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Teletrabajo Eficaz: nuevos habitos,

gestion del tiempo y manejo del Estrés
MODALIDAD VIDEOCONFERENCIA

DESCRIPCION

Ante la situacion de crisis que hemos vivido es fundamental fomentar el teletrabajo y
ayudarles a través de formacion continua, les permitira mantener la productividad y aprender

a gestionar el tiempo y los estados mentales negativos que lleven a un estado de ansiedad.

Este curso ayuda a los alumnos a conocer a fondo las técnicas para teletrabajar de manera
exitosa, aprendiendo los factores, conceptos y herramientas de:

J Interiorizando nuevos habitos en el dia a dia.

. La Gestién del Tiempo.

. Manejo del Estrés.
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Conceptos claves de la inteligencia emocional en el teletrabajo.

Se identificaran las claves de la ciberseguridad y las herramientas que puedes utilizar para

conseguirla. Ademas, se presentaran casos practicos del mundo real.

HORAS 12 HORAS

OBIJETIVOS

Los objetivos concretos del curso son:

Usar la tecnologia para crear conexiones.

Solucionar los principales problemas de teletrabajar.

Definir las técnicas de organizacion del tiempo para convertirse en un trabajador
eficaz.

Capacitar al alumno para aplicar diversas herramientas que estimulen un cambio de
habitos adaptables a la realidad personal y profesional.

Comprender la trascendencia de las funciones y técnicas de gestion del tiempo y sus
correspondientes efectos sobre el desarrollo del trabajo.

Conocer herramientas y técnicas para la gestion del estrés.

Fomentar la autoestima vy la resiliencia.

PROGRAMA DEL CURSO

TELETRABAJO

INTRODUCCION A TELETRABAJO

1. Presentacion de Teletrabajo

ORGANIZATE PARA ASEGURAR TU EXITO

1. Estructura el dia



2. Prepara tu lugar de trabajo
3. Respeta el tiempo de trabajo

COMO TRABAJAR CON TU EQUIPO A DISTANCIA

1. Como mantener el contacto
2. Prepara tu rutina
3. Usa la tecnologia para crear conexiones

LOS PROBLEMAS MAS FRECUENTES AL TELETRABAJAR

1. Cémo prevenir sentirte aislado
2. Problemas de no estar en la oficina
3. Cémo hacer y recibir criticas a distancia

GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS

INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

1. Introduccidn.
2. éQuées el tiempo?
3. Eltiempo como recurso de la empresa.

AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

Introduccion.

Diferentes habitos inadecuados.

Tiempo de dedicacién y tiempo de rendimiento.
Cansancio y rendimiento.

Influencia del entorno laboral.
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LOS LADRONES DEL TIEMPO

Introduccidn.
Interrupciones.
Imprevistos.
Reuniones.
Papeleo.
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PLANIFICACION DEL TIEMPO

1. Introduccidn.
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2. Planteamiento de los objetivos.
3. Coémo programar el tiempo.

HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZACION DE LAS REUNIONES

Realizar la presentacion.

El arte de preguntar y responder.

Intervencion de los participantes.

Utilizacidn de medios técnicos y audiovisuales.
Cierre de la reunion.

Elaboracién del acta de reunion.
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LA GESTION DEL ESTRES.

AUTOCONOCIMIENTO DE LA GESTION DEL ESTRES

éQué es el estrés y como lo percibimos y manipulamos?.

La reaccion al estrés.

Diferencia entre Estrés y Burnout

¢Como cultivar con conciencia la respuesta al estrés en nuestra vida diaria?
Medidas de prevencidn e intervencion.

Técnicas para la prevencion del estrés.

Intervenciones en situaciones de crisis.
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LA RESILIENCIA COMO RESPUESTA AL ESTRES

¢Qué es la Resiliencia?.

Dimensiones de la resiliencia.

Factores que podemos desarrollar para ser mas resilientes.
Formas de construir la resiliencia.

Estrategias de afrontamiento.

La personalidad resiliente.
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LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA EL ESTRES

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

Cémo hacer frente a las criticas. Responder a las quejas.
Creatividad y Auto-realizacién en el trabajo.
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