La mejor formacion a tu alcance.
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Teletrabajo: Trabajo Eficaz desde Casa
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Aprender las técnicas para trabajar desde casa y gestionar € tiempo de manera eficaz llegando a
planificar tareas con éxito.

Contenidos:

PARTE 1. TELETRABAJO
UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPIOS DEL TELETRABAJO

Introduccion al Teletrabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. PLANTEA TUS PASOS PARA MEJORAR
Organiza el dia

Estructuratu area de trabajo

Organizatu horario en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 3. COMO MANTENER LA COMUNICACION CON TU TRABAJO DESDE
CASA

Como establecer € contacto
Organizatu jornada laboral
Haz uso de las tecnologias

UNIDAD DIDACTICA 4. PRINCIPALES INCONVENIENTES DEL TELETRABAJO

Como evitar el aislamiento laboral
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Consecuencias de no estar fisicamente en la oficina
Como redlizar y aceptar criticas através de las conexiones

UNIDAD DIDACTICA 5. FIN DEL CURSO
Finalizacion del curso

PARTE 2. GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

I ntroduccién.

¢Qué es el tiempo?

Contextualizacion historica

El tiempo en la actualidad.

Clasificacion del tiempo.

El tiempo como recurso de la empresa.
Andlisisy diagnostico sobre el uso del tiempo.

UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

I ntroduccion.

Diferentes habitos inadecuados.

Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento.
Cansancio y rendimiento.

Influencia del entorno laboral.

UNIDAD DIDACTICA 3. LOSLADRONES DEL TIEMPO

I ntroducci 6n.
Interrupciones.
Imprevistos.
Reuniones.

Papel eo.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL TIEMPO

Introduccion.
Planteamiento de |os objetivos.
Como programar el tiempo.
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Las TIC anuestro servicio.
UNIDAD DIDACTICA 5. DELEGACION DE LASTAREAS

Introduccion.

Ventgjas de la delegacion.
L as fases de la delegacion.
Qué tareas delegar.

UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZACION DE
LAS REUNIONES

Realizar |a presentacion.

El arte de preguntar y responder.

Intervencion de los participantes.

Utilizacion de medios técnicos y audiovisuales.
Cierre de lareunion.

Elaboracion del acta de reunion.

UNIDAD DIDACTICA 7. BURNOUT

¢Qué es e Burnout?

Tipos de Burnout.

Fases del Burnout.

Causas del Burnout.

Sintomas del Burnout.
Consecuencias del Burnout.
Relaciones entre Estrés y Burnout.

UNIDAD DIDACTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA
EL ESTRES

Definicion de autoestima: autoestima alta, bajay su desarrollo.
Auto-respeto.

Como hacer frente alas criticas. Responder alas quejas.
Creatividad y Auto-realizacion en el trabgjo.

UNIDAD DIDACTICA 9. PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES LABORAL
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Medidas de prevencién e intervencion.
Técnicas parala prevencion del estrés.
Intervenciones en situaciones de crisis.
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