CO Camara

de Comercio
CO de Bogota
Empresas, a tomar medidas para ser mas productivas

Para la Cdmara de Comercio de Bogotd la salud de colaboradores, empresarios, ciudadanos y
proveedores es una prioridad. Por eso, amplié herramientas como el teletrabajo, con lo cual ha
reportado una productividad de 92%; incrementd en sus sedes los horarios flexibles para
disminuir riesgo en horas pico; y tiene a disposicidon los servicios virtuales para renovar la
matricula mercantil, asi como servicios para el fortalecimiento de los negocios en
www.ccb.org.co. La entidad invita a los empresarios a aplicar medidas similares para en
beneficio de la salud, y de la productividad de la ciudad-region.

PRODUCTIVIDAD

DECALOGO PARA HACER TELETRABAJO

1. Muchas de las actividades que realizan sus empleados se pueden desarrollar desde la
casa entre ellas:
e Formulary proponer politicas, proyectos, planes y programas
e Coordinar proyectos
e Realizar estudios e investigaciones
e |dentificar y establecer contactos
e Efectuar seguimiento de proyectos
e Asesorar

2. Cada empleado debe definir el espacio para el desarrollo de las actividades. Se debe
programar una visita con la ARL para que ésta verifique las condiciones del lugar y
realice las adecuaciones pertinentes para la comodidad y seguridad del empleado.

3. Defina con su equipo un esquema de seguimiento a las tareas que se van a desarrollar
dia a dia y que van a permitir medir la productividad.

4. Establezca horarios y metas concretas con su equipo. La jornada laboral debe ser de
ocho horas, al igual que si estuviera en la oficina.

5. Recuerde a su equipo realizar pausas activas, respetar las horas de las comidas y
descanso.

6. Revise que el portatil de sus trabajadores tenga instalado el sistema de comunicacion
gue su empresa ha definido para este fin. Esto le permitira estar en contacto cuando se

requiera.
Mayor informacioén:
Adriana Alba/Jefe de Prensa Clara Marin/Prensa
Tel 5941000 ext. 1608 Tel 5941000 ext. 26
Celular 3203290074 Celular 3165787575
adriana.alba@ccb.org.co clara.marin@ccb.org.co
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7. Haga uso de las plataformas de comunicacidn para hacer reuniones virtuales gratuitas
como Google Hangouts, Microsoft Teams o Skype empresarial.
8. Utilice herramientas para compartir y trabajar en linea como Google Drive y Sites,
Microsoft Teams y Trello.
9. Paralas reuniones recomiende a sus empleados utilizar un parlante que amplifique el
sonido si la cantidad de personas que asisten asi lo amerita.

10. Recomiende a sus empleados establecer reglas claras con su familia para realizar su
trabajo de la manera mas efectiva.

LOS CUATRO BENEFICIOS DEL TELETRABAJO

- Calidad de vida: disminuye el estrés al desplazarse de un lugar a otro, mejora los lazos
familiares.

- Ahorro: reduccién de costos en transporte o de gastos en combustible; tiempo y
servicios publicos para su empresa

- Salud: mejoras significativas en la alimentacién al consumir productos preparados en
Sus casas.

- Impacto ambiental: la opcién del trabajo sin duda es la mejor opciéon para cuidar el
planeta y reducir la huella de carbono.

TRABAJO FLEXIBLE

Con el propésito de disminuir el riesgo por exposicion en horas pico, gran afluencia de personas
en los sistemas de transporte y tener una menor concentracién de los empleados en las
oficinas, se puede establecer turnos de trabajo, con una hora de descanso asi:

6:00 a.m. a 3:00 p.m.
7:00 a.m. a 4:00 p.m.
8:00 a.m. a 5:00 p.m.
9:00 a.m. a 6:00 p.m.
10:00 a.m. a 7:00 p.m.
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Haga reuniones efectivas
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Lo primero que debe hacer es preguntarse es si es estrictamente necesario realizar la reunién.Si
la respuesta es no, no la realice. Si la respuesta es si, planee adecuadamente, prefiera siempre
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las reuniones virtuales, y evite las reuniones presenciales.

Antes de iniciar la reunion y al finalizarla invite a todos los participantes a lavarse las manos.

Recuerde: si presenta sintomas de gripe o enfermedades respiratorias y estd citado a la
reunion, no asista por ningin motivo. Informe esta condicidn en la invitacion de la reunidn y si

durante ella detecta que alguna persona tiene sintomas de gripa, pidale que se retire.

Siga estas recomendaciones:

Adriana Alba/Jefe de Prensa
Tel 5941000 ext. 1608

Celular 3203290074
adriana.alba@ccb.org.co

Incluya maximo 10 participantes.
Defina y garantice los recursos necesarios.

Si la reunién es presencial asegure que el espacio permita una distancia de dos metros

entre los participantes.
Si la reuniodn es virtual prueba la tecnologia con anticipacion.

Asegurate de que las caras sean visibles. Las videoconferencias son mas efectivas

cuando las personas pueden ver las expresiones faciales y el lenguaje corporal de los

demas.

Evite que la reunidn supere los 20 minutos de duracién.
Comparta previamente la informacién relevante.

Empiece puntual.

Recuerde el propdsito y agenda.

Revise los compromisos previos.

Defina el moderador.

Mantenga el objetivo, evita desviar la reunién a otros temas.
Controle el tiempo.

Facilite la comunicacidn, usa y promueve el lenguaje positivo.

Evite distractores como celulares, tablets, laptops, etc.
Resuma las decisiones y las conclusiones.

Recuerde los compromisos y sus responsables.
Finalice a tiempo.

Comparta el acta.

Haga seguimiento a los compromisos.

Convoque a la siguiente reunién, agradezca y concluya el tema.

Recoja y deposite en la caneca los vasos que hayas utilizado.

Mayor informacioén:

Clara Marin/Prensa
Tel 5941000 ext. 26
Celular 3165787575
clara.marin@ccb.org.co
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