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Contenidos de la charla

* Bloque I: Consejos y buenas practicas para
establecer un método de teletrabajo en

casa
* Bloque II: Herramientas de teletrabajo para ig /\
las organizaciones sociales 5,0@%

* Bloque lll: Consejos para realizar
videollamadas grupales

* Dudas y aportaciones



Bloque I:
Consejos y buenas practicas para
establecer un método de teletrabajo en
casa

Aviso!l: Consejos generales, utiles para mucha gente, pero
la realidad es compleja y la situacion de cada persona es

diferente. Coge lo que te valga, adapta, inspirate...



Superar la resistencia al cambio
para...

 Adaptarnos a nuevas metodologias de
trabajo,

e Usar nuevas herramientas,

* Desarrollar habilidades para coordinarnos
con otras personas de forma telematica.



Planificar:

Tareas y actividades
Nuestra jornada y horario de trabajo
Actividades no laborales

Tiempos de desconexion digital




Crear un espacio para teletrabajar W

* Ayuda a cumplir rutina y separa ese
espacio del resto de la casa.

Lo mas aislado posible y con luz natural

* Reorganiza tu casa como necesites



Evita tentaciones “toxicas” como...

* Muchas visitas a la nevera

* Interrupciones constantes: whatsap,
redes sociales...

* Trabajar en pijama

* No planificar tu rutina



Descansa o interrumpe tu cuando
lo necesites

* Micropausas y descansos

* Actividades de corta duracion: ejercicio,
cocinar...



Anticipa trabajo y se creativ@

e Sacar trabajo pendiente

* Revisar proyectos y servicios
* Introducir mejoras de calidad
* Definir nuevas propuestas

 Etc.




Cuida tu postura corporal, descansa la vista,
estira...

Cuidate fisica y mentalmente

Cuida tu higiene e imagen personal
Salud: ejercicio, come sano, descansa...
Luz solar

Mantén limpio el hogar

Momentos de desconexion digital



Bloque II:
Herramientas de teletrabajo para las
organizaciones sociales

Aviso!: Hay infinidad de herramientas. Escoge de forma
critica y responsable la que satisfaga tus necesidades en
lugar de generarte otras nuevas.

A



Herramientas de coordinacion y
comunicacion interna

Google Hangouts Y

\ Videollamadas y

reuniones virtuales

@

Zoom S Jitsi Meet




O

StreamYard

Webinar y streaming
con opciones basicas
de realizacion en
directo

Telegram

Grupo de mensajeria
instantanea



Herramientas para elaborar
documentos de forma colaborativa
y compartir archivos

|

Elaborar y compartir Archivos en la nube
documentos



Planificacion de proyectos y
organizacion de tareas

R 7rellr

A Quick Overview

|

Listado y seguimiento
de tareas

Planificacion de
proyectos y coordinacion
de equipos de trabajo



Otras herramientas de utilidad

Doodle
E— Google Calendar
1 1 / | unch!
—NJ
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Planificar eventos Compartir fechas



we

transfer I
I Control remoto
Enviar archivos de un pc
pesados

Disefio grafico online, CGJ‘W‘G
plantillas banners, infografias, —>
carteles...



Bloque lll:
Consejos para realizar videollamadas
grupales




Usa microfono y cascos o
auriculares

* Evita ruido ambiente y eco

* Qirasy se te oira mejor.




Busca una buena iluminacion

Mejor si hay luz natural.

Luz frontal

Evita luz trasera, lateral,
cenital y contrapicado.

)




Prepara la reunion con antelacion

* Orden del dia
 Materiales de apoyo
 Turnos de palabra y moderacion

* Respetar horarios



Testea antes de la reunion

* Probar funcionamiento de la plataforma
y opciones

* Chequear audio y video

* Ajustar configuraciones previas



Valora grabar la reunion

Transcribir acta
Tomar notas
Recordar acuerdos o tareas

Consultar los temas tratados...




Cuida tu plano

* Evita planos picados o contrapicados

* Evita planos detalle (muy cerca la cara) o
planos generales (casi todo el cuerpo y
la habitacion).

* Lo mas recomendable: primer plano
(desde la cabeza con un poco de aire
hasta debajo de los hombros).



Explora las diferentes opciones
incluidas en la aplicacion

 Compartir pantalla

* Pedir turno de palabra o levantar la mano
* Subtitular intervenciones

* Usar un chat de texto

 Compartir archivos

e Desenfocar o cambiar fondo...



Prueba a cambiar las propiedades v
y los ajustes de la camara web

* Ajustar la calidad y resolucion, modificar el

brillo, el contraste, el enfoque, la saturacion
de colores...

e Herramientas: Yawcam o Webcam Monitor.

YAWCAM ( , B

- Yet Another Wehcam Software -

Monitor



Valora el ancho de banda y los datos ‘R
gue consumen las herramientas.

* No existe la mejor herramienta, no hay
herramientas mejores ni peores, solo necesidades
que satisfacer

* Los datos dependen, sobre todo, de la calidad de
imagen y sonido

* Consumen - datos: Facetime, Facebook Messenger,
Whatsapp vy Skype

* Consumen + datos: Google Duo y Hangout



Muchas gracias!
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