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NOM DEL CURS: COMPETENCIES PER A UN TELETREBALL EFECTIU

DURADA: 25 hores

OBIJECTIUS:

L'objectiu general del curs és:
Adquirir les eines, estrategies i competencies clau per al desenvolupament d’un teletreball
efectiu.

Per aquest motiu, en finalitzar el curs, el participant ha de ser capac de:

© N o w;

Coneixer les principals diferéncies entre el teletreball i el treball presencial.
Aprofundir en la comunicacio digital quan és necessaria i com ha se ser perque sigui
efectiva.

Aprendre les claus per a una autogestié adequada.

Determinar el concepte de col-laboracid/cooperacié com element clau en el
teletreball.

Aprendre a organitzar de manera eficac el temps per realitzar un teletreball efectiu.
Coneixer diferents metodes d’organitzacio i planificacio.

Aprendre a treballar en equip de manera virtual.

prendre consciencia de la importancia del interés per aprendre per una bona
adaptacio al teletreball.

CONTINGUT:

Unitat Didactica 1. Principals diferéncies entre el teletreball i el treball presencial
1.1. Definicio del teletreball.

1.2. Principals diferencies entre teletreball i treball presencial

1.3. Principals competéncies per desenvolupar un teletreball efectiu.

1.4. Teletreball saludable:

1.4.1. Espai de treball i mobiliari
1.4.2. Equip de teletreball
1.4.3. Fatiga postural i visual: estiraments i exercicis

Unitat Didactica 2. Desenvolupament d’habilitats per a I’autogestié
2.1. Motivacid i Automotivacié
2.2. Habits per al teletreball

2.2.1. Errors més freqlients
2.2.2. Desaprendre els mals habits
2.2.3. Establir bons habits

2.3. Assertivitat i autoassertivitat
2.4. Resolucié de problemes per compte propi
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2.5. Independéncia
2.5.1. Com afrontar les dificultats sol sense els company i els caps al costat.
2.5.2. Com reconeixer que no puc afrontar sol i he demanar ajuda.

2.6. Balang A

2.6.1. Com trobar I'equilibri per que sacrificar coses personals no sigui la norma.
2.6.2. Eines per no caure en els extrem de treballar molt a fer molt poc.
2.6.3. Establir un horari i la disciplina com element cabdal.

2.7. Interés per 'aprenentatge
2.7.1. El teletreball com a metode de treball de canvi constant.
2.7.2. Planificar temps de aprendre com eina per la rapida adaptacié els canvis.
2.7.3. La curiositat sobre les tendéncies del camp professional com element
d’adaptacio.

Unitat Didactica 3.Comunicacié online i treball en equip
3.1. Reunions de treball online: quan i per a qué
3.1.1. Coordinacié
3.1.2. Presentacié i seguiment de projectes
3.1.3. Assistencia técnica
3.1.4. Formacié
3.2. Preparacio de reunions online:
3.2.1. Requisits tecnics
3.2.2. Definicié d’objectius
3.2.3. Participants
3.2.4. Rol de moderador/a
3.3. Sistemes de comunicacid online: Videoconferéncies i xats:
3.3.1. Infraestructura
3.3.2. Aplicacions
3.3.3. Us i funcionament d’aplicacions
3.4. Compartir documents
3.5. Seguretat en la comunicacid i treball online
3.6.Col-laboracié en I’entorn digital:
3.6.1. Elements claus per un perfil col-laboratiu: empatia, compliment dels objectius i
compromisos adquirits, oferiment

Unitat Didactica 4. Organitzacio del temps

4.1. Planificacio i flexibilitat

4.2. Prioritats i objectius assolibles

4.3. Identificacid i eliminacié dels lladres del temps
4.4. Establiment d’horaris i objectius:

4.5. La matriu urgent / essencial

4.6. Ajustament i adhesi6 a terminis

4.7. Procrastinacio
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