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PRESENTACION DE LA ASIGNATURA

Herramientas digitales para la organizacién de la actividad profesional. Taller practico donde
se explicard cdmo utilizar numerosas herramientas digitales que ayuden en la actividad laboral
diaria. Se profundizara en estas herramientas con la intencién de aumentar la capacidad
productiva. Se trabajardan muchos “tips” que ayudaran a ser mas eficientes ante cualquier
actividad profesional, ademas de algunas tacticas de productividad y gestion del tiempo.

OBJETIVOS DE LA SESION

Objetivo 1
Dar a conocer diferentes metodologias y sistemas de trabajo con herramientas digitales para la
organizacion del trabajo.

Objetivo 2

Identificar las diferentes herramientas y usos basados en la comunicacién y gestion de
proyectos, campafias y equipos de trabajo. Centrados tanto en una organizacién interna
(empresa o departamento) como en la comunicacion externa (cliente y proveedores) de cara a
las relaciones que se ejercen entre ellos.
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Objetivo 3

Establecer buenas practicas de desempefio, aplicacion, comunicacién y uso en los
procedimientos de los procesos de trabajo para la automatizacion y ejecucién de actividades y
tareas con el uso de herramientas.

Objetivo 4

Aprender a identificar tareas, procedimientos, actividades y acciones para la organizacion de
proyectos y procesos de trabajos. Adecuar las metodologias de gestién de tareas adaptadas para
cada proyecto.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar esta asignatura, el alumnado serad capaz de gestionar el tiempo que dedica a la
actividad profesional para ser mas productivo, utilizando las mejores herramientas digitales para
cada ocasién. Ademads, contard con las habilidades necesarias para gestionar sus proyectos en
la nube y mejorar en la gestién del teletrabajo.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA

SESION 1:

1. Trabajo remoto
a) Estado del arte
b) Diferencias entre trabajo remoto, teletrabajo y oficina
c) Contextualizacion de equipos de trabajo distribuidos
d) Pautas, necesidades y recomendaciones para teletrabajadores
e) Ciberseguridad y seguridad informatica

2. Productividad y gestién del tiempo
a) Definicion de tarea
b) Matriz de Eisenhower
c) Listas vy

SESION 2:

1. Planificacion y gestidn de proyectos

a) Herramientas de gestion de tareas y proyectos
b) Herramientas de comunicacién empresarial

2. Plataformas ofimaticas
a) Herramientas para la creacion y gestién de documentos
b) Herramientas de almacenamiento
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METODOLOGIA

- Clase magistral.
- Aprendizaje basado en la realizacidn de actividades practicas.

- Casos reales analizados en la sesién. Ejemplos: gestién de un equipo de trabajo con
Trello, utilizacion de Slack en la comunicacién interna de la Universidad, organizacion

interna de una empresa con la suite de Google.

- Ejercicios prdcticos durante la sesidn. Ejemplo: creacion de diferentes canales y practica

de comunicacion interna con Slack.

EVALUACION

Criterios de evaluacidn

La evaluacion sera de 0 a 10, siguiendo el sistema espafiol en cada uno de los items a

calificar.

% CALIFICACION FINAL

Trabajo posterior

85%

Asistencia, participacién, implicacion y actitud

15%
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