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Herramientas de productividad para el REF: 1013002IC

teletrabajo Modalidad: Online
Duracién: 10 horas

Objetivos del curso

e Configurar tu puesto de trabajo remoto.

e Garantizar el acceso a las principales herramientas de trabajo desde fuera de la oficina, como el
teléfono, el correo electrénico o el propio ordenador de sobremesa.

e Conocer herramientas que permitan gestionar proyectos colaborativos y realizar su seguimiento
de manera deslocalizada.

e Encontrar herramientas de comunicacion pensadas para el trabajo en equipo con caracter no
presencial.

e Descubrir herramientas para trabajar, almacenar y enviar archivos a través de internet.



Contenidos de la formacion

1. Del entorno fisico al entorno virtual

Las herramientas de tu entorno de trabajo.

Definir las necesidades de tu puesto de trabajo.

Planificar por adelantado y buscar las herramientas que cubran las nuevas necesidades de tu puesto de
trabajo remoto.

La importancia de la seguridad y la proteccion de datos.

La necesidad de marcar limites entre la actividad profesional y la vida privada.

2. Acceder a tu ordenador de la oficina desde tu ordenador personal

Desvio de llamadas telefonicas y del correo electrénico.

El escritorio remoto: AnyDesk y TeamViewer.

3. Planificacion del tiempo: calendarios y gestores de tareas

Calendarios de Google.

Cdomputo de horas de trabajo.

Lista de tareas, gestor de proyectos y CRM.

4. Comunicacion con tu equipo: herramientas de chat colaborativo y de reuniones virtuales
Trabajo colaborativo con Slack.

Herramientas de videoconferencia.

5. Trabajar en la nube

Herramientas de Google Drive.

Otras herramientas para alojar y compartir archivos



Generalidades de la formacion

Metodologia:

Formacion en modalidad online de 10 horas de duracion.

Los cursos online no disponen de material didactico fisico. El acceso al contenido y a los recursos
complementarios se realiza a través del aula virtual, identificandose con las claves de acceso que se le
proporcionan a cada alumno.

Las tutorias por parte del docente se realizan a través de la plataforma virtual, mediante la cual el
docente/tutor dinamiza la formacion, resuelve todas las dudas que puedan surgir respecto a la materia,
promueve la participacion de los alumnos/as y vela por el aprovechamiento de los contenidos
didacticos, con tutorias personalizadas.

Es obligatorio realizar el curso a través del campus virtual. Para que el curso sea valido, el/la alumno/a
debe acceder dentro del periodo establecido de forma progresiva (fechas de inicio y finalizacion) al 75%
del temario a través de la plataforma y realizar toda/s la/s prueba/s de evaluacion propuesta/s. El tiempo
de conexion de los participantes debe estar en consonancia con el aprendizaje y las horas de duracién
del curso, como minimo, ser& del 30% del total. Se emitira diploma acreditativo una vez superados los
requisitos del curso.

Requisitos para la bonificacion:
Para que la formacién bonificada sea considerada valida, el/la alumno/a debe:

e Acceder a la plataforma virtual de manera continua y progresiva dentro de las fechas de inicio y
fin. El tiempo de dedicacion del alumno debe estar en consonancia con la duracion del curso.

¢ Visualizar al menos el 75% de los contenidos tedricos del curso y realizar como minimo el 75% de
las actividades y/o pruebas de evaluacion.

e Aprobar la/s evaluacion/es final/es obteniendo una calificacion minima de 5/10.



