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Teletrabajo
snovedad?
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Conciliacion,

Se teletrabaja desde Productividad,
los anos 70, del siglo Engagement.
pasado. Tener ¢ .
trabajadores en

remoto es habitual.
SEera por eso gue muchas
organizaciones siguen
anclada en la gestion de
personas del S.XX
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El trabajo en casa
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Segun el INE, apenas
el 4,3% de ocupados
trabaja mas de la
mitad del tiempo en
casa. La cifra aumenta
algo si se toma a
quienes lo hacen
esporadicamente, un
3,2% mas. La
diferencia con los
paises nordicos,
donde se aproxima el
15%, es grande.
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Porcentaje de ocupados de 15-64 anos con teletrabajo en 2018
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HOL SUE FIN DIN LUX GBR BEL AUS FRA EST IRL SVN POR POL ALE MAL CHE SVK ESP CRO HUN GRE ITA LET LIT CHI BUL RUM
Fuente: Eurostat 2018 BELEN TRINCADO / CINCO DIAS
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Pero realmente, jestabamos realmente preparados para teletrabajar?

CORONAVIRUS

Las empresas ensayan a la fuerza el teletrabajo

La crisis del coronavirus obliga a las companias a enviar a miles de empleados a trabajar desde casa

Fomento de la Cultura - 7 ™ A Confederacion de
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PAISES DE LA REGION . DATOS
Q QUE MAS LO USAN RELEVANTES
= México : 49% de las empresas
1 en la regién usan servicios
GENERACIONES , en la nube
QUE LO HAN =
ADOPTADO
Marco generacional : 58% de empresas en
@ Millennials Colombia | América Latina no ofrece
............... movilidad laboral
Generacion X
~ Baby Boomers
/ ‘ Para 2020 se prevé que
Brasil } 50% de los trabajos serdn
‘ remotos
h 54% de empresas
Chil implementé el teletrabajo
ne por peticién de
- sus empleados
T
Fuente: Citrix / Grafico: LR-58
Fomento de la Cultura — — A Confederacion de
F en #masempi e <\ Empresarios de Andalucia
N

Emprendedora y del Autoempleo



_p tempresas

;Para las grades o para
todas las organizaciones?

Fomento de la Cultura - - \= A Confederacién de
Emprendedora y del Autoempleo Participa cnfgSempresas L A=/ Empiiie do Andaucia
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¢, Qué es el teletrabajo y
como lo puedo gestionar

desde casa?
Competencias necesarias para

teletrabajar
Fomento de la Cultura —r = A Confederacién de
Emprendedora y del Autoempleo en #masempi =gt Empresarios de Andalucia
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Qué es teletrabajar
Concretamente, en el articulo 13.1 del

Estatuto de los Trabajadores define al
TELETRABAJO como

“aquel en que la prestacion de la

actividad laboral se realice de manera
preponderante (50% o mas del trabajo)

en el domicilio del trabajador/a o en el

lugar libremente elegido por este, de 3‘%(
modo alternativo a su desarrollo - =
presencial en el centro de trabajo de la g
empresa”.

Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores https://www.boe.es/buscar

Confederacion de
| 3 Empresarios de Andalucia
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El teletrabajo no es un
derecho, pero tampoco
una obligacion, de modo
que no puede obligarse a
nadie a trasladar su oficina
a su vivienda de forma
permanente. Hay que
recalcar el caracter :
voluntario del teletrabajo y
todas las cuestiones
relativas a su organizacion
se establecen por escrito
en un acuerdo entre el

empresario y el trabajador solo habra obligatoriedad
0 en un convenio reciproca en el momento de firmar el
colectivo. contrato, nunca antes.

rarticipa ern #indseipresds - Empresarios de Andalucia

Emprendedora y del Autoempleo {71
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https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2019-3244
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El 93% de los espanoles quiere seguir
teletrabajando tras el confinamiento por
el coronavirus

Marta, endloga y trabajadora auténoma atiende telematicamente a sus clientes. // Enric Fontcuberta (EFE)
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Segun un estudio presentado por
la agencia AxiCom 8 de cada 10
teletrabajadores afirman sentirse

a gusto trabajando desde casa,
cifra que aumenta a mas del 90%
en el caso de los que tienen hijos

Lo que mas gusta de teletrabajar es evitar
los desplazamientos (86%), aprovechar
mas el tiempo (63%) y madrugar menos
(51%). La conciliaciéon familiar y laboral
(44%), poder comer comida casera (31%)
y disfrutar de mas tiempo libre (19%) son
otros de los aspectos que mas les gusta

(min
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https://byzness.elperiodico.com/es/gestion-empresarial/20200312/coronavirus-teletrabajo-consejos-trabajar-casa-7886659
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de Comercio de Espana Campo de Gibraltar

UNION EUROPEA

En resumen

¢Existe el derecho a teletrabajar?

No existe ninguna ley que reconozca el derecho a teletrabajar. (hasta ahora)
El trabajo a distancia requiere el acuerdo entre el empleador y el empleado.

En muchos casos, los acuerdos de empresa o los convenios colectivos regulan la
gestion del trabajo a distancia.

El brote de Sars-CoV-2 ha obligado a muchas empresas a permitir trabajar a
distancia.

Las experiencias de este periodo de crisis podrian cambiar para siempre la forma
de trabajar en muchos sectores.

Fuente: Teletrabajo durante la crisis
del coronavirus IONOS

Fondo Europeo de Desarrollo Regional Una manera de hacer Europa
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Falta cultura empresarial de trabajo en ALGUNAS CONSECUENCIAS
remoto (presencialidad es el rey). Descontrol de horas /sobrecarga de trabajo.
Comunicacidon — confianza - “jefes vs Pérdida de “control” del equipo: disfunciones
Trabajadores de 12y 22 categoria

lideres”

Problemas de digitalizacion organizacional
(recursos técnicos) on site y, por
consiguiente, a la hora de teletrabajar
(aspectos de ciberseguridad y proteccion
de datos poco tenidos en cuenta).

Escasez de competencias digitales en las
plantillas (especialmente generaciones X y
en perfiles con menor cualificacidn).
Lideres no preparados para la gestion de
equipos online o equipos mixtos (remotos
y on site).

Legislacion — Regulacion inexistente.

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo
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Trabajadores/as susceptibles
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Creer que teletrabajar es posible.

Madurez y autodisciplina - autocontrol.

Respeto a lo digital ->no miedo.

Ganas de aprendizaje (especialmente por lo digital) y
autoaprendizaje.

Conocimientos basicos de RGPD y Seqguridad.

Global abierta al mundo.

Con mentalidad de colaboracion-> crear redes.

Que no olviden la importancia de lo presencial
(independiente pero dependiente).

Deben estar apadrinados y fomentados /formados por la
empresa.



SOFT SKILLS DIGITALES
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COMPETENCIAS NECESARIAS

Organizacion.
Flexibilidad.

Adaptacion.

Trabajo en equipo.
Comunicacion.
Orientacion a resultados.

Capacidad de
aprendizaje
(autoaprendizaje).
Auto disciplina.

Ofimatica profesional.
Internet.
Videollamadas.

Almacenamiento en la
nube.

RGPD
Seguridad Informatica

mill
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Efectividad.

Conciliacion -> Aumenta la
fidelidad de los
trabajadores.

Ahorro.

Mayor alcance de proyectos
(de local a nacional o
internacional).

Madurez de los trabajadores.
> Resistencia en mundo

T

|

Para todos y todas : VENTAJAS.
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Regulacion del teletrabajo en Espana:
¢Qué implicaciones tiene?



» Los trabajadores a distancia deben tener exactamente los mismos
derechos que los trabajadores en el centro de trabajo.

N,
 Derechoa Il‘wlhxﬁdigital de los trabajadores, pero también hacen
mencion especial a los teletrabaiadores, puesto que Ias'gosibilidades"de
tr r desde cualquier lug a ualquier hora pueden complicar la

de dicho dereg

.
|

-

oS trahafadores en dos.ambitos: respectb a
estosadish on-de-los trapajaee
e — - o .

Sitivosidelvideogilancia y ¢

|

2 - ¥
74 Z : g ’ 4 :
. y teletrabajo. ampresa debera estar alo (Tlie la LOPDGDD y la RGPL

desarrollan en sus textos, poniendo eSpecialatencion a la sequridad de las
tareastelematicas y las,comunicaciones.
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Establecimiento de un acuerdo previo entre la empresa - trabajad@r

Condiciones g 'x‘plon a las jornadas de trabajo, el horario y la ubicacion.
Procedimientos y metodos de trabajo, sobre todorelacionadosi€on la forma ﬂnodo
de ar 1o resultados. 1

fhinimas que ha de ‘} espacio de trabajo y la manera en que la

5

ara los rjasgos | ey "
. plemen Hque \presTe ,regara al trabajaqor(orden

-. / —
/

f
salld laboral.

“Realizacion de formacmn especifica del puesto de trabajo.
Violuntapiedad pdr partedel trabajador condicionas para la reversibilidad y Ia

QQuéSM%EJSW%%eE%H%@m en.caso.del incumplimiento de las obligaciones acordadas.

-~ lux@un\. o

iliario,




- CEA

' _p tempresas

.7‘ .

Fomento de la Cultura o — CEA Corfederacktn de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas e S Empresarios de Andalucia



- CEA

' _p tempresas

ell conomista..

Mercados y Cotizaciones Ibex 35 M.Continuo Coronavirus Empresas Economia Vivienda Status Opinién Més leidas

Economia

La patronal ‘tumba’ el anteproyecto de teletrabajo por ¢
larigidez en los gastos que soportara el empresario

Seg
* Los agentes sociales critican haber sido marginados por el Gobierno... en
“ . . p— . P
* ..y presentardan enmiendas al borrador publicado por Trabajo CESCE 9
* La CEOE denuncia un texto "erratico" y "alejado de la realidad" £ vk el crécsh

A

i

te del Gobierna, Pedro Snchez, acompa?ado de los agentes sociales. Fuente: EP T RO T AR TN s, v
Fomento de la Cultura . - Confederacién de
Participa en #masempresas = 3 CEA

Emprendedora y del Autoempleo asme -t Empresarios de Andalucia
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Objeto de ley

La ley tiene por objeto la regulacion
del trabajo a distancia y el
establecimiento de derechos y
garantias de las personas que
realizan trabajo a distancia.

"
29

Fomento de la Cultura N - Contederaoiinide
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas === CE A Empresarios do Andalucia




PRINCIPALES
RETOS DEL TRABAJO
A DISTANCIA

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo

TIEMPOS DETRABAJOY
DESCANSO

La posibilidad de flexibilidad horaria y
la propia naturaleza del trabajo a
distancia hace que los limites entre la
vida profesional y la vida personal a
veces se desdibujen.

Para garantizar el derecho a |la
desconexion resulta necesario que el

horario de la persona trabajadora
a distancia esté especifica y
claramente identificado en el
acuerdo de trabajo a distancia, sin

perjuicio del derecho a la alteracion de
este que, con los limites y condiciones
establecidos en dicho acuerdo,

corresponde a la persona trabajadora.




PRINCIPALES /, CONTROL DE LA ACTIVIDAD LABORAL

RETOS DEL TRABAJO

Corresponde a la empresa y debe cumplir las

A DISTANC'A caracteristicas que dicta el Tribunal Constitucional

y que ha establecido que los mecanismos de
control tecnoldgico de la actividad laboral deben
respetar los tres condicionantes de
idoneidad, necesidad y proporcionalidad.
Debe garantizar el derecho a la intimidad del
trabajador/a.

RETRIBUCIONY COMPENSACION
ECONOMICA

Tanto el salario minimo como los salarios
profesionales fijados por convenio colectivo, estan
fijados conforme a parametros temporales . Por

tanto, en el caso del teletrabajo es necesario
que se garantice una retribucion minima
en atencion al tiempo trabajado.

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo




PRINCIPALES
RETOS DEL TRABAJO
A DISTANCIA

Y/ MEDIOSY GASTOS PARA EL TELETRABAJO

La empresa la que debe hacerse cargo de los medios
y de los gastos vinculados al desarrollo del trabajo a
distancia, como establece el Acuerdo marco europeo
de teletrabajo de 2002.

Por un lado mediante la dotacion de los
medios necesarios y por otro a través
de la obligada compensacion total al

trabajador/a por los gastos, tanto directos
como indirectos, que se ocasionaran como
consecuencia de esta modalidad de trabajo

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo




PRINCIPALES
RETOS DEL TRABAJO
A DISTANCIA

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

En el trabajo a distancia las obligaciones
preventivas tienen el mismo alcance
que en trabajo presencial.

Hay que tener en cuenta que existen riesgos
especificos y diferenciados de esta modalidad

de trabajo, como los derivados del sedentarismo y el
uso intensivo de pantallas de visualizacion, o las
condiciones de aislamiento y el uso de dispositivos
digitales, que pueden derivar en la actualizacion de
riesgos psicosociales, incluyendo el estrés tecnoldgico o
las adicciones tecnoldgicas. Por lo que la empresa debe
considerar estas cuestiones tanto en la evaluaciéon de
riesgos como en las medidas a desarrollar.

Adquiere particular relevancia, la lucha contra el acoso,
por sus mayores dificultades de prevencion y control y
por sus rasgos particulares (ciberacoso).




PRINCIPALES
RETOS DEL TRABAJO
A DISTANCIA

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo

GARANTIZAR LOS DERECHOS
COLECTIVOS

Las condiciones de aislamiento puede dificultar
integracion de la persona trabajadora con el resto
de la plantilla y, con ello, su implicacion vy
participacion activa en las acciones de dimension
colectiva.

Esta ley  pretende  garantizar la
comunicacion entre la persona
trabajadora a distancia con la
representacion unitaria y sindical vy

también con el resto de la plantilla, asi
como promover la implicacion de la negociacion
colectiva con la persona trabajadora a distancia y
con el trabajo a distancia.




PRINCIPALES
RETOS DEL TRABAJO
A DISTANCIA

CONCILIACION

El trabajo a distancia es una forma de trabajo que
puede facilitar el cuidado de los menores vy
dependientes por la mayor flexibilidad horaria que

permite, pero puede perpetuar roles de
cuidado si es utilizado mayoritariamente
por las mujeres. Para evitarlo se han
establecido una serie de cautelas en la
presente ley.

Fomento de la Cultura
Emprendedora y del Autoempleo
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.

* Capitulo I:

Se establece la definicion de trabajo a distancia que se configura en torno a quien
desarrolla trabajo a distancia de modo no ocasional. La regularidad en el uso del
trabajo a distancia, y no su intensidad, es el rasgo que caracteriza el ambito de

aplicacion de:la'presenteley:

Este capitulo dedica un preceptelgSpecificoalaigualdacyla®NomDiscriminacion:

Fomento de la Cultura o — CE Contedoraiinde
Emprendedoray del Autoempleo Participa en #masempresas sa -t Empresarios de Andalucia
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura o — Confederacin de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas @CEA Empresarios de Andalucia
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura o — Confederacin de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas @CEA Empresarios de Andalucia
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura o — Confederacin de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas @CEA Empresarios de Andalucia
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura o -—
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas @CEA Empresarios de Andalucia
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Cuatro capitulos, una disposicion
transitoria y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura . - Confederacion de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas oy | CEA Empresarios de Andalucia
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DESARROLLO DE LA L

e
‘tfesd

-

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria
y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura

Partici # C E A Confederacion de
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__DESARROLLO

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria
y cuatro disposiciones finales.

* Capitulo lllI:

Derechos relacionados con el tiempo de trabajo y con el horario. El horario, que debe
constar en el acuerdo puede ser alterado por el trabajador/a dentro de los limites fijados en el
propio acuerdo entre las partes, por ejemplo, en relacion con una franja horaria indisponible.
La presuncion es favorable a la flexibilidad horaria en beneficio de la persona trabajadora, y
esta flexibilidad se configura en la ley como un rasgo en principio consustancial a la persona
trabajadora a distancia. A efectos de garantizar los derechos relacionados con el tiempo de
trabajo de la persona trabajadora a distancia, se establece que la obligacion de registro
horario debe reflejar fielmente la jornada de trabajo.

Fomento de la Cultura Portier ; = CE Contedoraiinde
Emprendedoray del Autoempleo articipa en #masempresas e Empresarios de Andalucia
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Cuatro capitulos, una disposicion transitoria
y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura . - Confederacién de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas oy | CEA Empresarios de Andalucia
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Cuatro capitulos, una disposicion transitoria
y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura . - Confederacién de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas oy | CEA Empresarios de Andalucia
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Cuatro capitulos, una disposicion transitoria
y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura . - Confederacién de
Emprendedora y del Autoempleo Participa en #masempresas oy | CEA Empresarios de Andalucia
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.

Fomento de la Cultura
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.
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DESARROLLO DELALEY

Cuatro capitulos, una disposicion transitoria y cuatro disposiciones finales.
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Mi equipo esta
teletrabajando
;.como lo tengo que gestionar?
Control o autonomia en el
teletrabajo.
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La nueva realidad

Aumento de
trabajador@s en
remoto
(teletrabajo o
centros de trabjo)
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Un lider de equipo debe ser capaz de gestionar a un
trabajador/a o a un equipo que esté teletrabajando
(incluso modelos mixtos por igual).

No olvidar que trabajamos con personas: la cercania
es muy importante.

Debe mantener la motivacion y compromiso de sus
colaboradores, al mismo tiempo, que hacer cumplir
los objetivos de la empresa.

Debe dar confianza a cambio de autodisciplinayy
resultados.

Saber gestionar la comunicacion y el reporting es la
clave, utilizando para ello metodologias no invasivas .
Soporte digital fundamental (no solo comunicacion
sino con herramientas de trabajo colaborativas),
metodologias agiles (Scrum - Kanban), muy
recomendado para ser mas eficaces (informas mejor,
eliminas reuniones de sequimiento, cumples plazos,
etc.).

Formacion continua (online)
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;s Herramientas para
teletrabajar?
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1. Comunicacion con mi
equipo
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Comunicaciones:
ya existian pero la ®
usabamos puntualmente °

Ciscoo

webex
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;¢Videollamada para todo?? Comunicaciones: OJO!!

Preparamos la reuniéon?
 De qué vamos a hablar.->>puesta en comun.
* Quién debe estar
« Conectividad para todos (audio - micro).
« Control de tiempos.
Existen alternativas - mail -> Slack
Redes Sociales Corporativas p.e. Yammer (para grandes empresas)
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a2 slack

COMO HERRAMIENTA DE
COMUNICACION
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SLACK

Slack es una herramienta gratuita de comunicacion interna que combina servicios de
mensajeria instantanea con el envio de todo tipo de archivos. Su objetivo principal es sustituir
al actual correo electrénico.

. Plataforma Slack es una herramienta que facilita la colak racmn entre los

oftware pensado para grupos de t r acion
en conjunto de ideas. |
orno que permite reunir informacioén, la co
suarios cone s en las diferentes salas y tareas que
uimiento de las actividades y los objetivos marc
demas de poder acceder a través de tu navega
us aplicaciones:

nes de escritorio: Mac, Windows o Linux

nes movil: I0S, Android o Windows Phone
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Contalento Strategy fo... ¥ @ @ consultorlateam

“ Jennifer Muguerza

Hilos de conversaciones » Lunes. 29 de junio ~ & Miguel Angel Serralvo
- . como yo, jajajaja
Miércoles, uno de julio v Nuevo
) Agueda Rulz Lopez
:! Carmen Luque »k—v Como t4?
e Cerrado Proyecto de lguakiad de Geupo Coremsa
- ) Agueda Ruiz Lopez
1 & .Lr Ein?
. por fin... & Miguel Angel Serralvo
i “ Si.. escribiendo
Carmen Luque

Jennifer con respecto a Torrent s mas facil por aqui , porque no entiendo 1o que dices de Recursos Humanos,

& cepsandalucia ¢ insisto en que cada trabajo es diferente

& consultoriateam

nosotras aqui solo estamos haaciendo aportaciones para mejorar porgue ha habido una queja de un cliente
nada mds... otros manuales pueden ser Similares © MO, Cada empresa €5 un MUNAO y Cada Proyecto se ajusta a las necesidades de cada empresa
Creo que e5a no es una justificacién

selecclon
no se

torrent

tambien quiero que entiendas que nosostras no podemso estar revisando esto eternamente
salvo que Miguel Sngel o autorice

Jennifer Muguerza |

Si, lo entiendo! Pero hay unas cuestiones que comenta Roci que no me quedan claras...
Pero bueno se s envie a las dos para que pudieras estar al tanto

Carmen Luque

10 volveremaos a revisar g > que la que e Que ir cerrando er

&
&
‘ Jennifer Muguerza -
&

el proyecto y conoce a fondo la emrpesa

Y pudieses tener resp

UesSta 3 Jlgunas Cosas que comentas

Carmen Luque

Ok lo miramos , pero creo que debemos ir cerrando es

tema con agilidad

itpacicontalentostip slack comfarchivea)C01323282CX
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Funciones de Slack

« Comunicacion por mensajeria: Slack permite comunicarse
mediante mensajes de texto de manera individual o grupal.

- Conversaciones bien organizadas: Slack cuenta con el
mejor buscador. Hace busquedas dentro de conversaciones
con unos filtros muy especificos.

 Videollamadas: Con Slack podemos llamar a todos los
participantes de un grupo o canal a la vez.

 Transferencia de archivos: Slack permite compartir PDFs,
imagenes, videos y otros archivos directamente en los
chats.

Fomento de la Cultura - Confederacion de |
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s Como funciona Slack?

- Canales: Las conversaciones estan organizadas por canales. Puedes crear tantos canales
como departamentos, proyectos, etc. tengas. Los canales publicos son abiertos, de manera
que todos los miembros de tu equipo pueden ver de qué se esta pero también hay canales
privados donde puedes invitar de manera exclusiva. hablando y unirse a la conversacion.

« Mensajes directos: Si necesitas escribir a alguien directamente puedes utilizar los
mensajes directos. También se pueden enviar mensajes a un grupo de personas. Es un buen
sistema para comunicarte con tus companeros por ejemplo para organizar planes fuera de
la oficina, para quedar para comer, etc.

«  Compartir archivos: Puedes compartir archivos: imagenes, PDFs, documentos y hojas de
calculo, simplemente arrastrando y soltando. Asimismo, tanto ti como el resto de
miembros del grupo podéis anadir comentarios a los documentos, de esta manerala
colaboracion es mas transparente y eficaz.

- Busqueda: Todo en Slack (mensajes, notificaciones, archivos...) esta archivado, de esta
manera a través de un cuadro de busqueda podras encontrar todo lo que desees.

Fomento de la Cultura - Confederacion de ‘
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sPor qué y para qué usar Slack?

Slack sirve, sobre todo, para que se puedan conformar equipos cuyos miembros se
comuniquen facilmente. Es una herramienta pensada para reunir en un mismo punto
de Internet a distintos usuarios con el fin de facilitar su trabajo. Si tienen un
proyecto, ahi pueden comentar ideas, problemas, compartir recursos necesarios...

Esto es algo que permite a cualquier empresa o agencia agilizar todos sus procesos,
como también ayuda a contar con trabajadores que no tienen por qué personarse en
una oficina fisica. Gracias a esta herramienta, equipos formados por miembros de
distintas partes pueden coordinarse con total normalidad y confluir para llevar a
cabo cualquier proyecto.

Fomento de la Cultura — Confederacion de ,
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2. Herramienta de
organizacion
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Centro de organizacién del equipo

paso©

3 mpecemos con este

tablero Trello!

HAZ CLIC AQU)

raso©
=]

Per liza el tablero
con ayuda de estos

1ento de la Cultura
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pleo

N

Consejo Trelic: Pusces hacer gue
10d0s empiecen con o ple derecho
creando un lugar de referencia al que
10008 PUedan MCUIT CUANGO ea

NeCesanio, y mantinio
Consajo Tretio: LCull 03 la estrategia
e eGuino de agul 8 12 meses?
Haz una taneta on esta lista Que sirva
PaR ACUNLE COCLUMENOS felevantes
0 dapositivas par que todos estén al
tamo

B Ge senin!

LComo habio de nuestra empresa?
LCAMO s comunica Nuestyo equipo?

LEN gdnde puedo encontrar recursos
para dsefo?

LTenemos juntas? (Culngo?

+ Alada otra larjeta
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Gestion de proyectos

para darle Instrucciones a tu equpo
sobre COMO Usar esta Bsta

Como uaar enta lsta

Semana del 28 de abri

Priscila O00 165

Consejo Trefic: Usa la tarjeta de abajo

S 11

) PN

STV 0N

Confederacion de
Empresarios de Andalucia
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. Qué es?

Trello es una herramienta de
colaboracion en la nube que,
bajo la metodologia Kanban,
permite organizar tus proyectos
en tableros. Es decir, que gracias
a Trello, podras saber cuales son
las tareas que se llevan a cabo,
qué miembros del equipo
trabajan en una tarea
determinada y cual es el estado
de un proceso.
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Funciones de Trello

« Organiza las tareas ayudando a priorizarlas
« Conectar otras apps.

« Subiry compartir archivos.

« Gestionar varios proyectos a la vez.

« Compartir el tablero con otros miembros del equipo y trabajar de forma
colaborativa.

« Puedes comunicarte con el equipo en el propio tablero.

Fomento de la Cultura ortie ; — - A Confederacién de
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¢ Por que usar Trello?

Trello te permite organizar tu trabajo y priorizar las tareas diarias.

Lo interesante de Trello es que se basa en el método Kanban donde se
utilizan los famosos To Do, Doing y Done. Esta organizacion hace gestionar
bien el desarrollo de un proyecto y con Trello basta con listar todas las tareas
que componen un proyecto e ir colocandolas en tres columnas segun su
estado:

- 12 columna: Tareas pendientes.
- 22 columna: En proceso.
- 32 columna: Hecho.

Fomento de la Cultura — Confederacion de ‘
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Estructura

Tableros: un tablero se compone de listas y tarjetas y representa un
proyecto o un lugar en el que mantener el control y sequimiento de la

informacion acerca de nuestras tareas y el grado de consecucion que
hemos consequido de las mismas hasta el momento.

Los tableros de Trello son una buena herramienta para organizar en la nube

nuestras tareas, asi como para colaborar a tiempo real con companeros de
trabajo.
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Estructura

Listas: Las listas mantienen las tarjetas (tareas) organizadas en sus diversas
fases de progreso. Pueden utilizarse para crear un flujo de trabajo en el que
las tarjetas se muevan de una lista a otra desde el inicio hasta el final o,
simplemente, actuar como una herramienta en la que mantener el
seguimiento de ideas e informacion.

Se puede anadir una cantidad ilimitada de listas a un tablero, y se pueden
ordenar del modo que se desee. La listas que se generan por defecto

atienden a "Cosas que hacer”, "En proceso" y "Hecho".

Fomento de la Cultura e Confederacion de A
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Estructura

Tarjetas: Las tarjetas son las unidades fundamentales de un tablero y se
utilizan para representar tareas e ideas. Una tarjeta puede ser algo que
debe hacerse o0 algo que debe recordarse.

Las tarjetas pueden personalizarse para contener una amplia variedad de
informacion util haciendo clic en ellas.

No existe limite alguno en el nimero de tarjetas que se pueden anadir a un
tablero.
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Gestion de proyectos: alternativas
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asana kanbanize
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3. Trabajo en equipo y
herramientas de
colaboracion online



¢EN QUE CONSISTE EL TRABAJO
COLABORATIVO?

El trabajo colaborativo consiste enla
organizacion del trabajo mediante
colaboradores.

Esta colaboracion se puede dar entre personas
que no se encuentren fisicamente en la
empresa, incluso sin ser de la misma
organizacion.

Puede ubicarse en diferentes lugares del
planeta, a través de las herramientas online
pueden cooperar y crear productos sin
limitaciones.

y
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CARACTERISTICAS DEL TRABAJO
COLABORATIVO

. Permite crear grupos transversales en las
organizaciones.

. Desarrolla una comunicacion fluida, gracias
a la conexion simultanea.

. Proporciona espacios compartidos en red,
facilitando transparencia y eficacia de la
informacion.

. Favorece la gestion de los
equipos/colaboradores, permitiendo
mantener conversaciones individuales o en

grupo.
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—
@
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REDES SOCIALES CORPORATIVAS -COLABORATIVAS.

Las Redes Sociales Colaborativas son herramientas de trabajo, muy similares a las
redes sociales que conocemos, que se implementan dentro de las organizaciones,
permitiendo a los trabajadores la colaboracion entre ellos, relacionarse e

intercambiar ideas en su horario laboral.
Al estar basadas en web 2.0, la informacién esta disponible en cualquier momento

y en cualquier lugar, basta can'e trar en I-aﬂlnameho ap'p desdgtu ordenador 0

cualquier dispositivo con coneX| Interﬂet ' |
Fi de la Cul .
pmento defa tultura Participa en #masempresas % CE g:\r:f:s:raigfgedzndalucia
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. Mejora la comunicacién interna

Integracién de los dlferente "‘ parta é: tos de

0 o

—

-\4

empresa

Innovacion.

Gestion del talento

o R W N -

Liderazgo colaboratlvo

VENTAJA @‘Q
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mlro ::::v‘u::vnoauo Q Search boards + Invite members ] é ﬂ @

% TEM All boards Ownedbyanyone v Lastopened v B8

* Starred

COoOOoOoDoD
All boards + — EEJ BB — [
) ( (- |

User Story Map Business Model
Blank board Framework Retrospective Canvas

Projects  +Add

Upload from backup
E

Bring Jira into
Miro »

Create and edit Jira
Issues right from your
boards, to boost your
productivity.

Brainwriting teleformacion Ideas Seleccidn TFM RRHH Untitled
Upgrade  No, thanks
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|+ Invite members ’ Ié Q 0
e Alfftises una herramienta parg-el trabsbjo =
* Starred O%Q, e g ﬁﬁn#,a p.

al online. Dentro de e@@pm

Kanban User Story Map Business Model

hjar €on textd's, imageénes, ififografias,

All boards

Projects  +Add

Upload from backup ° ° °
.. dibujos, notas adhesivas, bocetos...
Bring dr no Ademas de poder realizar chat en tiempo
Miro » ° °
sy real mientras se trabaja de forma remota.

boards, to boost your
productivity.

Brainwriting teleformacién Ideas Seleccidn TFM RRHH Untitled
Upgrade  No, thanks
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Miro permite que los equipos distribuidos
Miro ... a «tkabajen juntos de manera-efecti gEElesde @

o o Allboarl@d lluvia de ideas con natas. adhesivasg
digitales  hasta planificacion vy

estigide fifos de ?Fgﬁajcﬁﬂﬂs HE

User Story Map Business Model
Framework Mind Map Framework Retrospective Canvas

Gracias a esta aplicacion, equipos de

* Starred

All boards

Projects  +Add

Upload from backup

| trabajo como los que integran Skyscanner

(motor de busqueda global), usan Miro
oo para los seqguimientos del progreso y flujo
bk oo de trabajo agil; ejecutar retos y revisar

productivity.

e v {RfQros ‘pasados; y,™Crear guias™visuales
para procesos complejos.
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Queé puedes hacer.
| Andlisis DAFQ.

MO~ Diagrama de espina de pez S v

*™ || Protdthseristeractivo: diseno de interfazusadopor #

" disen qlﬂlsqfrollgdﬁges. - —
' |Dia e Venn: diagrémauggrgilu tharlas——
relaci tre'eféementos. o e o

~~ " "Mapas mentales

-— | Creacion de propuestas
=nsume PlANIficaciones de proyectos

Miro -

s LIENZOS del trabajo

issues right from your

maes . Administrador de tareas

Brainwriting teleformacién ldeas Seleccion TFM RRHH Untitled

" Infografias

Projects +

Fomento de la Cultura Partici “ - Confederacion de
— —, H i
EmprendedoraydelAutoempleO articipa en #masempresas e g | Empresarios de Andalucia



( CEA
7 +empresas

Miro i Q o =l - R

o TAM A" boards Oamedbyanyone v  Lastopened v -
* Starred
e — — :‘: OO - . .
hesasd | i | Ly
Av e ( ( ( - o — o — »
b, - L o e— -
Projects  +Add Kankan User Story Map Customer Journey
framework Mind Map framework Map
Upload from backup
/\ ..
Join the webinar »
Join cur Getting
started with Miro
webinar this Thursday
ats am PTDY
Procesos de Selecodn TEM RRMM idealelecodn Brainwrting teleformacion
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4. Herramientas de apoyo
para el trabajo
colaborativo
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Archivo y colaboracién en la nube

LDrive
+ Neew

Pricenario
Wi unidad

Unidades compartidas

Compartide conmige

Destacados
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2
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¥
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Papelera

(usado: 90 %)

1178 G de 130 GO usado

Comprar espacio

Q,  Buscar en Drive
Miunidad ~

AcCeso rapico

[ ERRAM- MORATORIA ALOUI

Lo has edvtado hay

Médulo 2:

[ Contenido Msduo Il.doc
Lo abriste ayer

Fase Il: Durante la reunidn

e
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-
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BB Classrcom o 14 b, 2020 yo
BB Googie Admin Dowrloads ro 14 ake. 2020 yo
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FF 20100216 142008 g o 26 fed. 2019 yo 2MB
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B tarkis Avanza doc yo 5 jun. 2019 yo -
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Heramientas Ayuda
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= Hangouts: Manual bésico
Inicio de una Videoconferencia
Invitar a nuevos participantes
Compartir video y sonido
Compartir pantalla
Finalizar videollamada
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Hangouts: Manual basico

La Universidad de Huelva dispone de dos salas fisicas, Sala Sotiel y Sala Encinasola
pertenccicnies al Servicio de Ensedanza Virtual desde donde podré realizar su
videoconferencia utilizando alguna de las herramientas dssponables.

Una de estas herramientas disponible para cualquicr usaano registrado ¢s ka que incluye
Google+, conocida como Google Hangs Es una plataforma da a una cuenta de
Gmail a la que s¢ puede acceder desde ¢l perfil de Google+ y sirve para realizar

videocon (i ias, enviar jes, llamar por teléfomo, compartir videos y compartir
fotos. Para poder utilizar la herramicnta y sus aplicaciones con €xio tienes

unos O .

Para hacer uso de Hangouts en algusa de mucstras salas de videoconferencia debe hacer

primero la correspondiente reserva de Ia misma, teniendo en cuenta los plazos de que
mmhmmmmmammm
rescrvar ka sala fisica.

Lasc iomes de H
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Agouts s¢ sincronizan autométicamente cn todos tus
7 Por cjemplo, puedes iniciar una conversacidn en tu ordenador y
continuarla en tu teléfono,

Inicio de una Videoconferencia

1. Existe un acceso directo a Hangouts desde la pantalla principal de cada una de
las salas disponsbles en ¢l Servicio de Ensedanza Virtual,
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;. se puede trabajar bien
desde casa?
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UNION EUROPEA

Lo normal hubiera sido...
No olvidar al manager

» Establecer un objetivo /proyecto para el « Debe gestionar equipos 100%
teletrabajo. remotos o mixtos.
« Horarios y métodos de comunicacion. - Engagement; Mantener
« Meétodo de reporting y evaluacion. motivacion — compromiso del
« Formacion al equipo. equipo.
» Prueba paulatina (teletrabajad@r y * Report
manager).

* Incorporacion y feedback.
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TIPS para Teletrabajar
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Fijate un horario y cumplelo a rajatabla:
-> crea un habito
/ ~, ->0joalas distracciones.
a Q Estas en horario laboral
[, r -> evita Redes Sociales
->;Movil?
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Crea tu espacio para trabajar

-> Si es posible, el mismo.

-> Diferente al que comemos
->NO sofa - NO cama
->Luzy no ruido

->0rden
Fomento de la Cultura —
Participa en #masempresas -=_L—.,<j\1 CEA E&'ﬁf&ﬂ"&‘&amsa

Emprendedora y del Autoempleo



- CEA

"H
7 +empresas

Organizacion y autodisciplina

-> Eres tu jefe.

-> Establece tiempos
->Controla los plazos

-> No a la procastinacion
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No ala pereza.

-> Fuera pijama y chandals.
-> Estar presentable.
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Gestion eficaz del tiempo
-> 0j0 con las reuniones
-> 0jo con los teléfonos.
-> 0j0 con las interrupciones.
-> 0j0 con querer ser padre /madre
/cuidador/a teletrabajando
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Cumple los descansos

-> cuida la salud.
-> ponte de pie y haz estiramientos.
-> haz ejercicio.

-> desconecta de verdad.
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Teletrabajar es
cuestion de
habito y rutina;
ademas de
mantener
contacto con tus
companeros y
empresa para no
sentirse fuera del
sistema
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Debido a la crisis sanitaria del Coronavirus, en algunos paises han multiplicado
por 10 su plantilla en teletrabajo.

La nueva economia que surja tras esta pandemia y, la alta probabilidad de
rebrotes, prevé que el Teletrabajo no solo sera una mera adaptacion sino que
sera requlado como una altefna al labor s los sectores de
actividad.
La gestidn de equipos mixtos en organiz s sera una realidad.
Directivos/as nagement sera Ncsponsables de la
transformacio rganlzatlva(gestlon' digitalizacion - personas).
Las palancas d rincipales de un estor/a de equipo: comunicacion -
liderazgo, autono jzacion agil, desarrollo y
evaluacion de eq
La digitalizacio
No olvidar nunca h es nuestr
organizacion.

estion de equipos mixtos.
in ellos, no hay
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Gracias
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CREACION DE EMPRESAS +« MEJORA DELACOMPETITIVIDAD
REEMPRENDE . GESTION FINANCIERA . MARKETING

INNOVACION EMPRESARIAL =+ TICS
CONOCIMIENTO . INTERNACIONALIZACION
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