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Organitzacio6 de la feina en el teletreball i en el model
hibrid

Presentacio

El treball a distancia té unes condicions diferents del treball presencial: en el mateix espai
es combina la vida personal/familiar i laboral; alld que interromp canvia; facilment un mateix
interromp la feina per fer tasques domeéstiques; el canal de comunicacio presencial queda
substituit per trucades telefoniques, videotrucades o correus electronics, entre altres.

Aquestes diferéncies impliquen que, per treballar bé, necessitem habits nous que, potser,
guan es treballava de manera presencial eren diferents, com per exemple: I'autodisciplina;
tenir un criteri clar per prioritzar les tasques; saber programar-se la jornada laboral; saber
organitzar I'espai de treball o fer un bon Us del correu electronic i de les plataformes digitals.

En aquesta formacié es donaran pautes per saber organitzar-se, optimitzar l'espai de
treball, disposar d'una agenda que permeti recordar i programar-se la feina, gestionar les
entrades de manera operativa, detectar habits que no ens ajuden a treballar bé i adquirir
habits que ajudin a servir millor.

Col-lectiu destinatari Modalitat
Consulteu els itineraris formatius a qui va Taller
adrecada al Banc d'Accions Formatives(BAF):

7 BAF dels Ens Locals Canal

7 BAF de la Diputacié de Barcelona

Videoformaci6 +
en linia

Requeriments dels destinataris/es

- Es requereix que els participants tinguin la camera activada durant tota la sessié. Aquesta
mesura permet assegurar una experiencia d'aprenentatge més interactiva i efectiva.
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Diputacié
Barcelona

Nombre d'assistents per edicio
Minim Optim Maxim
10 12 15

Temporalitzacio

Durada total:

12 hores

Distribucio horaria:

Hores presencials: 0

Hores de videoformacio: 8

Hores de treball virtual: 4
Programacié setmanal orientativa:
5 setmanes

Calendari setmanal:

OBERTURA AV
- 3 dies abans de la 1a setmana

la Setmana
- Sessi6 1. Videoformacio (2h)
- Treball en linia (0,5h)

2a Setmana
- Sessio 2. Videoformacio (2h)
- Treball en linia (0,5h)

3a Setmana
- Sessi6 3. Videoformacio (2h)
- Treball en linia (1,5h)

4a Setmana
- Sessio6 4. Videoformacio6 (2h)
- Treball en linia (1,5h)
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TANCAMENT AV
- 7 dies després de darrera sessio.

Logistica
Aula Fisica

Ordinador participant Programari

0 [

Aula Virtual

Aula Plantilla FORMADIBA: PLANT.122590FTMH
Estat de l'aula: ACTIVA

Observacions:

Consums i preus
Consums Especifics

[ Costos adicionals

Objectius

- Coneixer les claus del teletreball o el treball hibrid efectiu.

- Definir estrategies per gestionar les distraccions internes i externes en el teletreball o el
treball hibrid.

- Conéixer i aplicar metodologies de planificacio i prioritzacié del treball.

- Identificar els elements necessaris per gestionar el teu estrés i renovar la teva energia en
el treball des de casa.

- Crear un pla d'accio per sistematitzar habits de treball des de casa.

Continguts
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1. Caracteristiques del teletreball o el treball hibrid efectiu. Requisits per treballar de manera
eficient des del punt de vista de I'espai i la organitzacié de la feina. El treball per objectius i
la gesti6 de la comunicacié amb la resta de I'equip.

2. Les
4 claus per connectar eficacia i benestar en el treball de forma efectiva:

2.1. Focus: Com gestionar la multitasca i les distraccions internes i externes en el teletreball
i el treball hibrid.

2.2. Planificacid i prioritzacié. Metodologies de planificacio i prioritzacié del treball. Quadrant
Eisenhower. Metodologia Kanban. Metodologia GTD. Planificar els moments d'atencié plena
en el teletreball o el treball hibrid.

2.3. Autogesti6 i renovacio de la teva energia en el teletreball o el treball hibrid: Elements
fisics, emocionals, mentals i motivacionals.

2.4. Sistematitzacié d'habits: Identificar habits a crear i eliminar.

Materials formatius de consulta
Materials de referéncia per I'accié formativa

= Organitzacio de la feina en el teletreball i el model hibrid

El pas al model hibrid de treball ha estat un fet per a moltes administracions publiques
després de I'experiéncia de teletreball durant la pandémia. Aquest canvi ha d'aportar una
série de canvis individuals i grupals perqué la qualitat de la feina i el seu impacte en
cadascun dels treballadors sigui positiu.

El recurs orienta sobre quins aspectes cal canviar i en quines glestions cal parar una
atencio especial.

Col-leccio 'Sintesis de formacid' de la Direcci6é de Serveis de Formacié. Edicio 2022
Trucs del teletreball

Materials formatius complementaris:

Orientacions metodologiques per al participant

Formacié amb 4 sessions de videoformacio de 2h cadascuna (una sessio per setmana) i
amb 4 hores de treball individual a l'aula.

Les sessions de videoformacié, que seran eminentment practiques, presentaran una serie
d'eines i recursos per millorar la nostra eficiencia i comoditat en el model hibrid.
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A l'aula virtual se seguira practicant amb els conceptes apresos i presentant tasques que el
docent plantegi.

Finalment, caldra presentar un pla de millora personal recopilatori dels aprenentatges
obtinguts.

Orientacions metodologiques per al docent

El docent fara una primera activitat d'acollida i expectatives a l'aula virtual.

A les sessions de videoformacio, dinamitzades per mantenir I'atencié dels participants i
afavorir els aprenentatges, s'aniran introduint els diferents conceptes i es propiciara, amb
les practiques grupals, que es vagin integrant.

A l'aula virtual, caldra anar plantejant diverses tasques que ajudin a assentar,
progressivament, aquests coneixements. L'aula també sera el repositori dels materials de
les sessions de videoformacio i d'altres que es considerin interessants.

Finalment, caldra que es faci el feedback dels plans de millora presentats per cada
participant a partir de les instruccions que hagi donat el docent.

Consulta el document de suport:

Punts basics per les persones docents per deixar preparada l'aula virtual

Orientacions per a l'avaluaci6
Nivell d'avaluacio

Nivell 1 Valoracié de les actituds i la participacio

Nivell 2|Superaci6 d'activitats a partir d'uns criteris establerts

Nivell 3 Demostracio de I'aplicabilitat al lloc de treball
Sistema d'avaluacio

O Assisténcia
O Prova
Producte

Metodologia d'avaluacio per al participant

Els participants hauran d'elaborar un pla de millora identificant algun aspecte que vulguin
millorar de la seva experiéncia, aplicant els continguts treballats al llarg de la formacid.

Pagina 5


https://repositori-dsf.diba.cat/public_resources/altres/doc_suport/Punts_basics_per_treballar_amb_aula_virtual_docent.pdf

Organitzaci6 de la feina en el teletreball i en el model hibrid (12259/482) DiputaCié

PLA DOCENT - PD_docent
Data alta: 30/11/2021 Barcelona

PLA DOCENT

Puntuacio dels elements d'avaluacié
Puntuacié minima per superar el curs: 80
La seglent graella pot adaptar-se als particippants de cada edicio.

Elements d'avaluacié PuNts Partlilpant Partu;lpant Partu;lpant
Tasques entregades a
, . 45
l'aula virtual
Participaci6 activa en les o5

sessions de videoformacio

Pla de millora 30

Puntuaci6 Total 100
(suma de punts)

Certificacio

Per assolir la qualificacio d'APTE, els requeriments son:

- Haver assistit al 100% de les sessions convocades.

- Assolir un minim de 80 punts del total dels element d'avaluacio.
O Assisténcia

Aprofitament
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