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Regulación de la capacidad de trabajo en pequeñas empresas y microempresas mediante herramientas multimedia 
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Herramienta 27A/B/C
Teletrabajo: ¿el espacio de trabajo está adecuado a nuestras necesidades?





Descripción del objetivo 
Debido a la pandemia, muchas empresas han implementado el teletrabajo, por tanto, los trabajadores han tenido que convertir sus casas en oficinas. A pesar del compromiso en adaptar una zona de la casa en “oficina casera”, esta no siempre responde a las correctas medidas de seguridad. Esta herramienta permite analizar los puestos de trabajo hogareños para entender si las medidas y las costumbres adoptadas son adecuadas o no, en este último caso, se proporcionarían consejos y recomendaciones para mejorarlos.  
Grupo objetivo
Administración y trabajadores
Beneficios de la herramienta 
La herramienta permite al trabajador entender si su puesto de trabajo está bien adaptado o si necesita aportar unos cambios para mejorar su actividad laboral, al mismo tiempo, la herramienta es útil también para la empresa, porque conocerá el estado de trabajo de sus empleados.
Duración 
Para desarrollar la actividad harán falta unos 20 minutos.
Cómo usar la herramienta 
La herramienta se presenta como un cuestionario que rellenarán los trabajadores y las empresas, respondiendo a las preguntas con “sí” o “no”. En el primer caso, significaría que las medidas adoptadas por el trabajador son correctas y no hay que aportar ningún cambio; en caso de respuesta negativa, el trabajador debería leer las sugerencias en la última columna para saber cuáles son las aportaciones que debería introducir para trabajar de forma más efectiva y que no afecte a su salud ni a su trabajo. Por último, se proporciona una checklist para comprobar que su puesto de trabajo en casa cuenta con las condiciones necesarias para poder trabajar de forma eficiente.



	
Características del puesto de trabajo 

	Sí
	No
	
Sugerencias 


	[image: ]¿Tiene un ordenador para trabajar? ¿Consta de todo lo que le hace falta? Nos referimos al hardware, software y periféricos necesarios para desarrollar su trabajo. 
	
	
	Si no tiene las herramientas necesarias, le recomendamos buscar una solución y solicitar ayuda a su empresa.

	[image: ]¿En casa tiene una conexión a internet estable que le permite trabajar sin problemas?
	
	
	En caso de respuesta negativa, es aconsejable encontrar una forma segura y estable para conectarse a internet o pedir ayuda a su empresa. 

	[image: ] ¿La pantalla que utiliza le permite ver bien los caracteres?
	

	
	Si no puede, es posible cambiar el tamaño de los caracteres o de la pantalla y adaptarlo a sus necesidades. 


	[image: ] ¿Es posible adaptar el contraste y el brillo de la pantalla? 
	
	
	Los ordenadores suelen tener un apartado en los ajustes para controlar el brillo y el contraste a las necesidades del usuario.

	[image: ]En la pantalla que utiliza, ¿se puede cambiar la inclinación? 
	
	
	Si la inclinación de la pantalla no le permite trabajar cómodo, puede ajustar la inclinación de la misma o utilizar un adaptador para hacerlo.   

	[image: ]La superficie donde trabaja, ¿le proporciona bastante espacio para apoyar las manos o los antebrazos mientras utiliza el teclado?   
	
	
	Si no tiene bastante espacio, puede cambiar la ubicación del teclado para que pueda apoyar las manos y los antebrazos.

	[image: ]¿En la mesa/el escritorio consigue poner todo lo que le hace falta? Nos referimos al ordenador y al material que suele utilizar para desarrollar su trabajo.
	
	
	Le recomendamos que sitúe el material de manera que no influya en su postura y le permita trabajar cómodamente. 

	[image: ]Debajo del escritorio/mesa donde trabaja, ¿hay bastante espacio para favorecer los cambios de postura y poder mover las piernas?
	
	
	Es aconsejable dejar libre el espacio de debajo de la mesa/escritorio para favorecer los cambios de postura.

	[image: ]¿La silla que utiliza le permite adoptar una posición cómoda, ajustar el respaldo y su altura?
	
	
	Estas características son necesarias para que el usuario mantenga una posición correcta durante las horas de trabajo.

	[image: ]¿El sitio en que trabaja favorece su concentración, es tranquilo y no hay mucho ruido? 
	
	
	Si la respuesta fuera no, le sugerimos encontrar otro sitio en casa que le permita mejorar su concentración y trabajar mejor. 

	[image: ]¿Su puesto de trabajo está suficientemente iluminado? ¿Hay una fuente de luz natural y una artificial?
	
	
	Se recomienda trabajar en un sitio bien iluminado para que no afecte la visión del trabajador, lo ideal sería complementar la luz natural y la artificial. Si no fuera posible debería utilizar una fuente de iluminación artificial complementaria. 





A continuación, le mostramos una checklist con algunos aspectos que debe tener en cuenta para que su “oficina en casa” cuente con las condiciones adecuadas y pueda desarrollar su trabajo de manera efectiva. En caso de no contar con los elementos aquí indicados, puede contactar con su empresa para solicitar la ayuda y los recursos necesarios.
	
Checklist

	Sí
	No

	[image: ]Si trabaja con el portátil, ¿utiliza la pantalla y el teclado adicionales?
	
	

	[image: ]En su “oficina casera” hay un espacio dedicado a usted, luz artificial y natural, no hay ruido y puede concentrarse sin ninguna molestia. 
	
	

	[image: ]En su casa hay un extintor y un botiquín para las emergencias.
	
	

	[image: ]Mantiene una buena relación con el equipo, se organizan reuniones online semanales, se puede contactar fácilmente con los compañeros a través de un chat u otras herramientas, recibe apoyo del equipo.
	
	

	[image: ]Consigue trabajar como si estuviera en la oficina, toma descansos para ir al baño, merendar, beber y levantarse para estirar las piernas. 
	
	





	Checklist: Plan de acción

	¿Qué hay que hacer?
	¿Cómo hacerlo?
	Coste
estimado
	Prioridad
	Fecha límite
	¿Quién es el responsable?

	Autoevaluación de las medidas utilizadas.
	Después de haber rellenado el cuestionario, el trabajador deberá analizar las medidas que utiliza, fijándose tanto en las que son aptas y como en las que no lo son.
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	

	Aplicación de los cambios 
	Al identificar las respuestas negativas, tendrán que leer las sugerencias y aplicar los cambios indicados por la herramienta. 
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	

	Informar a la empresa
	La empresa deberá solicitar las respuestas de los cuestionarios hechos por los trabajadores, para conocer el estado de su puesto de trabajo y ayudarles, si fuera necesario, a encontrar las medidas necesarias. 
	
	☐ alta
☐ media
☐ baja
	
	





[bookmark: _Hlk107666190][image: ][image: ][image: ]With the support of the Erasmus+ programme of the European Union. This document and its contents reflect the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.
[image: ]Legal description – Creative Commons licensing: The materials published on the AKKU project website are classified as Open Educational Resources' (OER) and can be freely (without permission of their creators): downloaded, used, reused, copied, adapted, and shared by users, with information about the source of their origin.
image1.png
Health and performance





image2.png




image3.png
.o. ....
tee® AKKU Europe




image4.png
R Co-funded by the
LS Erasmus+ Programme
il of the European Union




image5.jpeg
() OO




