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* Conocer qué ventajas e inconvenientes tiene el teletra-

Objetivos bajo para la organizacién y para el trabajador.

e Saber cudles son las claves del éxito y qué aspectos hay
que tener en cuenta.

*  Tomar conciencia de como debe prepararse una organi-
zacion para una emergencia que exija la puesta en mar-
cha del teletrabajo como la situacion actual.

* Planificar, organizar y gestionar el trabajo online de for-
ma efectiva y eficiente.

* Aprender a realizar tu labor con personas cercanas en la
distancia, en un clima laboral saludable y motivador.

* Aprender a trabajar a distancia, asumiendo varios pro-
yectos y roles y colaborando con otras personas segun
unos objetivos y unos plazos determinados.

* Aprender haciendo porque, para trabajar en la distan-
cia, se aprende trabajando.

MODULO 1: IMPLEMENTACION DEL TELETRABAJO EN UNA OR-
Contenidos GANIZACION

e Origen del teletrabajo.
e Qué es el teletrabajo.
Modalidades.
Actividades adaptables al teletrabajo.
Necesidad de capacitacion.
Las ventajas del teletrabajo.
Algunos datos basicos.
La realidad del teletrabajo.
e Factores clave para el éxito.

o} Por déonde comenzar.

o Orientacion a resultados.
e Soluciones tecnoldgicas.

o Hardware.
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o} Aplicaciones.
o Numeros de teléfono y centralitas virtuales.
o Ciberseguridad y confidencialidad.

e Trabajando desde casa.

o Espacio o lugar de trabajo.
o Horario y fichaje.
o] Vestirse para trabajar.
e Riesgos psicosociales del teletrabajo.
o} Teletrabajadores saludables.

e Hacia donde va el teletrabajo.
MODULO 2: APRENDER A TELETRABAJAR
e Basesy cultura del teletrabajo

o Trabajo por proyectos, trabajo por objetivos
o} Gestién del tiempo
o Conciliacion de la vida familiar y laboral
o Colaboracién y Cooperacion
o] Reuniones efectivas
o Puesta en marcha de un proyecto en linea
e (iComo trabajar desde casa?
o Competencia Tecnoldgica: herramientas y aplicacio-
nes de gestion de tarea y de colaboracion
o Planificacién del teletrabajo
o} Estrategias digitales
o Técnicas en linea

Directora/Formadora

Pilar Rubio Lépez/ Inmaculada Delgado Gonzélez

Organizacion

Avancc-e Consultoria y Formacion
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