢ Sea proactivo ofreciendo apoyo y estableciendo relaciones

Vea este video sobre juegos de creacion de equipos.

En general, los controles periddicos y las revisiones del rendimiento ayudan a mantener la responsabilidad, garantizando
que todo el mundo cumpla con sus obligaciones. Reconocery celebrar los logros fomenta un entorno positivo en el que los
empleados se sienten valorados. Al cultivar estas practicas, las organizaciones pueden crear un lugar de trabajo hibrido
en el que la confianza y la responsabilidad impulsen el éxito y la colaboracion.
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Propdsito del equipo
Define cémo debe ser el
éxito del equipo y aclara su
proposito.

Contexto del equipo

¢Coémo encaja el equipo en el

panorama general?

Objetivos del equipo
Aclare los resultados, las
tareas o las contribuciones
concretas del grupo.

Funciones del equipo
¢Quién forma parte del
equipo? ;Como podria
cambiar con el tiempo?

Procesos de trabajo en
equipo

¢Coémo compartira informa-
cion, deliberara y decidira el
equipo?

Toma de decisiones en
equipo

Valores y normas del
equipo

¢De qué tipo de equipo se trata exactamente (por ejemplo, equipo de
proyecto, equipo de coordinacion)?

¢Por qué existe el equipo? ;De qué es responsable el equipo?
¢Qué “trabajo” realiza el equipo? (a grandes rasgos)

¢A quién debe rendir cuentas el equipo?

¢Con qué otros equipos conectamos?

¢Qué quieren/necesitan de nosotros?

¢Cémo interactuara nuestro equipo con otros grupos?

¢Qué define y distingue a nuestro grupo?

¢Qué resultados concretos esperamos de nuestro equipo?
¢Qué resultados queremos? (Sea lo mas especifico posible).
¢,Como podemos medir esos resultados?

¢Quién forma parte del equipo? ;Qué perspectiva’habilidades aporta cada
miembro?

¢Existen funciones especiales (por ejemplo, lider, facilitador, etc.) en el
equipo?
¢Existen subgrupos clave dentro del equipo? ;Qué hacen los subgrupos?

¢Qué procesos utilizaremos para realizar el trabajo del equipo? (Enuméralos,
paso a paso).

¢Qué expectativas tenemos sobre cémo trabajamos y qué hacemos?
¢Con qué frecuencia nos reuniremos?

¢Quién determinay gestiona nuestra agenda?

¢,Como conectaremos con otros socios significativos de nuestro trabajo?

¢Qué decisiones se toman en este equipo?
¢Qué nivel de responsabilidad en la toma de decisiones tenemos?
¢Qué proceso de decision utilizaremos?

¢£C6mo nos comunicaremos entre nosotros y nos conectaremos con otros
dentro de la organizacion?

¢Qué valores compartidos definen a nuestro grupo?

¢Qué vinculos existen entre nuestro grupo?

¢Qué esperamos los unos de los otros?

¢Como acordamos gestionar los conflictos?

¢Cuales son las normas y/o principios de funcionamiento de nuestro equipo?
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1.5. Recursos adicionales para la aplicacion:

Titulos

Enlaces

Mejores herramientas de colaboracion en linea

https://www.cloudwards.net/online-collaboration-tools/

25 Mejores herramientas de comunicacion en
equipo .. una guia para elegir la mas adecuada

https://clariti.app/blog/team-communication-tools/

Como elegir la herramienta de
comunicacion adecuada

https://www.smartbusinessdaily.com/right-
communication-tools-for-business/#:~:text=How%20

T0%20Cho0se%20The%20Right%20Communication%20
Tools%201,Support%20...%205%205.%20
Consider%20The%20Main%20Features

Pasos para lograr la integracion en
el lugar de trabajo hibrido

https://www.chieftalentofficer.co/2021/12/08/
six-steps-to-creating-inclusivity-in-the-hybrid-
workplace/#:~:text=6%20steps%20t0%20
creating%20inclusivity%20in%20the%20
hybrid,6.%20Sustain%20your%20commitment%20
t0%20an%20inclusive%20culture.

Trabajo hibrido: Cé6mo adaptarlo a su estra-
tegia de diversidad, equidad e inclusion

about:blank

Por qué es importante la inclusion y cémo fomentarla

https://www.mckinsey.com/capabilities/
people-and-organizational-performance/

our-insights/the-organization-blog/
why-inclusion-matters-and-how-to-foster-it

Cuatro formas de establecer la responsabilidad
del equipo en un entorno de trabajo hibrido

https://www.chieftalentofficer.co/2022/01/26/four-
ways-to-establish-team-accountability-in-a-hybrid-

work-environment/#:~:text=In%20a%20hybrid%20
world%2C%20take%20a%20human-centered%20

approach,on%20building%20trust%20and%20
engagement%20with%20team%20members.

Descubra reuniones hibridas inclusi-
vas, atractivas y productivas

https://www.youtube.com/watch?v=28srqba7REs

Consejos para comunicarse mejor en
un entorno de trabajo hibrido

https://engagedly.com/blog/best-tips-for-
better-communication-in-a-hybrid-work-
environment/#:~:text=Tips%200n%20
Communicating%20better%20in%20a%20
Hybrid%20Work,t0%20talk%20about%20their%20
experiences%20...%20More%20items
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1.6 Preguntas de reflexion

1. Laflexibilidad es un reto clave del entorno de trabajo hibrido contemporaneo y adopta distintas formas.

* 1.1. ;Qué sentido puede tener un lugar de trabajo hibrido familiar utilizando las cuatro formas diferentes de
flexibilidad organizativa?

* 1.2. ;Qué tipo de flexibilidad organizativa ofrece su organizacién?
* 1.3. Como empleado, squé tipo de flexibilidad organizativa considera mas critica?
2. Basandose en el contenido de este modulo, elija tres ventajas y tres retos que considere mas importantes para una
implantacién satisfactoria del modelo de trabajo hibrido. Considere una sugerencia que aborde cada uno de estos retos.

3. ¢Como describiria la oficina de su lugar de trabajo actual o deseable? ;Qué disposicion consideraria mas adecuada
para el trabajo hibrido?

4. Escriba una breve reflexion de 100 palabras sobre la politica de Evonik relativa al respeto de los horarios de trabajo
acordados para mejorar la comunicacion.

* 4.1. ;Qué pensd y sintio al leer este caso?
e 4.2. ;Recomendaria esta politica a alguna organizacién hibrida que conozca?
5. Piensa en lainfraestructura digital de una experiencia laboral hibrida reciente tuya, ;qué tipo de equipamiento echabas
en falta que haria tu trabajo mas eficiente?

e 5.1. Prepare una lista con los tres elementos mas importantes que marcarian una gran diferencia en el trabajo a
distancia concreto.

e 5.2. Compare su lista con la de dos de sus colegas y elabore una lista final de tres elementos comunes.
6. Considere la importancia de la cultura de la confianza y la responsabilidad en el lugar de trabajo hibrido, y responda
a lo siguiente:
e 6.1. En general, ,como evaluaria el grado en que conoce a sus colegas en sus organizaciones?

* 6.2. ;Cuando fue la ultima vez que particip6 en un acto de equipo cuyo objetivo era reforzar los lazos entre los
miembros de su equipo?

e 6.3. ;/Se guiaba su equipo por una Carta del Equipo clara? En caso negativo, considera que la Carta del Equipo
es una herramienta util para aclarar los objetivos, funciones, procesos, valores y toma de decisiones del equipo?
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1.7 Actividad de evaluacion

1. Segun el texto, ¢cual es el aspecto clave de un puesto de trabajo hibrido eficaz?
¢ A. Aumento de las horas de trabajo de los empleados
e B. Transformar la cultura organizativa
e C. Eliminar por completo el trabajo a distancia
e D. Reducir la dependencia de la tecnologia

2. ¢Por qué es crucial la flexibilidad en el lugar de trabajo hibrido?
* A. Garantiza que los empleados trabajen las mismas horas todos los dias.
» B. Simplifica la jerarquia organizativa.

e C. Es esencial para comprender el funcionamiento del trabajo hibrido, que repercute en los aspectos organizativos
y sociales, asi como en la autonomia de los empleados.

e D. Obliga a todos los empleados a trabajar desde la oficina al menos tres dias a la semana
3. ¢Cual de las siguientes estrategias NO se menciona como esencial para mantener altos niveles de colaboracion en
un lugar de trabajo hibrido segun Lomas et al (2008)?
e A. Comunicacién y conexion eficaces entre empleados y directivos
* B. Delegacion clara de tareas y calendarios de trabajo
¢ C. Reuniones periédicas en persona para todos los miembros del equipo
e D. Cultura de compartir ideas y trabajo
e E. Una politica clara para los acuerdos de trabajo hibrido

4. ;Cual de los siguientes es un criterio clave para elegir la herramienta de comunicacion adecuada?
* A. Elegir una herramienta que el equipo disfrute utilizando
» B. Consideracion de la escalabilidad de la herramienta
 C. Principales caracteristicas de la herramienta
e D. Teniendo en cuenta el tamafo de la organizacion y el volumen de informacion

e E. Todas las anteriores

5. ¢Cual de los siguientes NO se menciona como parte de una infraestructura digital sélida para una comunidad hibrida?
* A.Internet de alta velocidad fiable

* B. Almacenamiento seguro en la nube
e C. Herramientas avanzadas de comunicacién
¢ D. Reuniones periédicas en persona

¢ E. Invertir en medidas de ciberseguridad
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" 'necesitan las empresas
paraerear entornos
de trabajo hibridos




El objetivo principal del capitulo 2 es servir de introduccién al significado y la importancia de las herramientas y compe-
tencias técnicas que las organizaciones y empresas necesitan para habilitar y mantener el puesto de trabajo hibrido. Las
habilidades de comunicacién y colaboracion digital son esenciales para la nueva forma de trabajar en un mundo digital.
Al mismo tiempo, los gestores de equipos hibridos deben estar equipados y formados con el conjunto de competencias
adecuado para garantizar que sus equipos puedan cooperar de forma eficaz. En el mundo actual impulsado por las nuevas
tecnologias, el bienestar digital se ha convertido en un aspecto importante del trabajo hibrido, y ayuda a las personas a
lograr un equilibrio saludable entre sus actividades en linea y fuera de linea. Adoptando habitos digitales saludables, los
empleados pueden reducir su distraccion y adiccion digitales.

2.1 Establecer objetivos y expectativas claros

Definir objetivos claros para las modalidades de trabajo hibridas

El establecimiento eficaz de objetivos es esencial para el éxito de los equipos hibridos. Los directivos deben trabajar con
Sus equipos para establecer objetivos y calendarios claros, asegurandose de que se revisan periddicamente y de que se
proporciona la informacion necesaria. Una politica de trabajo hibrido es un documento de acuerdo de trabajo flexible que
suele describir las directrices, expectativas y procedimientos para los empleados. Cuando se gestiona un equipo hibrido,
es especialmente importante asegurarse de que los detalles de todos los objetivos se establecen claramente uno por uno
y se registran para que tanto el directivo como el empleado tengan un punto de referencia. Es importante tener en cuenta
el impacto del trabajo hibrido a la hora de acordar los plazos. El trabajo hibrido puede proporcionar a menudo un tiempo
de trabajo mas centrado y sin interrupciones, por lo que el impacto en los plazos puede ser positivo en algunos tipos de
funciones.

Sin embargo, como ocurre con cualquier nueva forma de trabajar, suele ser prudente prestar especial atencion a los primeros
avances y probar, ensayar y adaptar segun sea necesario para garantizar que los plazos acordados sean los adecuados.

En el contexto del trabajo hibrido puede ser necesario poner a disposicion de todos los colegas recursos informaticos
adicionales.

Establecer expectativas transparentes en

cuanto a tareas y responsabilidades

Establecer expectativas transparentes sobre las tareas y responsabilidades en los puestos de trabajo hibridos es crucial
para crear un entorno laboral satisfactorio y colaborativo. He aqui algunas recomendaciones clave:

Modelos de flexibilidad:
Los modelos de trabajo hibrido pueden adoptar diversas formas, como universal (aplicado a toda la organizacion, variable
(decisiones tomadas a nivel de equipo) o caso por caso (nivel individual).

Aunque el trabajo hibrido ofrece flexibilidad, es importante contar con cierta estructura. Esto podria significar fijar unas
horas basicas en las que se espera que todo el mundo esté disponible, o programar revisiones periddicas para garantizar
que se hard el trabajo y que se alcanzaran los objetivos.

Definir claramente las opciones y los limites permite a los lideres comprender como trabajan los empleados y proporcionarles
el apoyo y las herramientas necesarias para alcanzar sus objetivos.

La visibilidad necesita:

A medida que la flexibilidad se va definiendo,las organizaciones también deben aclarar los requisitos de visibilidad. Los
lideres deben determinar los datos necesarios para hacer un seguimiento del progreso y los resultados de los equipos
hibridos. Equilibrar la transparencia con la privacidad es esencial para establecer la confianza y mantener un entorno de
trabajo positivo.

Comunicacion clara:

Latransparencia es fundamental. Los directivos deben ser lo mas claros y transparentes posible a la hora de fijar expectativas
para el trabajo a distancia y en la oficina. Deben definir claramente qué tareas se espera que se completen, la calidad del
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trabajo y los plazos, y utilizar eficazmente diversos canales de comunicacion, como el correo electrénico, las herramientas
de gestion de proyectos y las reuniones periddicas. La comunicacidn honesta establece un alto nivel, fomenta la confianza
entre los empleados y mejora la moral y la productividad.

Expectativas de rendimiento y métricas:

Es esencial establecer expectativas de rendimiento claras y aplicables a los empleados remotos e hibridos. Los lideres de
equipos hibridos tienen que establecer métricas claras para medir su rendimiento, que podrian basarse en la realizacién de
tareas, la calidad del trabajo u otros factores relevantes. Esto ayuda a garantizar que todo el mundo se rija por las mismas
normas, independientemente de dénde trabaje..

Feedback periédico:
Proporcionar informacion periodica a los empleados sobre su rendimiento les ayuda a entender como lo estan haciendo y
en qué pueden mejorar. También les demuestra que su trabajo se tiene en cuenta y se aprecia.

Es importante que el directivo se asegure de que todos los empleados, independientemente de dénde trabajen, tengan
las mismas oportunidades de promocion y reconocimiento. Esto ayuda a mantener la equidad y evita que se acumule el
resentimiento.

Formacion y apoyo:
Ofrecer formacion y apoyo puede ayudar a los empleados a adaptarse al modelo de trabajo hibrido. Esto podria incluir
formacién en nuevas herramientas y tecnologias digitales, o apoyo para establecer una oficina en casa.

Politicas y directrices:

Laorganizacion debe establecer politicas y directrices claras para el trabajo hibrido. Las politicas sobre comunicacion,
disponibilidad y uso de los recursos de la empresa ayudan a garantizar que todo el mundo esta de acuerdo y que se
protegen los intereses de la empresa.

2.2 Politicas de comunicacion para
la colaboracion asincrona

Aplicar politicas que faciliten una comunicacion

eficaz entre zonas horarias y horarios

Las politicas de trabajo hibrido presentan posibles retos, como los problemas de colaboracién, el mantenimiento de la cultura
de la empresa, la transparencia de los aspectos legales y la garantia de que los empleados se sientan vinculados a sus
companferos y a la organizacion. Sin embargo, una planificacion y comunicacién cuidadosas pueden superar muchos de
ellos. La gestion de un equipo remoto o hibrido suele plantear retos unicos, como la falta de cohesion del equipo, una menor
supervision cara a cara y problemas de comunicacion. Las cosas pueden complicarse ain mas cuando los empleados se
encuentran en zonas horarias diferentes.

En esta situacion, la mejor decision es la comunicacion asincrona. Supera las barreras de comunicacion que conlleva el
trabajo a distancia al permitir a los empleados responder a los mensajes cuando pueden. Al mismo tiempo, les da tiempo
para centrarse en sus tareas mas importantes.

Las empresas y organizaciones deben elaborar y aplicar una politica de comunicacion clara para el trabajo asincrono. La
politica de comunicacion asincrona debe incluir una serie de “qué hacer” y “qué no hacer” que todos deben seguir. Asi, las
expectativas quedaran claras para todos los empleados. Por ejemplo, el equipo debe definir un plazo concreto que respetar
ala hora de responder a los mensajes, como un plazo de 24 horas. Asimismo, parte de la politica de comunicacién podria
consistir en establecer un limite al nimero de reuniones en linea en las que los empleados pueden participar cada dia. La
comunicacion con los empleados podria ayudar a determinar cual debe ser este limite.

Facilitar una comunicacioén eficaz entre zonas horarias y horarios es esencial para los equipos globales y el trabajo a
distancia. Requiere una combinacion de tecnologia, conciencia cultural y politicas claras. He aqui algunas estrategias para
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ayudar a los directivos a gestionar estos retos:

Conocimiento y sensibilidad del huso horario:
* Asegurese de que la zona horaria de cada miembro del equipo esta claramente indicada en sus datos de contacto.

e Eduque a los miembros del equipo sobre las diferentes zonas horarias dentro del equipo y animales a respetar el
horario laboral de los demas a la hora de programar reuniones o comunicarse.

e Ten en cuenta las zonas horarias a la hora de enviar mensajes o programar reuniones.
e Evita enviar mensajes urgentes o no programados a tus compaferos durante sus horas libres.
* Respetar las horas de trabajo designadas para mantener el equilibrio entre la vida laboral y personal y la productividad.

Aprovechar la tecnologia:
» Utilice las herramientas y la tecnologia para facilitar una comunicacion fluida entre zonas horarias.
* Las plataformas de colaboracion virtual, las aplicaciones de mensajeria instantanea y las herramientas de gestion de
proyectos pueden ayudar a salvar las distancias.

¢ Considere la posibilidad de utilizar convertidores de zonas horarias o widgets para mostrar varias zonas horarias
durante la programacion o la planificacion.

Conciencia cultural:
e Comprender las normas culturales relacionadas con los horarios de trabajo, las vacaciones y las preferencias de
comunicacion.

¢ Adapte su estilo de comunicacion a las distintas expectativas culturales.

Expectativas y directrices claras:
¢ Establezca directrices claras para la comunicacion entre zonas horarias.
¢ Defina las expectativas de tiempo de respuesta, las ventanas de disponibilidad y los canales de comunicacion preferidos.

¢ Fomente la comunicacion asincrona para dar flexibilidad a los miembros del equipo que se encuentren en zonas
horarias diferentes.

Protocolos de comunicacion:
¢ Establezca directrices claras sobre como debe llevarse a cabo la comunicacion, incluidos los plazos de respuesta a
correos electronicos y mensajes, los 6rdenes del dia de las reuniones y el uso de un lenguaje inclusivo y respetuoso
con las diferencias culturales.

* Aplique politicas que fomenten el uso de diversos canales de comunicacion, como el correo electrénico, la mensajeria
instantanea, las videoconferencias y las plataformas de colaboracion, para adaptarse a las distintas zonas horarias
y horarios.

Comprobaciones periédicas y herramientas de planificacion de horarios:

¢ Fomente las reuniones periddicas y las actualizaciones de estado para mantener a los miembros del equipo informados
del progreso del proyecto y de cualquier problema que pueda surgir. Esto ayuda a mantener la transparencia y la
responsabilidad en distintas zonas horarias.

e Utilice herramientas de programacion que le ayuden a identificar los solapamientos de disponibilidad entre los miembros
del equipo y faciliten la programacion de reuniones en horarios convenientes para todas las partes implicadas.

Mediante la aplicacion de estas politicas, las organizaciones pueden fomentar una cultura de comunicacién y colaboraciéon
eficaces que trascienda las fronteras geograficas y los husos horarios, con la consiguiente mejora de la productividad y
la cohesion de los equipos.

* Aprovechar los canales y plataformas de comunicacién para la colaboracién asincrona

La comunicacion asincrona es sencillay, de hecho, la gente la hace todo el tiempo, cuando envia mensajes, deja mensajes
de voz y graba videos. Con las herramientas y estrategias adecuadas, los directivos pueden optimizar la comunicacion
asincrona para ayudar a su equipo a seguir siendo productivo. Muchas herramientas pueden utilizarse de forma sincrénica
0 asincronica, en funcién de las expectativas de los usuarios.
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Ejemplos de comunicacidn asincrona:
e Correos electronicos
¢ Plataformas de mensajeria instantanea
¢ Sistemas de gestion de proyectos
¢ Plataformas de intercambio de documentos en la nube
* Apps que permiten etiquetar a personas, escanear conversaciones y ver quién ha leido tu hilo de conversacion.

¢ Pizarras digitales para colaborar con otras personas en un lienzo digital compartido con funciones como notas
adhesivas, encuestas y comentarios.

Otro reto de los modelos de trabajo hibridos esta relacionado con el flujo de informacion. Para los trabajadores en linea
es muy dificil superar la mala organizacion del flujo de informacion. Todos los objetivos, decisiones y acciones tomadas
hasta el momento deben quedar registrados y a disposicion de todos los empleados en un lugar accesible y de forma clara
de entender.

Las herramientas digitales de carga de trabajo pretenden mejorar la eficacia general de los equipos reuniendo en un solo
lugar informacion sobre calendarios del personal, asignacion de recursos, herramientas de seguimiento de la gestién de
proyectos, utilizacion del personal y planificacion de la plantilla.

2.3 Herramientas de colaboracion para la
comunicacion y el sentimiento de pertenencia

Exploracion de herramientas y plataformas para la comunicacion en

tiempo real, la gestion de proyectos y la colaboracion en equipo

La comunicaciony la colaboracién son las capacidades para intercambiar informacion, ideas, retroalimentacién y trabajar
juntos hacia un objetivo comun. La colaboracion entre equipos es uno de los mayores retos a los que se enfrentan actualmente
los equipos hibridos, ya que sus miembros pueden luchar contra sentimientos de aislamiento, barreras de comunicaciony
dificultades para separar el trabajo de la vida personal. Los directivos desempefian un papel clave a la hora de fomentar las
relaciones que los equipos hibridos necesitan para colaborar eficazmente. Cultivar una cultura de confianza, transparencia
y comunicacion abierta es fundamental para una colaboracion eficaz.

Las tecnologias que facilitan la comunicacion y la colaboracion en tiempo real, como las videoconferencias y las plataformas
de mensajeria instantanea, pueden ayudar a superar los retos de la colaboracién en equipos hibridos.

Existen multitud de herramientas y plataformas que facilitan la colaboracién a distancia.
¢ Plataformas de mensajeria instantanea como Google Chat, Microsoft Teams, Viber o WhatsApp

e Herramientas de gestion de proyectos como Trello o Asana son buenos ejemplos. Permiten a los colaboradores ver
de un vistazo el estado de un proyecto y actualizarlo adecuadamente.

¢ Las plataformas para compartir documentos en la nube, como Google Workspace, Dropbox o WeTransfer, ofrecen
acceso simultaneo a varios usuarios a un conjunto comun de archivos almacenados en la nube.

¢ Herramientas como Zoom, RingCentral o Google Hangouts son adecuadas para la comunicacién con jefes de equipo,
responsables de RRHH y trabajadores remotos.

¢ Las aplicaciones, como Slack o Threads, permiten etiquetar a las personas, analizar las conversaciones y ver quién
ha leido tu hilo.

¢ Pizarras virtuales como Mural o Miro para la colaboracién, que permiten a los equipos intercambiar ideas sobre los
resultados y planificar los flujos de trabajo.
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Cultivar un sentimiento de pertenencia y conexion
entre los miembros del equipo remoto y los de la oficina

Construir una cultura digital inclusiva requiere acciones en cada nivel del equipo. Sin un sentimiento de pertenencia, los
empleados pueden sentirse asfixiados o ignorados, lo que conduce a una plantilla descontenta y poco comprometida. La
transformacion hacia una cultura digital integradora podria comenzar con la incorporacion del empleado, incluso antes
del primer dia oficial de trabajo. Para los nuevos empleados remotos o hibridos, el primer dia puede ser estresante y dificil,
ya que algunos de sus companeros estan en la oficina. Cultivar un sentimiento de pertenencia e inclusién es crucial, y el
papel del directivo es muy importante en estos casos. Organizar una actividad previa al embarque puede reducir la tensién
del nuevo comienzo y reunir (online y offline) a todos los miembros del equipo sentara las bases de un sentimiento de
pertenencia. Las pequenas acciones pueden aumentar el sentimiento de pertenencia e inclusion, por ejemplo:

Reuniones periddicas: unas breves reuniones en linea diarias (de hasta 10-15 minutos) pueden aumentar significativamente
elimpacto de la experiencia de los empleados. De lo contrario, los empleados remotos pueden sentirse socialmente excluidos.

Reconocimiento y feedback - Mantener un feedback continuo es algo que los directivos suelen saltarse por completo. El
feedback es esencial para el desarrollo de los empleados, especialmente el constructivo. Afirme el buen comportamiento
y mejore el rendimiento con el reconocimiento positivo.

Experiencia colaborativa - organizar espacios (virtuales - participantes offline) para el trabajo colaborativo es esencial
para impulsar el compromiso y el sentido de pertenencia porque la tecnologia supera el problema de la distancia entre los
miembros del equipo.

Beneficios: algo tan sencillo como los beneficios puede mostrar o reforzar la cultura de inclusion en la empresa. Ofrecer
fruta, café o zumo gratis en la oficina puede hacer que los empleados remotos se sientan excluidos. Una cesta con una
mezcla de beneficios para que los empleados elijan, como atencion médica, guarderia, oportunidades de formacién, estilo
de vida o comida gratis, accesible in situ o para los trabajadores a distancia, podria ser una solucién acertada.

Reuniones de equipo: estos eventos tienen una gran importancia y repercusion en la cultura, la motivacion y el compromiso
de la empresa. Las actividades estandar de formacion de equipos pueden transformarse en una realidad hibrida: happy
hour virtual, cata hibrida de vino o cerveza, clases hibridas de cocina, baile o yoga, concursos hibridos de disfraces de
Halloween o Navidad, etc.

Grupos de recursos de empleados: ofrecer a los miembros del equipo (en lineay fuera de linea) un espacio para compartir
ideas, intereses, aficiones o planes es una forma estupenda de fomentar una cultura de inclusion en el trabajo. Los ERG
son voluntarios y estan totalmente dirigidos por los propios empleados. En un entorno de trabajo remoto, los ERG pueden
proporcionar conexién y apoyo a los empleados que podrian estar en riesgo de aislamiento y agotamiento.

Entorno de trabajo flexible: ser flexible puede empezar por ser empatico con los estilos de trabajo individuales, lo
que implica escuchar activamente. Por ejemplo, algunos empleados pueden preferir un enfoque asincrono de la gestion
de proyectos, mientras que otros trabajan mejor en reuniones cara a cara de Zoom. Facultar a los empleados para que
compartan ideas libremente y asuman un papel de “liderazgo” dentro de su equipo es otro enfoque saludable para cultivar
el sentido de pertenencia y la comunicacién entre los empleados
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2.4 Politicas de bienestar digital para abordar
la conciliacién de la vida laboral y familiar

Desarrollar politicas y practicas para promover el equilibrio

entre la vida laboral y familiar y prevenir el agotamiento

Con el aumento del numero de trabajadores a distancia, se ha hecho mucho mas dificil establecer limites en el trabajo y
mantener un equilibrio saludable entre la vida laboral y personal. El equilibrio entre la vida laboral y personal es importante
porque reduce el estrés, ayuda a evitar el agotamiento, aumenta la satisfaccion laboral y mejora la salud y el bienestar
general de los empleados. Lograr un equilibrio saludable entre la vida laboral y personal significa encontrar la combinacion
adecuada de trabajo, familia y tiempo personal que permita una vida satisfactoria tanto dentro como fuera de la oficina.

Lograr un equilibrio saludable entre la vida laboral y personal es una responsabilidad compartida entre empleados y
empresarios, y si adoptamos juntos medidas proactivas para aplicar politicas y crear entornos favorables, todos podremos
experimentar los beneficios de una vida bien equilibrada.

Para fomentar el equilibrio entre trabajo y familia, es esencial promover politicas que permitan a los miembros del equipo
gestionar su tiempo y energia de forma eficiente. Estas politicas no s6lo contribuyen al bienestar y la felicidad de las personas,
sino que también impulsan la productividad en el lugar de trabajo. Una politica de bienestar eficaz incluye:

Horario de trabajo flexible: Un acuerdo de trabajo flexible significa cambios en las horas de trabajo estandar, los dias o
el lugar de trabajo de forma temporal o a largo plazo.

Trabajo a distancia/hibrido:
La posibilidad de trabajar desde casa o en lugares remotos determinados dias de la semana, con menos tiempo de
desplazamiento, reduce el estrés de los empleados relacionado con la gestion del tiempo.

Programas de apoyo emocional y asesoramiento:
Ofrecer servicios de apoyo a quienes se enfrentan a retos personales o familiares es sefial de que han sido escuchados
y comprendidos por su empleador.

Cambiar turnos o compartir trabajo:
Permitir que los equipos intercambien turnos o compartan responsabilidades laborales puede facilitar el equilibrio entre
las exigencias familiares y profesionales.

Programas de bienestar y equilibrio vital:
Proporcionar beneficios y actividades de bienestar como yoga, meditacion, asesoramiento sobre salud mental y actividades
deportivas ayuda a los empleados a gestionar el estrés y mejorar su bienestar general.

A diferencia de las oficinas tradicionales, donde los limites entre trabajo y vida personal pueden definirse con mayor claridad,
el modelo de trabajo hibrido permite a las personas ajustar sus horarios para dar cabida a sus responsabilidades personales
al tiempo que cumplen con sus obligaciones profesionales. Sin embargo, esto también plantea retos, ya que los limites entre
el trabajo y la vida personal pueden difuminarse, lo que puede conducir al agotamiento o a la dificultad para desconectar.

Proporcionar recursos y apoyo para gestionar las distracciones

digitales y mantener la salud mental mientras se trabaja a distancia

En entornos de trabajo hibridos o remotos en los que los empleados estan constantemente conectados a dispositivos y
plataformas en linea, el bienestar digital se ha convertido en un aspecto importante del bienestar general. El uso excesivo
de la tecnologia puede tener repercusiones negativas en la salud mental, la salud fisica y las interacciones sociales.

Al adoptar habitos digitales saludables, los empleados pueden reducir el riesgo de desarrollar adiccién digital, ansiedad o

depresion, resultados negativos asociados al uso excesivo de la tecnologia. Los directivos deben apoyar a los miembros
del equipo que luchan contra la adiccion digital para que busquen ayuda y fomentar habitos saludables como:
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Establecer limites digitales en torno al uso de la tecnologia: consultar el correo electronico solo a determinadas horas del
dia o utilizar el modo “No molestar” mientras se realizan tareas importantes. Aplicaciones como Zoom, Microsoft Teams 'y
Slack mantienen conectada a una fuerza digital, pero al mismo tiempo hacen que la atencion de los empleados se desvie
en muchas direcciones a la vez.

La desintoxicacion digital consiste en descansar de las pantallas al menos durante un dia y pasar tiempo desconectado
en la naturaleza, con la familia y los amigos o haciendo ejercicio.

Cultivar la atencion plena es la practica de prestar atencion al momento presente mientras se trabaja y ser consciente
de los pensamientos, sentimientos y sensaciones fisicas mientras se realizan las tareas.

Gestionar las notificaciones desactivando las de las aplicaciones no esenciales y estableciendo horas especificas para
suspender las notificaciones de todas las apps para mejorar la concentracién y disfrutar mas del tiempo sin conexion.

Descansos regulares durante la jornada laboral: alejarse de la pantalla cada hora, respirar aire fresco o dar un pequeno
paseo para eliminar el dolor o el estrés.

Otra forma que tienen los empresarios de proporcionar apoyo y recursos a los miembros de su equipo hibrido es a través
de un Programa de Asistencia al Empleado (PAE). Se trata de un servicio confidencial prestado en linea o cara a cara que
ayuda al personal con problemas personales o laborales que afectan a su rendimiento, bienestar o salud mental/fisica.

Ofrecer formacion y educacion a los empleados sobre bienestar digital y como adoptar habitos digitales saludables debe
ser una prioridad del gestor de hibridos.

Algunas aplicaciones utiles para gestionar el bienestar digital son:
Headspace para el trabajo: aplicacion de atencion plena disefiada para mejorar la salud mental y la claridad.

ActionDash - monitoriza tu tiempo de pantalla en varias aplicaciones e identifica aquellas que dejan muchas notificaciones
para que puedas considerar desactivarlas.

BreakTimer: te permite establecer pausas personalizadas y te recuerda que debes hacerlas.

Meditopia para el trabajo: ayuda a los empleados a explorar sus pensamientos, emociones y el modo en que repercuten
en su cuerpo.

Noisli: la aplicacion bloquea las distracciones externas con sonidos de fondo que se pueden mezclar en varias combinaciones
e incluye un temporizador para evitar el agotamiento.

2.5 Preguntas de reflexion

1. Basandote en lo que has visto en este capitulo, toma nota de las distintas herramientas de comunicacion digital que
se utilizan en tu organizacion o empresa e identifica los retos a los que se enfrentan los miembros de tu equipo en el
entorno de trabajo hibrido.

2. Identifica y presenta a tus colegas 3 herramientas digitales o apps que podrian ayudarles a adoptar habitos digitales
saludables.

3. Considera qué significa para ti el bienestar digital, reflexiona sobre las siguientes preguntas:
e 3.1 ;Cuando piensas en tu bienestar digital?
e 3.2 ;Como se siente?
e 3.3 ;/Qué te hace pensar en tu bienestar digital?
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2.6 Actividad de evaluacion

1. El cambio hacia la cultura digital inclusiva se realiza mediante:
e a) RRHH
e b) Lideres
e c) Empleados
e d) Todos los anteriores

2. ¢Cuél de los retos de la gestién de la carga de trabajo es responsabilidad de los propios empleados, no de la direccion?
e a) Mala gestién del tiempo
* b) Recursos insuficientes de la empresa
 ¢) Objetivos poco realistas

 d) Distribucion desigual de tareas en el equipo

3. ¢En qué fase debe aplicarse una practica digital integradora?
e a) Compromiso
e b) Incorporacién
¢ ¢) Reunién de equipo
e d) Todos los anteriores

4. ;Qué es el bienestar digital?
* a) El bienestar digital es un programa de fitness que permite utilizar la tecnologia digital para seguir tus progresos.

e b) El bienestar digital se refiere al estado de salud mental y fisica de los individuos sobre su uso de las tecnologias
digitales.

e ¢) Digital Wellbeing es una terapia virtual que ayuda a las personas a superar su miedo al uso de la tecnologia.
 d) El bienestar digital esta relacionado con el importe en la cuenta bancaria de un individuo

5. Los empleados que dan prioridad a su bienestar digital tienen mas probabilidades de ser:
e a) Poco colaborador y desconectado
e b) De buen humor
e ¢) Comprometidos, concentrados y productivos
e d) Distraido y poco comunicativo
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2.7 Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

Titulo

Enlace

¢Qué es el bienestar digital y
por qué es importante?

https.//www.youtube.com/watch?v=JVbo_rzu8k0&ab
channel=Citrix

¢Qué significa el trabajo hibrido para el
equilibrio entre trabajo y vida privada?

https://www.yarooms.com/blog/hybrid-work-life-balance

¢Qué es el trabajo hibrido y por qué
lo quieren los empleados?

https://envoy.com/workplace-management/what-is-a-
hybrid-work-model

4 maneras de hacer que el trabajo
hibrido sea mejor para todos

https://youtu.be/40TumEHQk8A

Abordar las distracciones digitales
para centrarse en el trabajo

https://www.sap.com/insights/viewpoints/addressing-
digital-distractions.html

Las 20 mejores herramientas de comunicacion
remota para la cultura y la colaboracion en 2024

https://www.flexos.work/learn/top-18-communication-
tools-for-hybrid-and-remote-teams
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Capitulo 3:
Barreras a la
inclusion digital




En el panorama digital actual, en rapida evolucion, lograr una verdadera inclusion digital en el lugar de trabajo es primordial
para las organizaciones que buscan maximizar su potencial y fomentar un entorno de trabajo diverso e integrador. Sin
embargo, existen varios obstéaculos que dificultan el camino hacia la inclusion digital. Este capitulo tiene como objetivo
identificar estas barreras, anticipar los desafios en entornos de trabajo hibridos y proporcionar estrategias para llevar a
cabo reuniones de trabajo inclusivas dentro de un modo hibrido.

3.1 Identificar los obstaculos a la inclusién digital:

Lainclusion digital se enfrenta a retos derivados de factores tanto individuales como sistémicos.

Trabajar juntos en linea puede ser mas dificil que hacerlo codo con codo, ya que los miembros del equipo dependen de
los mensajes digitales y pueden no trabajar al mismo tiempo, lo que a menudo da lugar a una comunicacion fracturada y
a malentendidos.

Segun Pekkala , el rapido crecimiento y la creciente importancia de las herramientas de comunicacion digital estan
provocando nuevos tipos de lagunas en la mano de obra. Para los responsables del desarrollo de los empleados, el paso
al trabajo y la comunicacion digitales implica el aprendizaje de nuevas competencias. Para promover la inclusion, las
organizaciones deben ofrecer formacion para todos los niveles y areas de la empresa y apoyar la diversidad permitiendo
diferentes métodos de participacion y contribucion.

Las personas que trabajan a distancia pueden tener menos visibilidad ante sus superiores jerarquicos y companeros, con
lo que el posible sesgo de proximidad entra en la ecuacion. En su articulo “Conceptualising visibility in hybrid work” (2023),

Nuswantoro, Richter y Riemer distinguen entre varias dimensiones de la visibilidad y sus caracteristicas:

Marco conceptual de la visibilidad

Dimensiones Caracteristicas

Ubicacion Fisico Virtual
S:;ae(;igr:jgbservador- Gerente - managee Colegas Cliente-trabajador
Modo de observacion Activo Pasivo

Conciencia del observador Consciente Sin saberlo

Tipo de interaccion Directo Indirecto

Escenario de trabajo Uno a uno De uno a muchos Muchos a muchos
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Argumentan que la visibilidad efectiva es clave en el trabajo a distancia para la colaboracion y la gestion. Sin embargo, una
visibilidad excesiva puede ser contraproducente, considerarse una autopromocion o causar interrupciones en el flujo de
trabajo. Es esencial equilibrar la visibilidad con la flexibilidad, ya que un énfasis excesivo en la presencia puede obstaculizar
la vida personal y la productividad laboral. Una visibilidad 6ptima, ayudada por la tecnologia adecuada, puede mejorar el
progreso del trabajo y la colaboracion sin los inconvenientes de la hiperconectividad. En el siguiente grafico se recapitula
coémo la infraestructura y las herramientas informaticas pueden salvar las barreras de la visibilidad:

Resumen de practicas de visibilidad y Tl en uso.

Practicas de visibilidad

Artefacto informatico

(Ejemplos)

Referencias

y experiencia

Disponibilidad | Conocer la disponibilidad Calendario en linea Olson and Olson (2014);
de los comparneros Wajcman (2019)
para trabajar
Para sefalar la Herramientas de Gibbs et al. (2013); Olson and
accesibilidad videoconferencia Olson (2014); Riemer et al.
(2007)
Para mostrar el grado Correo electrénico Dimitrova (2003); Koehne et al.
de receptividad Mensajeria instantanea (2012); Mazmanian et al. (2013);
Sewell and Taskin (2015)
Identidad y Buscar o dar a conocer Red social para empresas Dely and Hafermalz (2016);
experiencia la propia identidad Herramientas de colaboracién Leonardi (2015); Groysberg et al.

digital

(2022)

Progreso del

Actualizar la situacion

Mensajeria instantanea

Malhotra et al. (2007);

(contribucion)

trabajo Herramientas de Waizenegger et al. (2020)
videoconferencia
Supervisar y mantener Herramientas de escritura Jung et al. (2017)
el proyecto del equipo colaborativa
Herramientas de gestion de Dabbish et al. (2012); Jurison
proyectos / Herramientas de (1999); Malhotra and Majchrzak
colaboracion digital (2014); Olson and Olson (2014)
Resultado Evaluar el rendimiento Herramientas de escritura Jung et al. (2017)
del trabajo de los empleados colaborativa

Herramientas de colaboracién
digital

Groysberg et al. (2022)

Mostrar las contribuciones
(tanto individuales
COmo en equipo)

Correo electrénico

Mazmanian et al. (2013); Mulki et
al. (2009)

Red social para empresas

Averkiadi et al. (2020)

Compromiso

Ver el nivel de compromiso
de los empleados a través
de las huellas digitales

Diversas herramientas de
colaboracion digital

Leonardi (2021a); Malhotra et al.
(2007)

Representar el
compromiso mediante

la presencia o la
disponibilidad prolongada

Mensajeria instantanea
Herramientas de
videoconferencia Programas de
gestién de proyectos

Afota et al. (2022); Cristea and
Leonardi (2019); (Malhotra et al.
2007)
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Otro obstaculo para la inclusion digital es la falta de conexion social y colaboracion. La distancia geogréfica, si no se aborda
con frecuencia, puede provocar sentimientos de aislamiento y falta de pertenencia entre los compaferos de trabajo.

3.2 Retos de las reuniones hibridas

Los empleados pueden enfrentarse a varios retos durante las reuniones hibridas, como:
¢ Fallos imprevisibles de la tecnologia (conectividad, audio, visual)
¢ Dificultad para captar sefiales sociales
¢ La gente habla por encima de los demas / al mismo tiempo y no se dan cuenta de que no estan siendo escuchados
¢ Lapsos de tiempo en el audio y personas que no saben cuando esperar antes de poder hablar.
¢ Dificultad para coordinar la participaciéon desde distintas zonas horarias
¢ Elreto de contar con las aportaciones de todos los participantes desde su distinta ubicacion
e | os participantes pueden distraerse
¢ Los participantes pueden realizar varias tareas a la vez y distraerse o no prestar atencion

Dirigir una reunion hibrida inclusiva implica afrontar varios retos, como el predominio de una sola voz, la dificultad para captar
las sefales sociales y los problemas técnicos que pueden alejar a los asistentes remotos. Para superar estos obstaculos,
pueden aplicarse varias estrategias. En primer lugar, las organizaciones deben evaluar si es necesaria una reunién que
permita flexibilidad en la comunicacion sin necesidad de respuestas inmediatas. Es crucial planificar cuidadosamente las
reuniones hibridas, teniendo en cuenta el proposito, las decisiones necesarias, el material de lectura previa y las capacidades
tecnoldgicas del espacio de reunion elegido para garantizar la productividad y la inclusion.

3.3 Celebracion de reuniones hibridas inclusivas

Las reuniones inclusivas dependen tanto de la tecnologia adecuada como de los modernos servicios de las salas de
reuniones. Desde los equipos audiovisuales hasta las plataformas de comunicacion virtual y el software de reservas, cada
componente contribuye a la eficacia y el disfrute de las reuniones, al tiempo que fomenta el compromiso y la inclusion de
los participantes, tanto en la oficina como a distancia.

Los equipos necesarios para las reuniones hibridas son:
* Television HD o monitor externo (utilice una sala con una pantalla grande)
e Microéfonos y altavoces externos
e Enrutador de alta calidad

e Camaras externas

Es importante probar la tecnologia de antemano y decidir si sera necesaria alguna herramienta de colaboracion. Algunas
de las herramientas de gestion de reuniones a distancia mas utilizadas son:

e Google Docs

e Mapas mentales
e Pizarras virtuales

Tableros kanban

¢ Herramientas de gestion de proyectos

Estructurar las contribuciones de todos los asistentes y garantizar la uniformidad en el uso de la tecnologia, independien-
temente de la ubicacion, puede evitar que los participantes remotos se sientan ignorados o en desventaja, fomentando la
igualdad de participacién y colaboracion entre todos los asistentes a la reunion (Christian-Farman, L. (2023, 2 de octubre).

2). ;Qué son las reuniones hibridas y como conseguir que sean inclusivas? | Kadence. Kadence).
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https://docs.google.com/
https://miro.com/
https://www.invisionapp.com/lp/ss-freehand-gen-digital-whiteboard
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http://notion.so/
https://kadence.co/news/hybrid-meetings/

He aqui algunos consejos para celebrar reuniones hibridas inclusivas:

Compartir el material de debate con antelacién

Tener camaras en

Hablar claro y despacio

Turnos de palabra: acordar un protocolo de comunicacion

Utilizar herramientas o técnicas de participacion, como encuestas antes o durante la reunion, rompehielos a distancia
y pizarras virtuales.

Asignar a los asistentes a reuniones presenciales la funcion de “compafero” de las personas remotas

Presentar los materiales a través de la tecnologia a distancia en lugar de equipos como rotafolios presentes en la sala
que son dificiles de ver bien para los asistentes a distancia.

Disponga de un moderador que actue como segundo facilitador de la reunién para los asistentes virtuales. Esta persona
puede ocuparse de cualquier problema técnico, publicar encuestas, compartir preguntas del chat con el moderador
principal de la reunion, organizar grabaciones, salas de descanso, etc

Ademas, establecer algunas reglas basicas puede crear mas inclusion durante las reuniones hibridas. Estas son algunas
de las mejores practicas para facilitadores y asistentes a reuniones hibridas:

Cuando solicite comentarios o preguntas, empiece por los asistentes remotos.

Llame a las personas por su nombre cuando les pida su opinion o su punto de vista.

Asegurese de que los asistentes presenciales estén a la vista (y permanezcan a la vista) de los participantes remotos.
Si se utilizan materiales fisicos, asegurese de que los participantes remotos puedan verlos.

Evita las conversaciones paralelas.

Exija a los asistentes remotos que utilicen la funcion de levantar la mano cuando quieran hablar y procure cederles
el turno de palabra.

Solo se permite hablar a una persona cada vez.
Silencie los teléfonos y las notificaciones durante la reunion.
Utilice la funcion de chat solo para preguntas y enlaces relevantes.

Presta toda tu atencion a la reunién.

Los horarios de las reuniones también son importantes y deben tener en cuenta la fatiga asociada a las videollamadas,
incorporando pausas para aliviar la tension y programando las reuniones puntualmente para respetar el tiempo de los
asistentes.

3.4 Recursos adicionales para la aplicacion:

Video util: Descubra reuniones hibridas inclusivas, atractivas y productivas.

. Acepte las videollamadas. Estar presentes y vernos los unos a los otros es una parte importante para mantenernos

conectados. No te escondas ni hagas otro trabajo durante la reunion.

. Utiliza cascos o auriculares. Asi obtendras una mejor calidad de sonido. Hable directamente al micréfono y no olvide

silenciarlo cuando no esté hablando para limitar el ruido de fondo..

. Hable con claridad y firmeza. Asi se asegurara de que todo el mundo le entienda. Y trate de modular la voz para

mantener el interés y la participacion de los asistentes.

. Establezca pautas de etiqueta. Acuerde un sistema para dar voz a todos. Organiza sefales de «manos arriba» para

acordar quién habla a continuacion y utiliza funciones de chat para que todos puedan contribuir.

. Repetir la pregunta. El presidente o el presentador deben repetir las preguntas que formulen o antes de responderlas,

para asegurarse de que todos los participantes son conscientes de la pregunta original. Repetir la pregunta por escrito
en un cuadro de chat puede aportar mas claridad.

. Usa nombres y contextualiza. Cuando respondas a los comentarios del chat, repite las observaciones pertinentes y

deja claro a quién estas respondiendo. No te limites a decir «si, Jane, eso es», porque puede que los demas no hayan
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visto el comentario de Jane y no lo entiendan.

7. Las diapositivas deben ser sencillas. Limitese a una sola idea por diapositiva para ayudar a los participantes a
entender y centrarse en lo que se esta debatiendo. Es mejor tener mas diapositivas con menos cosas en ellas.

8. Las diapositivas deben ser visuales. Es posible que los participantes se conecten desde un dispositivo movil, y las
diapositivas con muchas palabras seran dificiles de leer. Ancle su presentacion en diapositivas relevantes y basadas
en imagenes.

9. Involucre a los participantes con regularidad. Es dificil limitarse a escuchar en linea durante mucho tiempo. Invite
a los participantes a hacer comentarios o preguntas, y utilice herramientas como el chat o las encuestas.

10. Sea explicito sobre las acciones y resumalas. Explique claramente las medidas que deben tomarse y quién debe
hacerlo. Resuma los puntos principales de la reunién y distribuya las notas con prontitud.
Modelo de orden del dia y acta de una reunion:

[Nombre de la reunidn]
[ZOOM / Equipos / Enlace a la reunién de Google Meet]

Date: Hora:
Asistieron:
Nombres y apellidos

Orden del dia acordado:
e [En vifietas]

ACTAS

In absentia:
Nombres y apellidos

Descripcion de tareas / Acciones a realizar

Persona responsable Calendario
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Decisiones:
* Descripcion de las decisiones adoptadas
¢ Cualquier anuncio que deba hacerse

Proxima reunion:
Fecha, hora y lugar (en linea, hibrido, presencial, etc.)

[ZOOM / Equipos / Google Meet enlace de la proxima reunion].

3.5 Recursos adicionales / Lecturas complementarias:

Titles

Coémo crear un lugar de trabajo hibrido e
integrador: 5 consejos a los lideres

https://www.greatplacetowork.com/
resources/blog/how-to-create-an-inclusive-

hybrid-workplace-5-tips-for-leaders

Coémo organizar una reunion
hibrida eficaz e integradora

https://whereby.com/blog/
how-to-run-effective-inclusive-hybrid-meeting/

Consejos para reuniones inclusivas
de equipos hibridos

https.//hr.colostate.edu/flexible-work-arrangements/
tips-for-inclusive-meetings-for-hybrid-teams/

Su guia para evaluar el compromiso de los
empleados en un lugar de trabajo hibrido

https://elearningindustry.com/your-guide-to-elevating-
employee-engagement-in-a-hybrid-workplace

Quemado hibrido

https://abmagazine.accaglobal.com/global/
articles/2021/aug/careers/hybrid-burnout.html

Ideas hibridas para el compromiso
de los empleados

https.//www.rewardgateway.com/blog/
hybrid-employee-engagement-idea

Guia de reuniones hibridas - Microsoft Research

Guia de reuniones hibridas - Microsoft Research

El verdadero reto de las reuniones hibridas

El verdadero reto de las reuniones hibridas

(interactionassociates.com)

Los retos de las reuniones hibridas
y como resolverlos

Los retos de las reuniones hibridas y

como solucionarlos (owllabs.com)

5 retos del trabajo hibrido y cémo superarlos

5 retos del trabajo hibrido y como superarlos (hbr.org)
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https://www.greatplacetowork.com/resources/blog/how-to-create-an-inclusive-hybrid-workplace-5-tips-f
https://www.greatplacetowork.com/resources/blog/how-to-create-an-inclusive-hybrid-workplace-5-tips-f
https://www.greatplacetowork.com/resources/blog/how-to-create-an-inclusive-hybrid-workplace-5-tips-f
https://whereby.com/blog/how-to-run-effective-inclusive-hybrid-meeting/
https://whereby.com/blog/how-to-run-effective-inclusive-hybrid-meeting/
https://hr.colostate.edu/flexible-work-arrangements/tips-for-inclusive-meetings-for-hybrid-teams/ 
https://hr.colostate.edu/flexible-work-arrangements/tips-for-inclusive-meetings-for-hybrid-teams/ 
https://elearningindustry.com/your-guide-to-elevating-employee-engagement-in-a-hybrid-workplace
https://elearningindustry.com/your-guide-to-elevating-employee-engagement-in-a-hybrid-workplace
https://abmagazine.accaglobal.com/global/articles/2021/aug/careers/hybrid-burnout.html 
https://abmagazine.accaglobal.com/global/articles/2021/aug/careers/hybrid-burnout.html 
https://www.rewardgateway.com/blog/hybrid-employee-engagement-idea
https://www.rewardgateway.com/blog/hybrid-employee-engagement-idea
https://www.microsoft.com/en-us/research/project/the-new-future-of-work/articles/hybrid-meetings-guide/
https://www.interactionassociates.com/resources/blog/hybrid-meetings-challenge
https://www.interactionassociates.com/resources/blog/hybrid-meetings-challenge
https://resources.owllabs.com/blog/hybrid-meetings-challenges
https://resources.owllabs.com/blog/hybrid-meetings-challenges
https://hbr.org/2022/02/5-challenges-of-hybrid-work-and-how-to-overcome-them

3.6 Preguntas de reflexion

1. Basandose en lo que ha aprendido en este médulo, tome nota de las distintas barreras a la inclusion digital presentes
en su entorno y cultura de trabajo e identifique los retos especificos a los que se enfrentan sus colegas durante las
reuniones hibridas.

2. Identifique posibles estrategias que introducir en su organizacion para mantener o mejorar la colaboracién en su
entorno hibrido.

2.1. Considere la configuracion digital de sus reuniones hibridas:

2.1.1. ;Como se conectaran los participantes remotos? (por ejemplo, ;ZOOM, Google Meet, Skype, Microsoft
Teams?)

2.1.2. ;Necesitaran los participantes una lluvia de ideas? ;Qué herramientas digitales pueden utilizar para ello?

2.1.3. Si la reunion requiere material adicional, ;,como se pondra a disposicion de los participantes presenciales
y a distancia? Por ejemplo, puede crear un PDF que se pueda imprimir o al que se pueda acceder por ordenador.

2.2. Piense en la configuracion fisica de sus reuniones hibridas. Como va a optimizar el espacio de reunion para los
participantes presenciales y virtuales?

2.2.1. Piense en la mejor forma de sentar a quienes participen en persona desde la misma sala

2.2.2. ;Es un lugar tranquilo? Evite las salas con ruido de fondo. Utiliza materiales que absorban el ruido, como
moquetas.

2.2.3. Considere la posibilidad de colocar camaras web en tripodes alrededor de la sala para obtener una vision
de 360 grados.

2.2.4. Proyecta tu presentacion principal en una gran pantalla en el centro de la sala para que todos puedan verla
(directamente o a través de una camara).
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La siguiente lista de control constituye una herramienta de buenas practicas para preparar y celebrar reuniones
mixtas inclusivas:

LISTA DE CONTROL PARA REUNIONES MIXTAS INCLUSIVAS

Antes de la reunién:

¢Hay un orden del dia? ;Esta claro el propdsito de la reunion? ;Cual es el resultado esperado de la
reunion?

¢Recogio aportaciones o preguntas de todos los participantes antes de la reunion para elaborar
conjuntamente el orden del dia?

¢Ha preguntado a los participantes si tienen algun requisito para asistir a la reunion? En caso afirmativo,
¢ha hecho ajustes razonables para adaptarse a ellos?

¢ Estan familiarizados todos los participantes con el software utilizado en la reuniéon? Sino es asi, ¢ha
tomado medidas para asegurarse de que estan familiarizados con el fin de llevar a cabo una reunién
inclusiva de manera eficaz?

¢Hay algun material (por ejemplo, diapositivas, datos, cifras) que pueda enviarse a los participantes
con antelacion para ayudarles a prepararse y a sentirse incluidos en la conversacion?

¢Se ha equipado adecuadamente la sala de reuniones con la tecnologia necesaria (por ejemplo,
camara, grabacién de video) para llevar a cabo la reunion de un modo inclusivo e hibrido?

Durante la reunion

Asegurese de que alguien familiarizado con la tecnologia necesaria para la reunién se encuentre en
la sala o esté disponible para proporcionar asistencia técnica, en caso necesario.

Asegurese de que el audio funciona

Establezca algunas normas de etiqueta inclusivas desde el principio de la reunién, por ejemplo, uso
de camaras, levantar la mano, uso de la funcién de chat, hablar por turnos, no interrumpir, etc.

Asegurarse de que la reunion cuente con un facilitador y un anotador que recojan los comentarios de
todos los participantes y los puntos de accion acordados.

¢Tiene alguna actividad para romper el hielo?

¢Todos son conscientes de las contribuciones de los demas, independientemente de su ubicacion
fisica? ;Se aseguro el facilitador de que los asistentes a distancia tuvieran la oportunidad de hablar?

¢El anotador y el moderador controlaron y abordaron los comentarios en el chat?

¢Han recapitulado el anotador y el facilitador antes del final de la reunion para asegurarse de que se
han captado las aportaciones de todos y de que las acciones/plazos acordados estan claros?

Después de la reunion:

Comprobar la exactitud de las actas

Difundir las actas

Garantizar el seguimiento de las acciones acordadas
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3.6 Actividad de evaluacion

1. ¢Cual es el principal objetivo de la inclusion digital en el lugar de trabajo?
* a. Aumentar el uso de herramientas digitales
* b. Garantizar a todos un acceso equitativo, significativo, integrador y seguro a las tecnologias digitales.
e c. Sustituir las reuniones presenciales por reuniones virtuales

* d. Mejorar el seguimiento de los empleados

2. ¢Cual de los siguientes NO se considera un obstaculo para la inclusién digital en entornos de trabajo hibridos?
* a. Acceso a Internet de alta velocidad
e b. Limitaciones tecnoldgicas
e c. Falta de visibilidad

e d. Problemas de comunicacion y conexion social

3. ¢Cual es el posible resultado negativo de una visibilidad excesiva en el trabajo a distancia?
* a. Mejora de la colaboracion
* b. Aumento de la productividad laboral
e c. Interrupciones del flujo de trabajo
e d. Mejora de las conexiones sociales

4. ;Cual es uno de los principales retos de las reuniones hibridas mencionados en el capitulo?
* a. Salas de reuniones abarrotadas
 b. Dificultad para captar sefiales sociales
* c. Falta de temas de debate

* d. Dependencia excesiva de las interacciones cara a cara

Preguntas de verdadero/falso

1. El sesgo de proximidad no afecta a los trabajadores a distancia, ya que no estan fisicamente presentes en la oficina.
(Verdadero/Falso)

2. Laorganizacion de reuniones hibridas inclusivas requiere una planificacién cuidadosa y la tecnologia adecuada para
garantizar la productividad y la inclusién. (Verdadero/Falso)
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Capitulo 4:
Desarrollar las habilidades
para gestionar una plantilla
hibrida\ Dirigir equipos

¢ | en un entorno hibridc




El capitulo 4 esta disefado para ayudar a los alumnos a desarrollar sus habilidades en la gestién de una plantilla hibrida. En
este sentido, trataremos temas como la comunicacion eficaz y las técnicas de colaboracion para maximizar el compromiso
de los empleados, asi como el fomento de la confianza entre los directivos y sus equipos hibridos. Los modelos tradicionales
de liderazgo y gestion tienen, por supuesto, su lugar en este contexto laboral cada vez mas comun, pero cada vez es mas
importante que los lideres reflexionen y mejoren sus practicas para que los entornos hibridos y remotos sean mas eficaces..

41 Estrategias aplicables para crear y mantener un
sentido de comunidad en los lugares de trabajo hibridos

Cada vez que se plantea el tema de los modelos de trabajo hibridos o a distancia, nunca se esta lejos de que surja alguna
variante de una pregunta razonable:

¢ Pero, ;qué pasa con el sentido de comunidad en el trabajo?
¢ ;Y la dimension social del lugar de trabajo?

e ;Coémo puedo sentirme “conectado” con colegas con los que no me he reunido a menudo o a los que nunca he visto
en persona?

Estas preguntas, cualquiera que sea la forma concreta que adopten, son muy justas. De hecho, la experiencia de trabajar
desde casay “separado” de los compaferos podria percibirse facilmente como una experiencia de aislamiento. Dicho esto,
esto no siempre se refleja necesariamente en las experiencias de los empleados. De hecho, estamos aprendiendo que
los lugares de trabajo hibridos y remotos estan siendo muy populares entre los empleados. Por ejemplo, en una encuesta
sobre el trabajo a distancia en Irlanda realizada en 2023 por la Western Development Commission, el 92% de los casi
6.000 encuestados indicaron que la opcion de trabajar a distancia o en un formato hibrido seria un factor clave para ellos
a la hora de elegir un nuevo empleo.

Por extension, podemos suponer que estas personas estan contentas con su lugar de trabajo a distancia, lo que sugiere
al menos un cierto sentido de cohesion social. Pero, jqué métodos utilizan los empresarios para facilitarlo?

Puede sonar reduccionista, ya que el lugar de trabajo hibrido esta plagado de problemas especificos de su contexto Unico,
pero una forma de crear y mantener un sentimiento de comunidad es tratar esta forma de lugar de trabajo como lo que
es: un lugar de trabajo. ;Qué significa esto? En cualquier oficina normal y corriente hay cosas como reuniones para tomar
café, tablones de anuncios, “charlas de agua fria”, vecinos de mesa y actividades de formacion de equipos. Uno de los
principales secretos de un lugar de trabajo hibrido cohesionado es reflejar este tipo de interacciones (en la medida de lo
posible) en el espacio digital.

Las fechas de los cafés necesitan pocas alteraciones en su formato para producirse a distancia. Tampoco es necesario
que se celebren a distancia. Cuando dos 0 mas empleados vivan a una distancia negociable entre si, animales a reunirse y
charlar durante los descansos. Cuando esto no sea posible, las videollamadas pueden facilitarlo como un rapido respiro de
las tareas del dia. Lo mismo puede decirse de las “charlas de sobremesa”, en las que los jefes pueden elegir al azar a dos
empleados para que se conozcan durante cinco minutos a través de una videollamada. El mayor reto es intentar que estas
interacciones resulten naturales y voluntarias, y no forzadas, que pueden contribuir a crear una sensacion de incomodidad.

Las relaciones a mas largo plazo, como las que se generan con los “vecinos de pupitre”, son mas dificiles de reproducir en
un contexto hibrido. Una posible solucion es trazar un mapa de algunos aspirantes a lideres dentro del lugar de trabajo que
tengan cierta experiencia en el puesto, asignandoles como figuras mentoras al personal mas nuevo y con menos experiencia.
Al hacer que los nuevos empleados se reunan de forma semirregular con personal establecido que, sin embargo, es distinto
de la estructura de gestion, se da la oportunidad de que crezcan amistades laborales organicas. Ademas, el personal que
participa en la tutoria tiene la oportunidad de experimentar cémo podria ser para ellos un papel en la gestion, adquiriendo
competencias transversales cruciales que pueden aplicar para avanzar en el lugar de trabajo.

Los tablones de anuncios son quiza el fendémeno mas facil de reproducir. Muchas plataformas disefiadas para agilizar el

trabajo a distancia e hibrido cuentan con sus propios “feeds” internos, similares a las redes sociales. Se pueden utilizar para
transmitir anuncios de toda la empresa, celebrar las victorias personales y profesionales del personal (felicitar a los empleados
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por victorias deportivas, nuevas funciones, cumpleanos, etc.), o incluso para involucrar al propio equipo en actividades
como concursos o competiciones. En una linea similar, y en el otro extremo del espectro de dificultades, se encuentran las
actividades de creacién de equipos. Algunas de estas actividades, como los ejercicios de bienestar (meditacion en grupo,
sesiones de ejercicio, etc.) o incluso las clases o seminarios (por ejemplo, de cocina) pueden realizarse digitalmente. Dicho
esto, podria ser simplemente una buena idea organizar un evento de team building en persona cada seis meses o incluso
trimestralmente. Los vinculos del “mundo real” se extenderan de forma natural al espacio de trabajo hibrido.

En conclusion, el concepto de crear y mantener un sentimiento de comunidad en un lugar de trabajo hibrido no debe
tratarse como algo ajeno y desconocido. Tomando las normas establecidas de creacion de comunidades y ajustando sus
formatos para que puedan acomodarse a un entorno digital, se puede crear una estrategia para mantener el compromiso
de los empleados. Ademas, la hibridacion de un lugar de trabajo no debe impedir que la direccion cree oportunidades para
interacciones en persona, como eventos de formacion de equipos y reuniones de café.

4.2 Evitar el liderazgo “desconectado”, mejorar el
compromiso de los empleados y el bienestar digital

Siguiendo algunos de los consejos presentados en el subtema anterior, un lider esta en el buen camino para que se le
perciba como alguien implicado en el compromiso y el bienestar de su personal. Pero, ;qué otras medidas pueden tomarse
para que haya la menor sensacién posible de “desconexién” entre empleados y directivos?

Fuente: Crummenerl, C. et al. (2020) El futuro del trabajo: De lo remoto a lo hibrido, capgemini.com.

Cuando se trabaja en un lugar de trabajo hibrido, es aiin mas importante que en los contextos de trabajo tradicionales que
los directivos se reunan individualmente con cada uno de sus empleados. Dependiendo de las limitaciones de tiempo,
cree un horario para videollamadas individuales de cinco a quince minutos con los empleados una vez a la semana. En
un entorno corporativo mas grande esto es naturalmente insostenible, sin embargo uno deberia al menos intentar utilizar
este enfoque con sus propios subordinados directos (y ellos con sus propios equipos, y asi sucesivamente). Destilar esta
cultura de interactividad de arriba abajo es una forma segura de generar una impresion de liderazgo conectado; pero esto
resultara infructuoso sin autenticidad. Escuche al personal durante estas oportunidades de conversacion y tenga en cuenta
cualquier comentario que reciba. Lo mas importante es explorar en estas reuniones cualquier preocupacion relacionada
con la moral y el bienestar del personal, ya que, aunque estamos haciendo todo lo posible para remediarlo, el lugar de
trabajo hibrido puede ser un lugar solitario para algunas personas.

Aparte de estas reuniones tipo “cita para tomar café”, ya hemos hablado de la posibilidad de organizar eventos digitales de
bienestar, como sesiones de meditacion guiada, clases de ejercicio, etc. Estas actividades no sélo son excelentes métodos
para crear y mantener un sentimiento de comunidad en el lugar de trabajo, sino que pueden contribuir en gran medida
a fomentar el compromiso y el bienestar de los empleados. Otra idea similar podria ser instituir una serie de “clubes” de
actividades extraescolares en el lugar de trabajo hibrido. Tal vez podria proponerse un club de media hora para amantes
de los libros o el cine, una vez a la semana, como forma de que los empleados se desahoguen y conecten en torno a
intereses compartidos.

Uno de los obstaculos mas significativos para el bienestar digital de los empleados (y el bienestar en general) en el lugar
de trabajo hibrido, sin embargo, se ha convertido en objeto de un intenso escrutinio, inspirando incluso cambios legislativos
en varios paises. El “derecho a desconectar” se considera cada vez mas un principio fundamental en esta nueva era del
trabajo remoto e hibrido. Para ser un lider “conectado”, es decir, consciente de las necesidades de sus empleados, es
primordial que este derecho esté consagrado en su organizacion. Establece desde el principio de cualquier acuerdo de
trabajo hibrido o a distancia que los empleados sélo estan “de servicio” durante la duracién normal de una jornada laboral,
y que no hay ninguna expectativa de que se lleve a cabo ningun trabajo que exceda esta duracion. Reafirme siempre que
sea posible. Evite ponerse en contacto con el personal fuera de la jornada laboral normal de nueve a cinco (o del horario
habitual en su contexto), y desaconseje el uso de tecnologia o dispositivos personales para mantenerse al dia de los
correos electrénicos, calendarios, etc. relacionados con el trabajo. Ser un lider conectado también significa saber cuando
ser exactamente lo contrario, desconectando cuando sea apropiado para dar a sus empleados el espacio que necesitan
para separarse sanamente del trabajo. .
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4.3 Métodos eficaces de comunicacion y
colaboracian en lugares de trabajo hibridos

El cierre de Covid-19 dej6 obsoletos algunos modelos de comunicacién y colaboracién hibridas, coronando a nuevos
lideres en este ambito que ahora son omnipresentes. Como tal, sin duda esta familiarizado con algunas de las principales
soluciones de software en lo que respecta a la comunicacién y la colaboracién digitales. A continuacion le ofrecemos una
lista de ejemplos, que esperamos arrojen luz sobre algunas herramientas mas desconocidas. .

Software de videoconferencia a distancia:

The remote video conferencing software with the strongest presence in today’s hybrid workplace is Zoom, with Microsoft
Teams also seeing extensive use. In addition to these household-name services, however, a number of alternatives exist.
Older platforms that have experienced declines in popularity, such as Skype, are nonetheless still available and worth
considering if the more mainstream options do not fit your specific needs. Additionally, Discord, a software originally developed
to facilitate communication between gamers, has an engaging Ul that allows seamless video conferencing, audio calls, and
text chats, as well as the option to integrate “bots” that can provide additional functionality.

Shared File Management Solutions:

El software de videoconferencia remota con mayor presencia en el lugar de trabajo hibrido actual es Zoom, aunque también
se utiliza mucho Microsoft Teams. Sin embargo, ademas de estos servicios conocidos, existen varias alternativas. Las
plataformas mas antiguas que han experimentado un descenso de popularidad, como Skype, siguen estando disponibles
y merece la pena tenerlas en cuenta si las opciones mas convencionales no se adaptan a sus necesidades especificas.
Ademas, Discord, un software desarrollado originalmente para facilitar la comunicacion entre jugadores, tiene una atractiva
interfaz de usuario que permite realizar videoconferencias, llamadas de audio y chats de texto sin problemas, asi como la
opciodn de integrar “bots” que pueden proporcionar funciones adicionales.

Soluciones de gestion de archivos compartidos:

El mencionado ecosistema de Microsoft Teams ofrece una serie de Utiles soluciones de gestion de archivos para ayudar a los
equipos hibridos a comunicarse y colaborar eficazmente. Google Drive, por su parte, ofrece una funcionalidad similar, pero
podria decirse que es mas popular debido a su accesibilidad. Sin embargo, al igual que ocurre con las videoconferencias,
existen alternativas. Los gestores de proyectos utilizan servicios como FreedCamp, Asanay Teamwork para comunicarse y
colaborar mas alla de las fronteras fisicas, pero sus numerosas funciones pueden aprovecharse para promover la comuni-
cacion hibrida de forma mas general. Al tener acceso a una reserva compartida de archivos, un calendario universal y una
lista de tareas asignables, estas soluciones de gestion de archivos podrian convertirse realmente en el centro neuralgico
de la comunicacion y la colaboracion hibridas de una empresa.

Sistemas de gestion del aprendizaje:

Como ya se ha dicho, los lugares de trabajo hibridos son eso: lugares de trabajo. En consecuencia, todas las caracteristicas
y funciones habituales del empleo deben seguir funcionando a pesar de la division fisica. La formacion y el desarrollo
profesional no son una excepcion. Comunicarse y colaborar eficazmente cuando se trata de formacién no es tarea facil, pero
por suerte hay una serie de soluciones de software que se pueden implementar; los sistemas de gestion del aprendizaje
son los principales. Estas innovadoras plataformas estan disefiadas para facilitar la educacion hibrida y a distancia, y son
utilizadas por un amplio abanico de personas y organizaciones, desde clubes deportivos hasta universidades.

Recursos para la generacion de ideas y contenidos:

La generacion colectiva y colaborativa de ideas y contenidos es primordial en los lugares de trabajo hibridos que buscan
aprovechar el poder de la lluvia de ideas con el personal. Ya sea para desarrollar nuevas ideas, pilotar o evaluar la calidad
de un conjunto de recursos, o cualquier otra actividad que requiera un pensamiento unificado, estas aplicaciones garantizan
que se pongan sobre la mesa las ideas de todos. Considere la posibilidad de poner en marcha actividades de Mentimeter
para realizar encuestas anonimas en directo con los compaferos durante las reuniones, o de utilizar una “pizarra” digital
colaborativa que los empleados puedan rellenar con informacion en tiempo real
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4.4 Crear confianza entre los directivos
y sus equipos hibridos

Muchos de los problemas que surgen en los lugares de trabajo hibridos y remotos se derivan de la dificultad de confianza entre
los directivos y sus equipos. En cierto modo, esto es natural y de esperar; después de todo, cuando uno esta acostumbrado
a estar fisicamente presente para supervisar a su personal, puede inclinarse a pensar que los empleados no supervisados
no completaran las tareas a un nivel satisfactorio. Por otro lado, los empleados pueden sentirse comprensiblemente
frustrados por la experiencia de ser microdirigidos en un contexto hibrido o remoto, ya que creen que su historial de trabajo
duro deberia hablar por si mismo y no apreciaran la sensacion de que de repente no se confie plenamente en ellos para
hacer su trabajo. Ambas perspectivas sobre las dificultades con la confianza en el lugar de trabajo hibrido, asi como las
muchas otras perspectivas que pueden manifestarse para ambas partes, son completamente validas y deben tratarse
con respeto y cuidado.

Un buen punto de partida, como en la mayoria de las interacciones humanas, es la sinceridad. Como directivo, confie a
su personal que el lugar de trabajo hibrido es nuevo para usted, y que necesita que trabajen con usted para desarrollar
una estrategia que garantice que el trabajo a distancia se gestiona adecuadamente y a tiempo. Como empleado, exprese
constructivamente las dificultades que pueda estar experimentando con sentimientos de falta de confianza, y esté abierto
a asumir la respuesta de su jefe. Si se fomenta esta cultura de apertura sobre el tema de la confianza, la experiencia de
mejorar de forma proactiva el lugar de trabajo hibrido sera gradualmente mucho mas comoda para todas las partes.

Los directivos que busquen mejorar la confianza en el lugar de trabajo hibrido deberian considerar la posibilidad de
asignar oportunidades de “paso adelante” que demuestran la confianza en su personal. Pida a los empleados que tomen
la iniciativa en una tarea dificil que usted sabe que pueden realizar, con lo que les dara una victoria en el lugar de trabajo,
aumentara su confianza, mejorara sus habilidades y, sobre todo, demostrara su confianza en ellos. Se trata de una situacion
beneficiosa para todos, ya que aumenta la competencia del personal y contribuye a establecer relaciones mas positivas
en el lugar de trabajo.

Pero, sobre todo, y no es tarea facil, los directivos deben mantener una fina linea entre la microgestion y una actitud de
laissez-faire en lo que se refiere al lugar de trabajo hibrido para fomentar la confianza del personal. Utilizando las herramientas
de comunicacion y colaboracion comentadas anteriormente, establezca una estrategia empresarial para garantizar que
las tareas se supervisan de forma regular y constructiva sin que el personal sienta que esta supervision es excesiva o
invasiva. La supervision constructiva debe presentarse como una experiencia mutuamente beneficiosa que permite a la
direccion mantener el flujo de trabajo funcionando de forma eficiente y, al mismo tiempo, posibilita una retroalimentacion
que repercutird positivamente en el personal.

4.5 Herramientas y habilidades para contratar, retener
y desarrollar el talento en un lugar de trabajo hibrido

Al igual que en algunos de los anteriores subtemas tratados, las herramientas y habilidades necesarias para reclutar y
desarrollar el talento en un lugar de trabajo hibrido son casi idénticas a las que un directivo debe aplicar en cualquier lugar
de trabajo tradicional. En cuanto a las alteraciones especificas de un lugar de trabajo hibrido, hay que tener en cuenta lo
siguiente:
e Como ya se ha dicho, el trabajo hibrido y a distancia goza de gran popularidad. Destacar la naturaleza hibrida de su
lugar de trabajo durante la fase de contratacion es una forma segura de atraer talentos, lo que requiere, por supuesto,
contar con una estrategia de trabajo hibrido adecuada que pueda esbozar al contratar nuevos talentos.

¢ Laincorporacion del personal debe producirse en los entornos de trabajo fisico y digital, ya que los nuevos talentos
tendran que adaptarse al ecosistema hibrido particular de su empresa.

¢ Medir el rendimiento de los empleados y, por tanto, aislar las competencias que pueden requerir desarrollo en un
contexto de trabajo hibrido requiere disponer de una estrategia de supervision/entrenamiento a distancia.

La retencion, sin embargo, es otra historia. Mientras que la incorporacion y el desarrollo pueden modificarse para un
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contexto de puesto de trabajo hibrido con relativa facilidad, la retencion del personal remoto es especialmente dificil. En
este sentido, todo comienza con la cultura del puesto de trabajo hibrido, que comprende tres dimensiones cruciales: sentido
de pertenencia, compromiso de los empleados y apoyo de los directivos.

Muchos de los consejos y técnicas que puede utilizar para establecer una cultura hibrida positiva en el lugar de trabajo se
han desarrollado hasta ahora, y el subtema 4.2 “Evitar el liderazgo “desconectado”, mejorar el compromiso de los empleados
y el bienestar digital” es especialmente util en este sentido. No obstante, la formula basica es la siguiente:

1. Aprovechar las interacciones interpersonales para crear un sentimiento de pertenencia (por ejemplo, celebrando las
victorias del personal).

2. Evaluar periodicamente la satisfaccion de los empleados y fomentar la creacion de equipos mediante eventos a
distancia.

3. Proporcionar una base fundamental de apoyo al personal y asegurarse de que cuente con el equipo y el apoyo
necesarios para realizar su trabajo.

4.5 Preguntas de reflexion

1. ¢Cree que es posible crear y mantener un sentimiento de comunidad en un lugar de trabajo hibrido? ;Qué tipo de
herramientas y consejos recomendaria a un empresario que intente conseguirlo?

2. ldentifica y presenta a tus colegas 3 herramientas digitales o aplicaciones que podrian ayudarles a comunicarse y
colaborar eficazmente en un contexto de trabajo a distancia.

3. ¢Qué otros métodos se le ocurren para mejorar la confianza entre los directivos y su personal en un lugar de trabajo
hibrido?

4.6 Actividad de evaluacion

Bienvenido al cuestionario de evaluacion del capitulo 4: “Desarrollar las habilidades para gestionar una plantilla hibrida /
Dirigir equipos en un entorno hibrido”. Este cuestionario esta disefiado para evaluar su comprension de los retos y estrategias
tratados en el capitulo.

¢Cual es el método mas eficaz para crear y mantener un sentimiento de comunidad en un lugar de trabajo hibrido?
¢ a. Reducir las reuniones de equipo a una vez al mes
¢ b. Reflejar las interacciones tradicionales de la oficina en el espacio digital
¢ c. Animar a los empleados a trabajar de forma independiente sin comunicarse
¢ d. Eliminar las actividades sociales y centrarse en el trabajo

¢Cual de los siguientes métodos facilita las interacciones naturales entre el personal en los lugares de trabajo hibridos?
* a. Asignacion de videollamadas obligatorias
¢ b. Organizar parejas de videochat aleatorias para conversaciones breves
e c. Envio diario de correos electrénicos motivadores

¢ d. Celebracién de reuniones semanales en persona para todos los empleados remotos

¢Cual es la forma recomendada de reproducir el concepto de “vecinos de pupitre” en un lugar de trabajo hibrido?
¢ a. Asignacion de empleados a mesas fijas en la oficina
e b. Programar retiros periddicos para fomentar el espiritu de equipo
e c. Designar a los aspirantes a lideres como mentores de los nuevos empleados.

¢ d. Organizacién de comidas de grupo semanales
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¢Qué elementos clave de la oficina pueden recrearse digitalmente para garantizar una comunicacion eficaz en un lugar
de trabajo hibrido?

* a. Tablones de anuncios

e b. Vecinos de pupitre

¢ c. Eventos de Team Building
e d. Charlas en el refrigerador

¢Qué software alternativo para videoconferencias a distancia se desarroll6 originalmente para la comunicacion entre
jugadores?

* a.Zoom

* b. Microsoft Teams

e c. Skype

¢ d. Discordia

4.7 Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

Enlace

https:/hbr.org/2020/10/how-to-manage-

Coémo dirigir un equipo hibrido - a-hybrid-team#:~:text=You%20need %20
Harvard Business Review to%20create%20practices,together%20

in%20this%20new%20environment

https://www.ccl.org/articles/leading-
effectively-articles/how-leaders-should-

approach-todays-new-hybrid-workforce/

Coémo abordar el liderazgo en un
entorno de trabajo hibrido - CCL

Como ser un lider de alto rendimiento https://www.ey.com/en_uk/workforce/how-to-be-
en un lugar de trabajo hibrido - EY a-high-performing-leader-in-a-hybrid-workplace

https://www.cipd.org/globalassets/media/
Trabajo hibrido - Guia practica - CIPD knowledge/knowledge-hub/guides/2024-pdfs/
hybrid-working-taskforce-quide-feb2024.pdf
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Capitulo 5 -
Como evitar
el sesgo de
proximidad




El auge de los modelos de trabajo hibridos ofrece flexibilidad y ventajas, pero también plantea nuevos retos. Uno de ellos
es el sesgo de proximidad, la tendencia inconsciente a favorecer a los empleados que estan fisicamente mas cerca. Este
capitulo le proporciona los conocimientos y herramientas necesarios para identificar y prevenir el sesgo de proximidad en
su lugar de trabajo hibrido. Este capitulo explora el impacto del sesgo de proximidad e investiga los factores que contribuyen
a él. Por ultimo, ofrece estrategias practicas para fomentar un entorno justo e integrador en el que todos los empleados,
independientemente de su ubicacion, se sientan valorados y tengan la oportunidad de prosperar.

5.1 Comprender el sesgo de proximidad
en el lugar de trabajo hibrido

;Qué es el sesgo de proximidad?

El sesgo de proximidad es la tendencia inconsciente a favorecer a los empleados que estan fisicamente mas cerca. En un
lugar de trabajo hibrido, los directivos pueden asociar inconscientemente la presencia frecuente en la oficina con una mayor
dedicacion, productividad o compromiso. Esto puede llevar a pasar por alto las valiosas contribuciones de los miembros
de equipos remotos que no tienen el mismo nivel de visibilidad fisica. Por ejemplo, es mas probable que un directivo se
acuerde de un comparfero que trabaja hasta tarde en un proyecto simplemente porque lo ve fisicamente presente. Sin
embargo, un empleado remoto que trabaje hasta igual de tarde en casa podria no recibir el mismo reconocimiento.

Impacto del sesgo de proximidad en el lugar de trabajo hibrido

El sesgo de proximidad puede tener un impacto negativo significativo en un lugar de trabajo hibrido. Algunas de las
principales preocupaciones son:

e Disminucion de la moral y la motivacion de los empleados remotos que se sienten infravalorados o ignorados en
oportunidades (como ascensos, formacion, etc.).

¢ Reduccion de la reserva de talento, ya que los candidatos cualificados pueden verse disuadidos de solicitar empleo
en empresas que favorecen a los trabajadores in situ.

¢ Desigualdad en las evaluaciones del rendimiento y los ascensos, lo que dificulta el crecimiento profesional de quienes
trabajan a distancia.

¢ Disminucion de la cohesion del equipo debido a la desigual participacion y comunicacién entre los miembros del
equipo remotos y los de la oficina.

5.2 Identificacion de las causas del sesgo de
proximidad en el lugar de trabajo hibrido

Comprender los factores que contribuyen al sesgo de proximidad puede ayudarnos a combatirlo. Asi pues, a continuacion
se presentan los posibles factores que pueden llevar a los directivos al sesgo de proximidad, para que puedan tenerlos en
cuenta durante su actividad profesional.

Factores que contribuyen a las percepciones

Definicién
Favorecer inconscientemente a los empleados que estan fisicamente mas cerca
Impacto

¢ Disminucion de la moral

¢ Reduccion de la reserva de talentos

¢ Desigualdad en la promocion y evaluacion

¢ Disminucion de la cohesion del equipo
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Presencia fisica y percepcion del esfuerzo: Los directivos pueden asociar inconscientemente estar fisicamente presente
en la oficina con trabajar méas o ser mas dedicado. Es mas probable que vean a alguien trabajando hasta tarde en la oficina
que a alguien trabajando hasta tarde en casa.

Heuristica de la disponibilidad: La gente tiende a basarse en la informacién disponible a la hora de emitir juicios. Dado
que los empleados de la oficina estan fisicamente presentes y mas disponibles para la interaccion, los directivos pueden
sobrestimar su carga de trabajo o sus contribuciones en comparacion con los trabajadores remotos.

Interacciones informales e intercambio de ideas: Las conversaciones espontaneas y el intercambio de ideas que se
producen organicamente en un espacio fisico compartido pueden hacer que los trabajadores remotos se sientan fuera de
onda. Pueden perder informacion crucial u oportunidades de aportar sus propias ideas.

Escenarios que conducen al sesgo de proximidad

en los lugares de trabajo hibridos

Muchas situaciones pueden dar lugar a un sesgo de proximidad en los lugares de trabajo hibridos. Un directivo puede
asignar un proyecto a un trabajador que ve en la oficina todos los dias basandose en la percepcion de cercania o facilidad
de comunicacion, en lugar de seleccionar a la persona mas cualificada para el trabajo, independientemente de su ubicacion.
Los directivos pueden ser mas propensos a tutelar o patrocinar a los empleados que ven en persona con mas frecuencia,
lo que crea un terreno de juego desigual para los trabajadores remotos que carecen del mismo nivel de interaccion informal
y exposicion al liderazgo. Durante las evaluaciones, los directivos también pueden basarse inconscientemente en mayor
medida en las interacciones u observaciones recientes de los empleados de la oficina, lo que da lugar a una evaluacién
sesgada en comparacion con los trabajadores remotos, cuyas contribuciones pueden no ser tan evidentes.

Los tres escenarios siguientes ponen de relieve el sesgo de proximidad en distintos ambitos profesionales:

Escenario 1: Una agencia de marketing adopta un modelo de trabajo hibrido. El director creativo, que trabaja principalmente
en la oficina, suele organizar lluvias de ideas con el equipo de disefo de la oficina para las proximas campafas. Una
redactora remota, conocida por sus ideas innovadoras, a menudo se pierde estas sesiones de brainstorming, lo que hace
que su trabajo se pase por alto para liderar proyectos.

Escenario 2: Una empresa de desarrollo de software utiliza un modelo de trabajo hibrido. El jefe de proyecto, que rara vez
trabaja a distancia, asigna nuevas funciones a un desarrollador al que ve trabajar hasta tarde en la oficina todas las noches,
suponiendo que esto significa dedicacién. Mientras tanto, un desarrollador remoto con talento que gestiona su tiempo de
forma eficiente y cumple los plazos con regularidad no es tenido en cuenta para nuevos retos.

Escenario 3: Una empresa de contabilidad utiliza un modelo de trabajo hibrido. El director, que prefiere la comunicacion en
persona, asigna informes fiscales complejos al contable senior al que ve en la oficina la mayoria de los dias. A un contable
remoto, experto en derecho fiscal, se le asignan sistematicamente tareas mas sencillas, lo que dificulta su progresién
profesional y su desarrollo en la empresa.

Mediante una comunicacion clara, el uso de la tecnologia y el fomento de practicas integradoras, estos escenarios demuestran
coémo se puede mitigar el sesgo de proximidad en los lugares de trabajo hibridos.

9.3 Estrategias para prevenir el sesgo de
proximidad en los lugares de trabajo hibridos

Un entorno de trabajo hibrido libre de prejuicios de proximidad puede alcanzarse aplicando estrategias proactivas. A
continuacion se presentan algunas de estas estrategias que pueden contribuir a alcanzar este objetivo

Iniciativas de sensibilizacién y educacion
Formacion para directivos y profesionales de recursos humanos: Formar a los directivos y a los profesionales de recursos
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humanos para que reconozcan el sesgo de proximidad y sus posibles consecuencias. Equipelos con estrategias para
mitigar sus efectos en su toma de decisiones y sus interacciones con el equipo. La formacion puede abarcar estudios de
casos, herramientas de autoevaluacion y técnicas para garantizar la equidad en ambitos como la asignacién de proyectos,
las evaluaciones del rendimiento, las oportunidades de aprendizaje y desarrollo y los ascensos.

Debates abiertos y transparencia: Fomente conversaciones abiertas sobre la creacion de un entorno de trabajo justo e
inclusivo para todos los empleados, independientemente de su ubicacién. Fomente una cultura en la que los miembros
del equipo se sientan comodos planteando sus preocupaciones sobre posibles prejuicios. Realice encuestas o celebre
grupos de discusion para conocer las perspectivas de los empleados e identificar areas de mejora..

Aplicar politicas justas e integradoras

Criterios objetivos de rendimiento: Desarrolle criterios de evaluacion del rendimiento claros y objetivos que se centren
en los resultados, las contribuciones y los logros, mas que en la presencia fisica. Esto garantiza una evaluacién justa
e imparcial de todos los miembros del equipo. Considere la posibilidad de utilizar parametros que permitan medir los
resultados pertinentes para la funcion, como el indice de finalizacion de proyectos, la satisfaccion de los clientes o la
calidad del trabajo realizado.

Proceso de promocion transparente: Establezca un proceso de promocion transparente basado en méritos y logros
documentados. Defina criterios claros para la promocion profesional que sean accesibles a todos los empleados, indepen-
dientemente de su lugar de trabajo. Asegurese de que los criterios de promocién y los procesos de solicitud se comunican
claramente y estan a disposicion de todos los empleados.

Protocolos de comunicacion inclusivos: Asegure protocolos de comunicacién claros que garanticen la participacion
igualitaria de todos los miembros del equipo en reuniones y debates. Utilice la tecnologia para facilitar la participacion de los
trabajadores remotos y evite situaciones en las que los compaferos de la oficina dominen las conversaciones. Considere
estrategias como:

¢ Rotacion de los lideres de las reuniones para garantizar que se escuchan todas las voces.
e Fomentar el uso de la videoconferencia en todas las reuniones, independientemente de su ubicacion.

¢ Implantar herramientas como funciones de chat o levantamiento de manos en las plataformas de videoconferencia
para permitir la participacion a distancia.

Cultivar una cultura de igualdad y equidad
Actividades virtuales de creacion de equipos: Organice actividades virtuales de creacion de equipos y actos sociales
para fomentar la conexion y el sentido de comunidad entre todos los empleados. Esto ayuda a romper las barreras fisicas
y a crear un entorno de trabajo mas integrador. Considere actividades como:

¢ Juegos en linea o noches de trivial que pueden disfrutarse a distancia.

¢ Talleres virtuales sobre temas relacionados con su campo profesional especifico.

¢ Reuniones sociales (como un café virtual o una pausa virtual para comer) mediante plataformas de videoconferencia
en las que los empleados pueden conectarse de manera informal.

Programas de reconocimiento y agradecimiento: Implemente programas que reconozcany celebren las contribuciones
tanto de los empleados de la oficina como de los que trabajan a distancia. El reconocimiento publico puede levantar la
moral y demostrar que se valora a todos los empleados, independientemente de su ubicacién. Piense en ello:

e Destacar los logros de los trabajadores a distancia en las reuniones de equipo o en los boletines informativos de la
empresa.

¢ Implantar programas de reconocimiento entre iguales en los que los empleados puedan reconocer las contribuciones
de los demas.

¢ Ofrecer premios o bonificaciones que celebren el rendimiento sobresaliente, independientemente de la ubicacion.

Comunicacion abierta y feedback: Fomente la comunicacion abierta y los comentarios de todos los miembros del
equipo, independientemente de su ubicacion. Cree un espacio seguro para que los trabajadores remotos compartan sus
ideas y preocupaciones. Utiliza encuestas, herramientas de feedback anénimo o canales de comunicacién especificos
para garantizar que todas las voces sean escuchadas y valoradas.
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Promover las mejores practicas de trabajo a distancia

Reuniones periddicas y feedback: Programe visitas periédicas y reuniones individuales con los empleados remotos para
mantener el contacto, dar su opinion y abordar cualquier preocupacion. Esto ayuda a los directivos a mantenerse informados
sobre las contribuciones de los empleados remotos y fomenta un sentimiento de conexién. Considera la posibilidad de
ofrecer distintos canales de comunicacion, como videollamadas, llamadas telefonicas o0 mensajeria instantanea, para
adaptarlos a las preferencias individuales.

Herramientas tecnoldgicas de colaboracion: Utilice herramientas tecnologicas que faciliten la colaboracién y la comuni-
cacion fluidas entre ubicaciones. Considere plataformas de videoconferencia (por ejemplo, Zoom, Google Meet), software de
gestion de proyectos (por ejemplo, Trello, Asana) y herramientas de mensajeria instantéanea (por ejemplo, Slack, Microsoft
Teams) para mantener a todos informados y conectados. Invierte en formacidn tanto para directivos como para empleados
sobre como utilizar eficazmente estas herramientas de colaboracion.

Recursos y formacion para el trabajo a distancia: Proporcione recursos y formacién a los trabajadores remotos sobre
comunicacion virtual eficaz, gestion del tiempo y mejores practicas para trabajar a distancia. Equipelos con las herramientas
y habilidades que necesitan para prosperar en un entorno hibrido. Ofrezca formacion sobre temas como:

e Utilizar la etiqueta de videoconferencia para garantizar una comunicacién y participacion claras.

¢ Utilizar eficazmente las herramientas de gestion de proyectos para mantenerse organizado y al dia con las tareas.

¢ Mantener un equilibrio saludable entre la vida laboral y personal mientras se trabaja a distancia, incluidas técnicas
para evitar el agotamiento y establecer limites.

Sensibilizacion y educacién
Formacion, Debates abiertos

Practicas justas e integradoras
Criterios objetivos, promocion transparente, comunicacion inclusiva

Cultura de igualdad y equidad
Creacion de equipos virtuales, Programas de reconocimiento, Comunicacion abierta y feedback

Estrategias para evitar el sesgo de proximidad en los lugares de trabajo hibridos

El sesgo de proximidad puede ser un obstaculo importante en los lugares de trabajo hibridos. Aplicando las estrategias
descritas en este capitulo, los directivos y los profesionales de recursos humanos pueden crear un entorno justo e integrador
en el que todos los empleados, independientemente de su ubicacién, puedan sentirse valorados y motivados y ser capaces
de prosperar. Fomentar una cultura de concienciacion, transparencia, comunicacion abierta y valorizacion contribuye
significativamente a mitigar el sesgo de proximidad y a garantizar un modelo de trabajo hibrido eficaz en cualquier ambito
profesional.

9.5 Recursos adicionales/ Lecturas complementarias

Titulo Enlace

www.shrm.org/topics-tools/news/employee-relations/
preventing-proximity-bias-hybrid-workplace

Sociedad para la gestion de los recursos humanos

¢Qué es el sesgo de proximidad y cé6mo
pueden evitarlo los directivos?

https://hbr.org/2022/10/what-is-proximity-bias-and-how-
can-managers-prevent-it

El sesgo de proximidad explicado:
todo lo que necesitas saber

www.techtarget.com/whatis/feature/Proximity-bias-
explained-Everything-you-need-to-know

Como evitar el sesgo de proximidad

www.youtube.com/watch?v=JAHZy5Dh740

Como el sesgo de proximidad obstaculiza
las perspectivas profesionales de
los trabajadores a distancia

www.youtube.com/watch?v=8Yg0zfl_sJw

Como evitar el sesgo de proximidad

www.youtube.com/watch?v=Vt50_iZFPDI

54 | StayConnected



http://www.shrm.org/topics-tools/news/employee-relations/preventing-proximity-bias-hybrid-workplace 
http://www.shrm.org/topics-tools/news/employee-relations/preventing-proximity-bias-hybrid-workplace 
https://hbr.org/2022/10/what-is-proximity-bias-and-how-can-managers-prevent-it 
https://hbr.org/2022/10/what-is-proximity-bias-and-how-can-managers-prevent-it 
http://www.techtarget.com/whatis/feature/Proximity-bias-explained-Everything-you-need-to-know 
http://www.techtarget.com/whatis/feature/Proximity-bias-explained-Everything-you-need-to-know 
http://www.youtube.com/watch?v=JAHZy5Dh74o 
http://www.youtube.com/watch?v=8Yg0zfI_sJw 
http://www.youtube.com/watch?v=Vt5O_iZFPDI 

9.6 Preguntas de reflexion:

10.

. ¢Las evaluaciones del rendimiento se centran en las contribuciones y los resultados o se basan en la presencia fisica

y las interacciones en la oficina?

¢ Es el proceso de promocioén en la organizacion transparente y basado en méritos y logros documentados, accesible
a todos los empleados independientemente de su ubicacion?

¢ Se han establecido protocolos de comunicacion claros para garantizar la igualdad de participacion de todos los
miembros del equipo en las reuniones y debates, incluidos los trabajadores a distancia?

¢Se han facilitado debates abiertos sobre la creacion de un entorno de trabajo justo e integrador para todos los
empleados, independientemente de su ubicacion?

¢ Se programan reuniones periddicas de control con los empleados remotos para darles su opinion y abordar sus
preocupaciones?

¢ Se dispone de herramientas de colaboracion (videoconferencias, software de gestion de proyectos, mensajeria
instantanea) y se utilizan para facilitar la comunicacion y el trabajo en equipo en distintos lugares?

¢ Se ofrecen recursos y formacion a los trabajadores a distancia y a los trabajadores in situ sobre comunicacion virtual
eficaz, gestion del tiempo y mejores practicas para trabajar a distancia?

¢ Se organizan actividades virtuales de creacion de equipos y actos sociales para fomentar la conexion y el sentido de
comunidad entre todos los empleados?

¢ Se aplican programas de reconocimiento que celebren las contribuciones tanto de los empleados de la oficina como
de los que trabajan a distancia?

¢Han recibido los miembros del equipo formacion sobre el sesgo de proximidad, sus posibles consecuencias y las
estrategias para mitigarlo?

5.7 Actividades de evaluacion

1. ;Cudl es la principal preocupacioén en relacién con el sesgo de proximidad en un lugar de trabajo hibrido?
a) Aumento de las necesidades de espacio para oficinas.
b) Menor satisfaccién de los empleados que trabajan a distancia.
c) Mejora de la comunicacién entre equipos.
d) Mas oportunidades para actividades de creacion de equipos.

2. ;Cual de los siguientes no es un factor que contribuye al sesgo de proximidad?
a) Criterios claros y objetivos de evaluacion del rendimiento.
b) Heuristica de disponibilidad: basarse en informacion facilmente disponible.
c) La presencia fisica se asocia a una mayor dedicacion.
d) Interacciones informales e intercambio de ideas en un espacio de trabajo compartido.

3. Un directivo asigna sistematicamente proyectos complejos a empleados de la oficina a los que ve trabajar hasta altas
horas de la noche, mientras pasa por alto a un trabajador remoto muy cualificado. Esta situaciéon es un ejemplo de:

a) Distribucion equitativa de la carga de trabajo.

b) Préacticas eficaces de gestion del tiempo.

c) Sesgo de proximidad en la asignacion de proyectos.

d) Falta de confianza en los empleados remotos.

4. ;Como pueden los protocolos de comunicacion ayudar a mitigar el sesgo de proximidad en las reuniones?
a) Dar prioridad a las presentaciones en persona frente a la participacion a distancia.
b) Fomentar la videoconferencia para todos los asistentes.
c) Limitar el tiempo de participacién de los trabajadores a distancia.
d) Centrar los debates en temas relevantes sélo para los empleados de la oficina.
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5. ¢Cuadl de las siguientes es la mejor estrategia para promover una cultura de igualdad y equidad en un lugar de trabajo
hibrido?
a) Fomentar las reuniones sociales en la oficina para estrechar los lazos del equipo.
b) Ofrecer beneficios adicionales a los empleados in situ.
c¢) Asignacion de mentores en funcion de la proximidad fisica.
d) Poner en marcha programas de reconocimiento que celebren las contribuciones de todos los empleados, indepen-
dientemente de su ubicacion.
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Capitulo 6: Buenas
practicas: estudios
de casos




En los ultimos afos, el panorama laboral se ha transformado significativamente debido a los avances tecnolégicos, los
cambios en las expectativas de los empleados y acontecimientos sin precedentes como la pandemia mundial. A medida
que las organizaciones se esfuerzan por adaptarse, el trabajo hibrido ha surgido como una solucién prometedora que
ofrece flexibilidad y agilidad tanto a los empresarios como a los empleados. Sin embargo, para implantar con éxito el trabajo
hibrido se requiere una planificacion cuidadosa, una comunicacién clara y un enfoque holistico que tenga en cuenta las
necesidades de todas las partes interesadas.

Este capitulo explora las mejores practicas y estrategias encontradas en empresas que han implantado con éxito el trabajo
hibrido, basandose en estudios de casos, investigaciones y opiniones de expertos. Profundiza en las consideraciones clave
para navegar por los acuerdos hibridos tanto a nivel individual como organizativo. Desde la planificacion colaborativa y la
provision de las herramientas necesarias hasta el apoyo al bienestar de los empleados y el fomento de la comunicacion,
este capitulo ofrece un marco exhaustivo para las organizaciones que deseen adoptar el trabajo hibrido con eficacia.

6.1 Mejores practicas y estrategias para la
gestion de acuerdos de trabajo hibridos para
gestores individuales y equipos de trabajo

La implantacién eficaz del trabajo hibrido en las empresas requiere un enfoque polifacético, que combine directivas
descendentes con iniciativas ascendentes. Es esencial implicar ampliamente a los empleados en el desarrollo de planes de
trabajo hibrido. La colaboracion entre empleados, reguladores, equipos de RRHH, juridicos y de cumplimiento normativo,
y directores de operaciones es crucial para sortear los retos de cumplimiento normativo y garantizar que el nuevo modelo
de trabajo satisfaga las diversas necesidades. las organizaciones deben decidir si establecen normas formales para todos
0 permiten que cada equipo fije sus propias directrices en materia de horas de trabajo, permisos y objetivos, basandose
en principios compartidos.

Invertir en la tecnologia adecuada es vital para apoyar a los empleados que trabajan desde cualquier lugar. Proporcionar
las herramientas y los materiales necesarios garantiza que todos los empleados puedan desempenfar sus funciones con
eficacia, ya sea en casa o en la oficina. La implantacion de plataformas que faciliten la transicion entre el trabajo en la oficina
y a distancia, el apoyo a los nuevos empleados y el mantenimiento de la conectividad son esenciales para esta estrategia.
Por ejemplo, las empresas pueden ofrecer paquetes de inicio, plataformas de intranet y puntos de conexion para apoyar
una integracion y comunicacion sin fisuras.

Es imprescindible comunicar claramente la estrategia de trabajo hibrido. La elaboracion de un conjunto de herramientas
que explique los principios del trabajo hibrido puede aliviar las preocupaciones de los empleados y aclarar sus expectativas.
Los directivos necesitan formacion para centrarse en los resultados mas que en la presencia fisica, garantizando que las
evaluaciones del rendimiento se basen en las contribuciones reales.

El apoyo y la formacién son cruciales tanto para los directivos como para los empleados. Hay que orientar a los directivos
sobre la gestién de las etapas clave del ciclo de vida del empleado en un entorno hibrido, desplazando su atencion de la
supervision de la presencia a la evaluacion de la productividad. Los empleados, por su parte, deben comprender los nuevos
requisitos y expectativas asociados al trabajo hibrido.

El bienestar de los empleados también es un area critica. Las empresas deben aplicar planes para evitar el exceso de
trabajo, el agotamiento y el aislamiento. Fomentar el tiempo util en la oficina mediante actos sociales, reuniones y actividades
de creacion de equipos ayuda a mantener la cohesion social y profesional. Facilitar la comunicacion entre empleados y
equipos les permite compartir las mejores practicas y abordar retos como el bienestar mental y la conciliacion de la vida
laboral y familiar.

Se recomienda un enfoque progresivo y adaptable para implantar el trabajo hibrido. Empezar con una fase de prueba puede
ayudar a perfeccionar la estrategia antes de una implantacion a gran escala. La introduccion del “hot-desking” puede romper
la conciencia de las horas trabajadas por cada empleado, y la transformacion de los espacios de oficina puede apoyar mejor
el trabajo en equipo y las configuraciones hibridas. También es importante adaptar el modelo basico a las necesidades
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de los distintos lugares, grupos o paises, incorporando las opiniones de los empleados y respetando la normativa local.

Sensibilizar sobre las formas de trabajo flexible y permitir que los empleados soliciten acuerdos flexibles desde el principio
de su empleo puede fomentar un entorno laboral mas integrador.

Los lideres deben modelar las practicas de trabajo flexible para fomentar su adopcion generalizada.

6.2 Casos practicos dignos de mencion

Varias organizaciones, tanto pequefias como grandes, que operan en los sectores publico, privado y sin animo de lucro,
han implantado con éxito modelos de trabajo hibrido, logrando mejoras significativas en el compromiso de los empleados,
la retencion y la eficiencia general de la organizacion. Esto demuestra que el trabajo hibrido puede implantarse con éxito en
diversos contextos, siempre que se aborden las cuestiones clave. Entre ellos se incluyen la transicién a nuevos métodos
de trabajo, la gestion de equipos hibridos, el mantenimiento del compromiso, el apoyo al bienestar, el enfoque en los
resultados y la incorporacion de practicas eficaces (con la excepcion de determinados puestos que requieren un espacio
de oficina con equipamiento o limitaciones especificas, como la investigacion que hizo la transicién a modelos de trabajo
hibridos y se beneficié de ellos).

Blood Cancer UK, una organizacion benéfica centrada en el cancer de sangre y sus problemas, implanté una politica de
trabajo agil para mejorar la eficiencia y el bienestar del personal. El cambio de la presencia fisica a resultados mensurables
resulté muy eficaz, ya que permitio a los empleados adoptar los modelos de trabajo que mas les convenian, aumentando
su productividad. La organizacion benéfica experiment6 un notable aumento en el apoyo a los pacientes con cancer de
sangre, en particular a través de su linea de apoyo los siete dias de la semana, y el compromiso de los empleados aumenté
significativamente, con un 95% recomendando la organizacion benéfica como lugar de trabajo, frente al 41% en 2018. Las
tasas de retencidon también aumentaron del 70% al 94% en 2021, en parte debido a las politicas de trabajo flexible que
ampliaron el grupo de talentos. Esta estrategia no solo mejoro el bienestar de los empleados, sino que también subrayé la
importancia de tratar a los empleados con confianza y respeto, lo que resulté en una reduccion de las bajas por enfermedad
a un promedio de 1,3 dias por empleado.

Del mismo modo, el Financial Services Compensation Scheme (FSCS) adoptd un planteamiento “Smarter Working, Your
Day, Your Way”, que permite a los empleados elegir su lugar, horario y forma de trabajo. Al principio hubo resistencia, pero
la pandemia de COVID-19 demostré la eficacia del trabajo a distancia. A los recaudadores de fondos les resulté mas facil
organizar reuniones virtuales, y el equipo de la linea de apoyo telefonico declard una menor fatiga gracias a la eliminacion
de los desplazamientos. La FSCS hizo hincapié en la infraestructura informatica, asegurandose de que los empleados
dispusieran del equipo y la formacion necesarios para el trabajo a distancia. Los principios del trabajo agil guiaron las
decisiones, priorizaron el bienestar y garantizaron la responsabilidad, integrando las practicas de trabajo agil en la cultura
de la organizacion.

Por ultimo, el Standard Chartered Bank puso en marcha la iniciativa “Future Workplace Now”, que ofrece una serie de
opciones de trabajo flexible para adaptarse a las distintas funciones y necesidades dentro de la organizacién. Los empleados
podian elegir flexibilidad total de horarios y ubicacion u optar por horarios fijos y dias especificos en casa o en la oficina.
A finales de 2021, el 73% de los empleados de 28 mercados habian adoptado modalidades de trabajo flexibles, y la
mayoria habia optado por un enfoque hibrido. La iniciativa, cuya implantacion mundial esta prevista para 2024, aumenté
la productividad personal, el bienestar, redujo los costes de desplazamiento y la huella de carbono y mejoro la resistencia
de la organizacion. El compromiso del banco con la flexibilidad se considera un factor diferenciador a la hora de atraer y
retener talento en un mercado competitivo.

Todos estos estudios de casos proporcionan ejemplos convincentes de implantacion con éxito del trabajo hibrido y demues-
tran que los modelos de trabajo hibrido pueden mejorar la productividad, la satisfaccion de los empleados y la eficiencia
organizativa centrandose en los resultados, invirtiendo en tecnologia y dando prioridad al bienestar de los empleados.
Por tanto, ofrecen valiosas ideas y consejos practicos para otras organizaciones que deseen adoptar o perfeccionar sus
practicas de trabajo hibrido.
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6.3 Una coleccion de recursos valiosos

La implementacion del trabajo hibrido puede apoyarse en una variedad de estrategias y practicas, puede ser util utilizar o
probar algunos de los siguientes enfoques para implementar el trabajo hibrido o abordar cuestiones relacionadas con él:

1. Construir un modelo de trabajo hibrido sélido (iniciativa descendente + ascendente)
* Realizar encuestas/reuniones y trabajar con los reguladores para abordar el cumplimiento y los retos locales.

* Proporcionar los materiales y herramientas necesarios para que los empleados puedan trabajar desde cualquier
lugar, garantizando la inclusion de todos.

* Haga que el cambio sea progresivo: empiece con una fase de prueba, amplie si tiene éxito y transforme los

espacios de oficina para mejorar el apoyo a los hibridos.
2. Reducir las preocupaciones de los empleados para estabilizar el modelo

* Proporcionar a los empleados una guia de trabajo hibrida y material de formacién con expectativas claras.

* Facilitar las transiciones con paquetes de inicio, documentos de consulta y plataformas de intranet.

* Afronte riesgos como el exceso de trabajo y el aislamiento con plataformas sanitarias accesibles y contactos de
apoyo.

e Crear directrices claras: normas formales aplicables a todos o flexibilidad total con normas especificas decididas
por cada equipo para si mismo, basadas en un conjunto inicial de principios.

e Formar tanto a los empleados (para ayudarles a entender los nuevos requisitos y a adaptarse) como a los directivos
(para garantizar que se centran en la contribucion real, la evaluan correctamente y disponen de orientacién
para gestionar las etapas clave del ciclo de vida del empleado), también en relacién con las posibles nuevas
herramientas tecnoldgicas que se van a utilizar

3. Garantizar el compromiso y la comunicacién dentro de la empresa
e Facilitar la comunicacién para compartir las mejores practicas y las actividades de creacion de equipos.
e Fomentar la responsabilidad permitiendo la gestion autonoma de la carga de trabajo.

e Establecer un tiempo util en la oficina para la cohesion social y profesional mediante reuniones y eventos periddicos
+ crear confianza en el grupo.

A los empleados puede resultarles dificil organizarse en funcion de las tareas de las que son responsables. Por eso, la
existencia de distintos tipos de trabajo con necesidades diversas podria ayudarles. Por ejemplo, podrian trabajar en tareas
que requieran una gran concentracion en casay acudir a la oficina para colaborar y pasar un rato social. Es labor del directivo
darles a conocer este tipo de informacion, ya sea verbalmente o a través de una guia.

6.4 Recursos adicionales para la aplicacion

Videos Uutiles:
¢ 4 maneras de hacer que el trabajo hibrido sea mejor para todos | The Way We Work, a TED series

¢ | as mejores practicas para el trabajo hibrido - YouTube
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EL MODELO DE TRABA|O HIBRIDO

A LA OFICINA: MARTES, oo
MIERCOLES, JUEVES 730 AM Y9 AM
LOS EMPLEADOS DIJERON QUE PODRIAN
54% CONSIDERAR RENUNCIAR SI NO SE LES DA LA
$1 1 000 FLEXIBILIDAD DEL ENTORNO LABORAL HIBRIDO
r

AHORRO ESTIMADO POR EMPLEADO/ANO BAJO EL MODELO DE TRABAJO HIBRIDO

- FUENTE: INFORME WORKINSYNC
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6.5 Lecturas complementarias:

Titulos

Enlaces

Buenas practicas para construir un
modelo de trabajo hibrido sostenible

Mejores practicas para construir un modelo de trabajo

hibrido sostenible | TechTarget

6 formas de crear un modelo de
trabajo hibrido de éxito

6 maneras de crear un modelo de trabajo hibrido de
éxito (forbes.com)

Trabajo hibrido: 7 mejores practicas
para gestionar equipos

Trabajo hibrido: 7 mejores préacticas para gestionar
equipos | The Enterprises Project

4 buenas practicas para crear una
cultura de trabajo hibrida de éxito

4 mejores practicas para crear una cultura de trabajo
hibrida de éxito (linkedin.com)

9 buenas practicas para el trabajo hibrido

9 buenas practicas para el trabajo hibrido - Eightfold

9 Mejores practicas de mano de obra hibrida:

9 mejores practicas de personal hibrido: Aprovechar
lo mejor de ambos mundos - Personas que gestionan

personas

El trabajo hibrido en la realidad

La realidad del trabajo hibrido | McKinsey

Actualizacion de las practicas de
trabajo flexible e hibrido

Actualizacién sobre practicas laborales flexibles e
hibridas | CIPD
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https://www.techtarget.com/searchhrsoftware/tip/Best-practices-to-build-a-sustainable-hybrid-work-model
https://www.techtarget.com/searchhrsoftware/tip/Best-practices-to-build-a-sustainable-hybrid-work-model
https://www.forbes.com/sites/forbesbusinesscouncil/2024/04/23/succeeding-in-the-new-normal-strategies-for-creating-an-effective-hybrid-work-model/
https://www.forbes.com/sites/forbesbusinesscouncil/2024/04/23/succeeding-in-the-new-normal-strategies-for-creating-an-effective-hybrid-work-model/
https://enterprisersproject.com/article/2021/8/hybrid-work-7-best-practices-manage-teams?page=0
https://enterprisersproject.com/article/2021/8/hybrid-work-7-best-practices-manage-teams?page=0
https://www.linkedin.com/business/talent/blog/talent-management/best-practices-for-successful-hybrid-work-culture
https://www.linkedin.com/business/talent/blog/talent-management/best-practices-for-successful-hybrid-work-culture
https://eightfold.ai/blog/9-best-practices-hybrid-work/
https://peoplemanagingpeople.com/strategy-operations/remote-hybrid/hybrid-workforce-best-practices/
https://peoplemanagingpeople.com/strategy-operations/remote-hybrid/hybrid-workforce-best-practices/
https://peoplemanagingpeople.com/strategy-operations/remote-hybrid/hybrid-workforce-best-practices/
https://www.mckinsey.com/capabilities/people-and-organizational-performance/our-insights/its-time-for-leaders-to-get-real-about-hybrid
https://www.cipd.org/uk/knowledge/reports/flexible-hybrid-working-practices/
https://www.cipd.org/uk/knowledge/reports/flexible-hybrid-working-practices/

6.6 Preguntas de reflexion:

1. Basandose en este capitulo, anote las barreras que impiden el éxito del trabajo hibrido en su entorno/cultura actual e
identifique los retos especificos a los que se enfrentan sus colegas durante la transicion al trabajo hibrido. En qué difieren
estos retos entre los empleados remotos y los que trabajan en la oficina?

2. {Como evalua actualmente el rendimiento de su equipo: en funcion de los resultados o de la presencia fisica? Si es
esta ultima, ;qué cambios podrian cambiar el enfoque hacia evaluaciones basadas en los resultados y la productividad?

3. Identificar posibles estrategias a introducir en su organizacion para implantar y/o mejorar un modelo de trabajo hibrido
y su gestion.

3.1. Reflexiona sobre la configuracion fisica y virtual de tu equipo:

3.1.1. ;Organiza eventos sociales y actividades para fomentar el espiritu de equipo a menudo? ;Son eficaces para
mantener la cohesion entre los empleados y, en caso negativo, qué podria cambiar para mejorar sus resultados?

3.1.2. ;Cdémo acceden todos los participantes a las herramientas de trabajo necesarias (p. ej., ordenadores portatiles,
VPN, software de colaboracion)? ;Existen herramientas digitales que puedan mejorar la productividad y la comunicacién
de su equipo? Considere su estrategia de comunicacion y retroalimentacion en relacién con el modelo de trabajo hibrido:

3.1.2.1. ;De qué mecanismos dispone actualmente para recabar la opinion de los empleados sobre las practicas
de trabajo hibrido? ;Como podria implicar mas eficazmente a su equipo en la planificacién y el perfeccionamiento
de las politicas de trabajo hibrido?

3.1.2.2. jHasta qué punto son claras y accesibles sus comunicaciones sobre las politicas y expectativas del trabajo
hibrido?

3.1.2.3. ;Qué mejoras podrian introducirse para garantizar que todos los empleados comprenden el marco de
trabajo hibrido y sus funciones en él?

3.1.3. Evaluar el apoyo y la formacion:

3.1.3.1. ;Qué programas de formacion ofrece actualmente para apoyar a directivos y empleados en un entorno de
trabajo hibrido?

3.1.3.2. Identificar areas potenciales en las que podria ser beneficioso recibir formacién o apoyo adicional.

3.1.3.3. ; Dispone de alguna iniciativa para apoyar el bienestar de los empleados en un entorno de trabajo hibrido?
Si no es asi, considere estrategias para evitar el exceso de trabajo, el agotamiento y el aislamiento.

La siguiente lista de comprobacion constituye una herramienta de buenas practicas para implantar con éxito el trabajo
hibrido en el lugar de trabajo:
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LISTA DE CONTROL PARA LA APLICACION DE LAS MEJORES PRACTICAS DE TRABAJO HiBRIDO

Antes de la aplicacion del trabajo hibrido: Si/No (en
caso negativo,

¢Ccomo puede
mejorarlo?)

¢Ha recabado informacién sobre las pautas de trabajo y las preferencias de los empleados, y
ha evaluado las necesidades especificas de los distintos lugares y departamentos mediante
encuestas o grupos de discusion?

¢Han participado en los debates de planificacion todas las partes interesadas, incluidos empleados,
directivos y equipos de RRHH, juridicos y de cumplimiento?

¢Ha establecido canales de comunicacion claros y principios basicos de la empresa tanto para los
empleados remotos como para los que trabajan en la oficina, junto con herramientas y directrices
para abordar las preocupaciones mas comunes y poner de relieve sus expectativas?

¢Ha identificado y facilitado a todos los miembros del equipo el acceso a las herramientas y
plataformas digitales necesarias para una transicion fluida al trabajo hibrido?

Durante y después de la ejecucion del trabajo hibrido:

¢Ha desarrollado programas completos de formacion para directivos y empleados, con el fin de
educar a los empleados en los nuevos requisitos y ofrecer formacion continua a los directivos
para que se centren en los resultados?

¢Proporcion6 apoyo y recursos continuos a través de documentos de consulta y plataformas de
intranet?

¢Fomentd la cohesién social dedicando tiempo en la oficina y a distancia para fines sociales y
profesionales, incluidas actividades periddicas de creacién de equipos, tanto virtuales como
presenciales?

¢Ha fomentado la flexibilidad y se ha adaptado a las preferencias y necesidades laborales indivi-
duales adaptando los espacios de oficina al trabajo hibrido y garantizando que las instalaciones
apoyen eficazmente tanto a los empleados remotos como a los que trabajan en la oficina?

¢Ha dado prioridad al bienestar de los empleados previniendo el exceso de trabajo, el agota-
miento y el aislamiento, y facilitando la comunicacién y el intercambio de buenas practicas entre
los equipos, supervisando el bienestar y proporcionando apoyo sanitario accesible, ya sean
plataformas o contactos?

¢Ha implantado mecanismos de retroalimentacion para recabar la opinién de los empleados
sobre las practicas de trabajo hibridas? ;Para celebrar y compartir los éxitos?

¢Reviso y perfecciono periddicamente las politicas de trabajo hibrido basandose en los comentarios
y la evolucién de las necesidades? ¢ Ha informado a los empleados de los cambios introducidos?
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6.7 Actividad de evaluacion

1. ¢Qué factor NO es esencial para el éxito de la implantacién del trabajo hibrido?
* a. Invertir en tecnologia y herramientas adecuadas.
e b. Comunicacion clara de las estrategias de trabajo hibrido.
e c. Control continuo de la ubicacion de los empleados y del numero de horas de trabajo

e d. Apoyo y formacion tanto para directivos como para empleados.

2. ¢Cémo pueden las organizaciones apoyar a los nuevos empleados en un entorno de trabajo hibrido?
* a. Exigiéndoles que trabajen desde la oficina a tiempo completo durante los seis primeros meses.
e b. Limitando su acceso a las herramientas de trabajo a distancia hasta que completen su periodo de prueba.
e c. Asignandoles un espacio de oficina especifico.
* d. Proporcionando paquetes de inicio, plataformas de intranet y puntos de conexion.
3. ¢Por qué es importante combinar directivas descendentes con iniciativas ascendentes a la hora de elaborar
planes de trabajo hibridos?
* a. Crea un modelo de aplicacion del trabajo hibrido, aplicable en todas partes y en cualquier momento.
e b. Permite un plan mas inclusivo y relevante para los empleados al implicarlos a todos los niveles.
* c. Reduce la necesidad de inversiones en tecnologia.
e d. Simplifica el proceso de comunicacién dentro de la organizacion..
4. ;Qué medida se sugiere para evitar el exceso de trabajo, el agotamiento y el aislamiento entre los empleados
hibridos?
* a. Organizacion de actos sociales, reuniones y actividades de creacidn de equipos.
e b. Fomentar los desplazamientos regulares por motivos de trabajo.
e c. Implantacion del hot-desking en todas las oficinas.
 d. Exigir multiples comprobaciones diarias a los empleados remotos..

5. ¢Cual de las siguientes NO se menciona como inversion vital para apoyar el trabajo hibrido?
* a. Proporcionar las herramientas y materiales necesarios a los empleados.
* b. Implantar plataformas para facilitar la transicion entre el trabajo de oficina y el trabajo a distancia.
* c. Contratacién de personal de gestion adicional para supervisar a los empleados remotos.
* d. Ofrecemos paquetes de inicio y plataformas de intranet para apoyar la integracion y la comunicacion..

Preguntas de verdadero/falso

1. Involucrar a los empleados en el desarrollo de planes de trabajo hibridos es crucial para garantizar que el nuevo modelo
de trabajo satisface las diversas necesidades. (Verdadero/Falso)

2. Losdirectivos deben centrarse en controlar la presencia fisica de los empleados en lugar de evaluar su productividad
en un entorno de trabajo hibrido. (Verdadero/Falso)
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ANEXO 1

Respuestas a las actividades de evaluacion

Capitulo 1: Capitulo 2: Capitulo 3: Capitulo 4: Capitulo 5: Capitulo 6:

1-B 1-D 1-B 1-B 1-B 1-C

2-C 2-A 2-A 2-B 2-A 2-D

3-C 3-D 3-C 3-C 3-C 3-B

4-E 4-B 4-B 4-A 4-B 4- A

5-D Falso 5-D 5-D 5-C

Verdadero Verdadero

Falso
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