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Teletrabajo. Herramientas y rentabilidad
Modalidad: curso e-Learning Duracién: 30 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

e Aplicar las herramientas necesarias para favorecer el teletrabajo, gestionando el tiempo y
planificando las tareas de manera eficaz.

e Comprender los fundamentos y los conceptos clave del teletrabajo, asi como sus
implicaciones y beneficios tanto para los empleados como para las organizaciones, con el
fin de fomentar su adopcién y desarrollo de forma efectiva.

e Establecer las condiciones organizacionales necesarias para implementar y gestionar
exitosamente el teletrabajo, utilizando para ello las herramientas tecnoldgicas que se
precisen.

e Aplicar estrategias que permitan gestionar de manera efectiva el teletrabajo, con el fin de
optimizar la productividad y el rendimiento.

CONTENIDOS

Caracterizacion del teletrabajo

Introduccidn

Concepto de teletrabajo

Evoluciéon del teletrabajo

El teletrabajo en la actualidad

Modalidades de trabajo en remoto

El futuro del teletrabajo

Uso de TIC en el teletrabajo. Internet
Software instalado o acceso online
Herramientas de comunicacién y gestién o acceso a su version online
Herramienta para el control remoto de equipos

Ventajas e inconvenientes del teletrabajo
Ventajas e inconvenientes para la empresa
Ventajas e inconvenientes para los trabajadores

Resumen

Determinacion de las condiciones y la organizacidon del teletrabajo
Introduccién
Plataformas de teletrabajo. Tipos de plataformas
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Planificacién y organizacién del teletrabajo y aprendizaje
Comunicacidén entre equipos (documentos y encuentros)
Herramientas de Google Workspace
Herramientas de Microsoft 365
Organizaciéon de eventos y tareas
El dia a dia en entornos digitales
Anticipacién y solucién a los principales problemas del teletrabajo
Resumen

Gestion eficaz del teletrabajo

Introduccién

Aspectos clave en el teletrabajo

Comprensién de la trascendencia de las funciones
Definicién de metas y objetivos

Gestioén del tiempo
Técnicas de gestion del tiempo

Salud emocional

Conocimiento de los efectos de una gestién eficaz sobre el desarrollo del trabajo

Resumen
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