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RESUMEN

En el presente articulo, se pretende analizar las implicaciones del teletrabajo ( formaflexible
de organizacién del trabajo sin la presencia fisica del trabajador en la empresay que implica
el uso de tecnologias de lainformacién) parala seleccion y la formacion de los recursos
humanos en laempresa.

En lo que respecta ala seleccidn, se trataré de elaborar el perfil del teletrabajador, caracteri-
zado por poseer unos rasgos diferenciales con respecto a los trabajadores tradicionales para
poder tener éxito como teletrabajador: mayor responsabilidad y madurez, capacidad de orga-
nizacion, capacidad para emprender, conocimientos y profesionalidad, capacidad de comuni-
cacion utilizando las nuevas tecnologias, capacidad de adaptacion (flexibilidad) y otros
aspectos de personalidad. Este perfil, ird acompafiado de la propuesta de pruebas de evalua-
cion.

En cuanto alaformacion, se tratard de trazar un plan de formacion encaminado alos prota-
gonistas e implicados en una accién de tel etrabajo: empresarios, teletrabajadores y familia-
res. En dicho plan se contempla la adquisicién de conocimientos informéticos, técnicas de
comunicacién, automotivacion y desarrollo de proyectos, técnicas de organizacion, calidad
en el trabajo y toma de decisiones y solucion de problemas. Al empleador se le instruira en
técnicas de direccion por objetivos y métodos de evaluacion del personal y desarrollo de
carreras.

ABSTRACT

This paper examines the implications of tele-work (a flexible way to organize work without
actually attending to the workplace, involving the use of information technologies) for the
selection and training in companies.

Concerning selection, a tele-worker profile is to be done outlining specific features, different
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from those of traditional workers, that will enable him/her to become successful. This profile
will include the following features: responsibility and maturity, organizing ability, initiative,
knowledge, competence, flexibility, and other personality characteristics. A set of assessment
techniques has to be recommended to assess these traits.

Asfor training, there is a need for a plan addressed to all people concerned: employers,
incumbents, family. This plan will include the learning of computer knowledge, communica-
tion techniques, self-motivation, project development, organizational techniques, quality at
work, decision making, and problem solving. The employer will be taught management by
objectives and methods of personnel assessment and career development.

PALABRASCLAVE
Teletrabajo, Seleccion, Formacion del personal.

KEY WORDS
Tele-work, Personnel Selection, training.

1. TELETRABAJO: EL EMPLEO
QUE VIENE

El teletrabajo, es una forma flexible de
organizacién del trabajo que consiste en €l
desempefio de la actividad profesional, sin
la presencia fisica del trabajador en la
empresa durante una parte importante del
horario laboral (Gray et al. 1995). Com-
prende una amplia gama de actividades y
puede realizarse a tiempo completo o par-
cial. El desempefio profesional implicael
uso frecuente de métodos de procesamien-
to electrénico de informacién y el uso de
algliin medio de telecomunicacion que per-
mita el contacto entre el teletrabgjador y la
empresa. Es por tanto un trabajo realizado
adistancia ( en casa, en centro satélite, en
telecentro, en sede del cliente o movil),
utilizando |as telecomunicaciones (teléfo-
no, fax, telemdtica, teleconferencia o trans-

mision de voz, datos e imagen), realizado
por cuenta ajena en sus diferentes modali-
dades contractuales (Ortiz, 1995).

La reciente evolucién que esta experi -
mentando el teletrabajo, se explica por la
conjuncion de varios factores: la disponibi-
lidad y abaratamiento de los sistemas de
informacion y de las redes de comunica-
cion; la flexibilizacion de las legislaciones
laborales que permite diversificar las
modalidades de trabajo por cuenta ajena;
los problemas de tréfico, energiay conta-
minacion; las nuevas actitudes ante el con-
sumo de energias no renovables y ante la
contaminacion; las nuevas actitudes ante la
vida; la nueva mentalidad hacia la empresa
e instituciones y razones de economia
empresarial. Parece por tanto, que la pauta
dominante del mercado laboral futuro, sera
lamodalidad del teletrabajo, denominado
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también trabajo virtual, auténomo, freelan-
ce, portfolio, trabajo en red, trabgjo a dis-
tancia, trabajo flexible o trabajo en domici-
lio.

En EE.UU. existen ya mas de 9.000.000
de teletrabajadores, y en el Reino Unido
mas de 2.000.000; para N. Jack (experto
mundial en teletrabgjo), el 60% de la fuer-
za |laboral son teletrabajadores en potencia.
Segun el Consorcio Europeo TELDET,
financiado por la Unidn Europea, a finales
de 1994 habia en Europa alrededor de
1.250.000 teletrabajadores, de los cuales
casi la mitad corresponden al Reino Unido
y unos 180.000 a Espafia. Empresas como
British Telecom, Pacific Bell, US West,
ATT, IBM, ICL y Rank Xerox, estan lle-
vando a cabo ya actividades de teletrabajo.

Los beneficios de una empresa que
adopte un programa de teletrabajo son:
Reduccion de los costes fijos de la empre -
sa, como gastos de alquiler y manteni-
miento de oficinas en las zonas céntricas
de las ciudades o los gastos relacionados
con el desplazamiento de |os empleados;
Flexibilidad en la organizacion del trabajo
de los empleados que puede permitir una
mejor adaptacion a un entorno cambiante e
incluso complicado; Retencién de buenos
empleados y profesionales que de no exis-
tir la posibilidad del teletrabajo podrian
verse obligados a abandonar la empresa;
Mejora de las oportunidades de seleccion
de personal al poder contratar a trabajado-
res que prefieran trabajar en su casa o cuyo
lugar de residencia habitual esté lgjos de la
empresa; Incremento de la productividad
dela empresa, yaque estd demostrado que
los programas de teletrabajo aumentan la
productividad de los teletrabajadores;
Cumplimiento con la legislacion medio
ambiental destinada a reducir los desplaza-
mientos en coche, en los casos que tal
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regulacion existay menor incidencia de
situaciones extremas, como huelgas de
transporte y catéstrofes climaticas.

Para un teletrabajador, las ventajas
son: Reduccion de los desplazamientos al
y desde el trabajo, |0 que supone un ahorro
de tiempo y de dinero, y una reduccion de
lafatiga; Mayor flexibilidad del horario
laboral, que permite al teletrabajador orga-
nizar sus horas de trabajo y adaptarlas a
sus necesidades personales;, Mayor autono -
mia, para aquellas personas con un caréc-
ter independiente y que les gusta asumir
responsabilidades, € teletrabajo les permi-
te disfrutar de un mayor grado de autono-
miay una mayor libertad para temas per -
sonales menores como el vestuario y las
relaciones con |os compafieros de trabajo.

Los beneficios del teletrabajo, también
repercuten sobre la comunidad en su con-
junto. Ello se debe fundamentalmente a los
efectos beneficiosos que la reducciéon del
ndmero y tiempo de los desplazamientos
tiene en la contaminacién atmosférica, el
ruido, y los problemas de tréfico. Los pro-
blemas de congestién de trafico y del
transporte publico se reduciran, y ello
redundard en beneficio de todos los ciuda-
danos.

Pero €l teletrabajo, no solo tiene un inte-
resante presente sino un prometedor futu -
ro, ya que los problemas de tr&fico aumen-
taran, se exigira un mayor respeto al medio
ambiente, las empresas necesitaran incre-
mentar su flexibilidad y competitividad,
tendran que reorganizarse y contratar per-
sonal mas cualificado, mejorar el servicio
al clientey reducir los costes fijos. Las
previsiones de teletrabajadores son de 33
millones de usuarios en EE.UU. y 10
millones en U.K. parad afio 2010. El tele -
trabajo, pasara por tanto a ser una forma
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habitual de trabajo y las diferencias entre
trabajo en & domicilio, en e centro de tra-
bajo y en la oficinairédn desapareciendo.
L os expertos aseguran, que €l trabajo a
tiempo parcial en el domicilio combinado
con €l trabajo en € telecentro seralaforma
de teletrabajo que predominard en € futu-
ro. A medida que las grandes empresas se
centren en su actividad principal, se produ-
cira un aumento de la contratacién y sub-
contratacion de los servicios secundarios
necesarios para la produccion de la activi-
dad principal (fenémeno conocido como
OUTSOURCING). Esto provocara un
aumento del nimero de trabajadores inde-
pendientes y de pequefias empresas que
presten servicios alas grandes con mejor
calidad y amenor precio.

2. EL PERFIL DEL
TELETRABAJADOR

Cuando se elabora un proyecto piloto
paraintroducir el teletrabajo en unaempre-
sa, es necesario recorrer |os siguientes
pasos: 1.Identificacion de los objetivos de
la empresa, 2.Busqueda de un defensor del
programa, 3.Planificacion del proyecto,
4.Eleccion de los factores de éxito (crite-
rios), 5.ldentificacion de las tareas,
6.Seleccion del personal que participara en
el proyecto, 7.Formacion del personal,
8.Establecimiento de los requisitos técni-
cos, 9.Eleccion de la forma de teletrabajo,
10.Andlisis de los costes y beneficios,
11.Puesta en marchay control del proyecto
y 12.Establecimiento de | os sistemas de
apoyo al teletrabajo.

En este trabajo, nos vamos a centrar en
los pasos 6y 7 (seleccion y formacion del
persona), ya que €l éxito de una experien-
cia de este tipo, va a depender del cuidado
con que se efectlie € proceso de seleccion

de los candidatos al proyecto y de la efica
ciadel programa de formacién que se dise-
fie para ese colectivo piloto.

Debido alas propias caracteristicas del
teletrabajo, cualquier trabajador que se
desempefie de modo normal en su puesto
no tiene por qué ser un buen teletrabajador,
ya que € hecho de tener que organizar su
jornada laboral o estar aidado de sus com-
pafieros ala hora de tomar decisiones sirve
para establecer diferencias entre el grado
de adaptabilidad de los trabagjadores a esta
modalidad de trabajo. Asi, algunas perso-
nas, pueden trabajar mas facilmente que
otras en un ambiente lleno de gente y rui-
dos en la oficina, mientras otras les cuesta
mas concentrarse y necesitan un ambiente
mucho mas relgjado. Unas personas, opti-
mizan su rendimiento trabajando cuando
se sienten mejor personalmente, o bien por
la mafiana o bien por la tarde. En cambio
otras, necesitan larutina de un horario
regular externamente determinado para
comenzar y acabar su trabajo. Estos son
solo algunos gjemplos de laimportancia de
las diferencias individuales en el estableci-
miento de un perfil del teletrabajador.

El European Journal of Teleworking
(1995), publicalos resultados de un estu-
dio en € que pregunta a las empresas por
las caracteristicas que debe reunir un tele-
trabajador. La distribucion porcentual de
las respuestas es la que sigue:

1. Capacidad para organizar su tiempo
(94%).

2. Autodisciplina (91%).

3. Capacidad para soportar €l aislamien-
to (80%).

4. Capacidad para seguir un horario
(78%).

5. Capacidad para separar la vida labo-
ral y familiar (62%).
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6. Capacidad de comunicacién por telé-
fono (58%).

7. Poca necesidad de contactos sociales
(42%.

8. Capacidad para entablar relaciones
(42%).

9. Capacidad de combinar trabajo y ocio
(39%).

Al margen de la motivacion requerida,
de los conocimientos técnicos, experiencia
y ambiente familiar y domicilio adecuados
para participar en el proyecto, siguiendo a
Ortiz (1995), han de considerarse como
cualidades exigibles | as siguientes:

1. Responsabilidad y madurez. Se
entiende como la voluntad para asumir y
cumplir conscientemente las obligaciones
de su labor. Aunque se requiere en general
para cualquier tipo de trabajo, es mas
importante para un teletrabajador, ya que
éste va a trabajar solo sin necesidad de
vigilanciay selesvaajuzgar por losresul-
tados que obtenga.

2. Capacidad de organizacién. Debido
alaexigencia del Teletrabajo, el empleado
debe ser capaz de establecer planes para
conseguir sus objetivos en |os plazos esta-
blecidos, posponiendo actividades que
puedan interrumpir su trabajo. Debe de ser
una persona con un alto grado de autodis-
ciplina, ordenado, metddico en el uso del
tiempo y capaz de sacar €l maximo rendi-
miento a su agenda.

3. Capacidad para emprender. Es una
conducta de permanente proactividad que
impulsa a quien la posee a anticiparse a
otros en la generacion de ideas rentables.
Se precisa sobre todo en trabajos relacio-
nados con la venta, programacion, publi-
cidad y consultoria, mas que en trabajos
monodtonos y programables, ya que se le
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dejaria bastante margen de actuacién
dentro del cual tendria que poner en fun-
cionamiento su iniciativa'y automotiva-
cion.

4. Capacidad de comunicacion utili -
zando las nuevas tecnologias. Consiste en
utilizar de manerafluiday eficaz las diver-
sas técnicas de comunicacion audiovisua-
les como soporte a la comunicacion inter-
personal en cualquier situacién. No nos
referimos sblo a que sea un buen comuni-
cador dentro de la empresa, sino que sea
capaz de comunicarse o de aprender a
comunicarse utilizando las nuevas formas
de comunicacion: teléfono, fax, correo
€lectronico, audioconferencia o videocon-
ferencia.

5. Capacidad de adaptacion (flexibili -
dad). Es lafacilidad para comprender,
aceptar y adaptarse a los cambios introdu-
cidos en sus ambiente de trabajo. El tele-
trabajador, tendra que enfrentarse a modos
de trabajar, a ambientes, a modos de ser
controlado y a horarios totalmente distin-
tos alos anteriores: trabajar con un contac-
to social reducido o disponibilidad para
asistir acursosy reuniones.

Otros rasgos que consideramos impor-
tantes y que no han sido sefialado con
anterioridad son: Mayor independencia,
menor necesidad de afiliacién social,
mayor estabilidad emocional, andlisis de
problemas y toma de decisiones, capaci-
dad de aprendizaje y apertura mental,
enfoque haciala atencion a cliente, crea-
tividad, integridad, orientacion al logro,
tenacidad y perseverancia, tolerancia al
estrés, energiay dinamismo, capacidad
para una comunicacion escrita que resul-
te clara, precisa, econdmica, comprensi-
bley expresivay un grado de compromi-
so alto con el trabajo arealizar.

REVISTA DE PSICOLOGIA DEL TRABAJO'Y DE LAS ORGANIZACIONES 93



Factores relevantes parala seleccion y formacion de tel etrabajadores

A la hora de medirlos mediante pruebas
en la seleccidn de los teletrabajadores,
podemos hacer agrupar los factores en 2
categorias segn laforma de medirlos:

1. Factores medidos con pruebas situa -
cionales de gjecucion: la capacidad de
organizacion, la comunicacion utilizando
las nuevas tecnologias, andlisis de proble-
mas y toma de decisiones, aprendizaje y
apertura mental, creatividad y comunica-
cion escrita.

2. Factores medidos con cuestionarios de
personalidad (tipo BFQ 6 16PF), entrevis -
tas personales y estudio de su experiencia
profesional: responsabilidad y madurez,
capacidad de emprender, adaptacion, inde-
pendencia, estabilidad social, afiliacion,
orientacion a cliente, tenacidad y perseve-
rancia, tolerancia a estrés, energiay dina-
mismo y grado de compromiso con € traba-
jo.

Todos los factores mencionados, no son
igual de importantes para cualquier tipo de
teletrabajo, dependiendo su importancia
del tipo de tarea que haya que realizarse.
Por tanto habria que determinar para cada
tipo de puesto, € peso que tiene cada fac-
tor antes de hacer la seleccion. Paraello,
podemos establecer 5 categorias de pues-
tos en funcion de los requerimientos:

1. Ventas: seguros, productos financieros...

2. Técnicos informaticos. programado-
res, analistas...

3. Profesionales liberales: abogados,
economistas, periodistas, consultores...

4. Proceso de datos. manejo de bases de
datos, proceso de textos, hojas de cdculo...

5. Actividades de disefio.

En cuanto a instrumentos concretos que
hayan sido desarrollados para efectuar

seleccion de teletrabajadores, destacar que
hasta el momento esta casi todo por hacer.
Una de las escasas aportaciones en este
sentido es la de Jack Nilles (el inventor del
término teletrabajo), cuya empresa de con-
sultoria en teletrabajo: JALA International
(www.jala.com), tiene un sistema de selec-
cion dirigido a teletrabajadores y a teledi-
rectivos, que esta siendo utilizado en
muchas de las grandes compafiias de For-
tune 1000 en Estados Unidos. El servicio,
se basa en la utilizacion de 2 cuestionarios
de tipo biogréfico: uno se le administra al
posible teletrabajador y otro a su superior
inmediato. Las partes que cubren los cues-
tionarios son: datos biograficos basicos,
restricciones del puesto, actitudes hacia €
trabajo, colegas y supervisoresy aspectos
tecnoldgicos. Para |os teledirectivos, el
cuestionario, tiene una seccion de 2 pagi-
nas que debe ser completada por sus
subordinados.

La empresa, proporciona ambos cuestio-
nariosy el software de andlisis de datos
(telepicker) como un paguete comercial.
La salida del programa informatico, se
compone de un conjunto de recomendacio-
nes a empleador sobre la conveniencia de
gue se adapte €l teletrabajo en su modali-
dad de telecentro o de teletrabajo en el
hogar. Los costos para una empresa que
quiera poner en préactica el teletrabajo para
20 de sus trabgjadores y utilice este siste-
ma de evaluacién proporcionado por
JALA International, son de unos 52 dola-
res por persona o sea unos 1000 ddlares.

Otra Consultora Norteamericana (GIL
GORDON ASSOCIATES), se basaen la
idea de dar al teletrabajador potencial, la
suficiente informacion para que ellos mis-
mos decidan si es adecuado para ellos o
no. Para ello, les plantea cuestiones como:
¢Esta usted capacitado y dispuesto para
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dirigirse asi mismo?, ¢Esta capacitado y
dispuesto para automotivarse?, ¢Esta dis-
puesto a ser evaluado por |os resultados?,
¢Tiene usted una buena relacion profesio-
nal con su director?, ¢Dispone en su casa
de un espacio para trabagjar?, ¢Es capaz de
evitar distracciones detipo familiar?, ¢Esta
al cuidado de algiin miembro de la fami-
lia?, ¢Puede evitar las tentaciones?, ¢Podra
prescindir de lavida social delaoficina?y
¢Puede modificar su organizacién y lugar
de trabajo?. Los autores, consideran que si
se responden menos de 7 positivamente,
esa persona no deberia ser considerada
como teletrabajador.

Como resumen de este apartado, dire-
mos que hay que dedicar esfuerzos para
desarrollar y mejorar |os escasos instru-
mentos de evaluacion existentes hasta el
momento, utilizando por ejemplo, como
punto de partida algunos de los cuestiona
rios utilizados en otros contextos de la
seleccion, en donde lo que cambian son los
factores que hay que considerar. También
afadir, que seria muy recomendable utili-
Zar varios instrumentos juntos, y no basar
la decision en unos pocos. Asi, pensamos
gue junto a los cuestionarios y entrevistas
podrian disefiarse pruebas situacionales
extendidas en el tiempo y que dentro de un
programa de formacion de 2-3 meses sir-
vieran para detectar problemas en los
alumnos y que pudieran servir de pronosti-
co sobre su adaptacion a proyecto. Sobre
algunos de estos aspectos, vamos a pasar
revista en la siguiente seccion

3. LAFORMACION DEL
TELETRABAJADOR

El valor de laformacion en programas
de trabgjo, ha sido claramente demostrado,
siendo el aspecto que puede establecer la
diferencia entre el fracaso y €l éxito (Gray
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et a., 1995). Por €ello, hay que disefiar pro-
gramas de formacion que incluyan a todos
los implicados en el programa: teletrabaja
dores, directivos eincluso alos familiares.

L os contenidos de la formacion, depen-
den de quien sea el colectivo receptor.
Asi, paralos teletrabajadores, se incluyen
aspectos como: Procedimientos para el
establecimiento de una oficina en el
domicilio, creacion de un programay pla-
nes optimos de trabajo en el domicilio,
trato con la familia, amigos y vecinos,
gestion de la profesion a distancia 0 man-
tenimiento del contacto con los clientesy
compafieros de trabagjo. Para los directi-
vos, se tratan: Control através de resulta-
dos en sustitucion del control através de
|a observacion, mejora de las capacidades
para el establecimiento de pautas de ren-
dimiento, feedback sobre el rendimiento
de los teletrabajadores, gestion de promo-
cion de los teletrabajadores o manteni-
miento del contacto entre el teletrabajador
y las redes sociales y de informacion de la
oficina.

En sesiones conjuntas, tel etrabajadores
y directivos, se tratan temas como la plani-
ficacion de las primeras semanas, € apoyo
técnico necesario o tratamiento de proble-
mas e interrupciones del sistema.

Algunas organizaciones, incluyen for-
macion paralafamilia de os teletrabajado-
res, al considerar esenciales e apoyo y la
capacidad para convivir con el trabajador
en el domicilio. Las lineas generales de
formacién incluyen consejos sobre como
mantener un debate productivo con la
familia sobre la planificacién, cubriendo
temas como el espacio utilizado en el
domicilio, las interrupciones permitidas y
la colaboracion que se espera del trabaja-
dor en las tareas domésticas.
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Existen por otro lado, programas de for-
macion of ertados por algunas instituciones
y empresas, que desarrollan de un modo
mas sistematico y exhaustivo, los conteni-
dos més relevantes para ser un teletrabaja-
dor. Asi, por ggemplo en la Universidad de
Turku, en Finlandia (www.lena.cs.utu.fi),
han llevado a cabo un programa de forma-
¢ion avanzada en teletrabajo de 4 meses de
duracion, que contempla como contenidos:
Creacion de empresas (autoempleo), organi-
zacion del teletrabajo, habilidades de proce-
samiento de datos, telecomunicaciones,
habilidades de presentacion, asesoramiento,
visitas a empresas y un periodo de forma-
cion en précticas. La empresa Highland
Telematics (www.teleworking.co.uk) del
Reino Unido, tiene un programa de teletra-
bajo de 6 semanas en donde se incluyen
como contenidos: El plan de negocios, ven-
tasy estrategias de marketing, impuestosy
tasas, contabilidad y finanzas, gestion del
tiempo y habilidades de motivacidn, aspec-
tos de lafamilia, requerimientos de softwa-
rey hardware, seguridad e higiene y méto-
dos de teletrabgjo.

En Espafia, el proyecto TEMPLE
(www.telework-forum.org) de la Europe-
an Community Telework/Telematics
Forum (ECTF), que pretende estimular
las oportunidades de trabajo de los gru-
pos potenciales de tel etrabajadores, desa-
rrolla un curso de 19 modulos que se
puede realizar de modo presencial (10
semanas) o adistancia (3 meses) y que se
agrupan en 7 bloques: Introduccion al
teletrabajo, el marco del teletrabajo,
herramientas teleméaticas, organizacién y
comunicacion, formacién y adaptacion,
otros aspectos (legales, impositivos...) y
perspectivas de futuro. Para acceder a
dicho curso, se requiere ser trabajador
activo o parado de corta duracion, tener
un nivel de estudios minimo de bachiller

superior y experiencia laboral. En la
modalidad presencial, se imparte en los
locales del IMAF en Madrid. En la
modalidad a distancia, se necesita tener
por parte del alumno, un ordenador mul-
timediay acceso a lnternet.

La Universidad Politécnica de Vaencia
(www.upv.es), ha convocado un curso de
60 horas de teletrabajo aplicado a la Inge-
nieria, distribuido en 4 grandes areas. Area
de gestién (17 horas), area de arquitecturas
(11 horas), area de redes y servicios de
comunicaciones (12 horas) y una cuarta
area de formacion especifica para teletra-
bajar en servicios de informacion en inge-
nieria, de 20 horas. Uno de los objetivos de
este programa, es llevar a cabo experien-
cias de teletrabajo en la que participen las
personas que hayan sido formadas en este
campo.

En Valladolid (www.fueva.emp.
uva.es’monalisa), se esta llevando a cabo un
programa piloto (MONALISA), que preten-
dedifundir y sensibilizar alamujer acercade
las nuevas tecnol ogias de la comunicacion y
de susaplicacionesen & campo del empleo a
través de lapromocion del conocimiento de
proyectos de teletrabajo en la empresa. En
dicho proyecto participan varios socios de
diferentes paises. Confederacion Vallisoleta-
nade Empresarios, Universidad de Vallado-
lid, Asociacion Vallisoletana de Mujeres
Empresarias, ECTF, AUEF (Francia),
EUTROIPA (Italia), MWEVH (UK), WGE
UETP (Grecia) y TF & FFA (Finlandia),
entre otros. En su objetivo n° 3, incluyen lle-
var acabo una prueba piloto de formacion-
accién en materia de teletrabgjo, dirigida a
empresas y colectivo de mujeres, desarro-
Ilando una accion formativa dirigida alos
grupos seleccionados y utilizando €l material
formativo que haya sido creado en unafase
anterior.
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La Asociacion Espariola de Teletrabajo
(www.ciberteca.es), recientemente forma-
da, refleja también en sus objetivos la
imparticion de cursos de formacion a dis-
tancia y la estimulacién a través de semi-
narios, conferencias, informacionesy cola
boraciones, de la demanda, por parte de las
empresas, de la prestacién de servicios en
modalidad de teletrabajo.

En Cartagena, el autor de este articulo,
ha sido el responsable de llevar a cabo,
los 2 primeros cursos de formacion en
Teletrabajo que se han impartido en Mur-
cia, durante el pasado afio 1996. Ambos
cursos fueron subvencionados por el Ins-
tituto de Fomento de la Region de Mur-
cia, y celebrados en la FUNDACION
APANDA que se encarga de lainvestiga-
cién, rehabilitacion e integracién de per-
sonas con deficiencias auditivas y CEN-
TRO DE FORMACION PROFESIONAL
JUAN SOLE SALESIANOS de Cartage-
na. El primero de ellos fue dirigido a per-
sonas con discapacidad y el segundo a
estudiantes de Ultimo afio de formacion
profesional en larama de electronicay
comunicaciones. La duracion de los cur-
sos, fue de 3 meses (250 horas), y su
objetivo era disefiar y desarrollar una
accion formativa, que culminaraen la
implantacion de un proyecto pionero en
Espafia, preparando a un colectivo para
gue puedan trabajar como teletrabajado-
res através de la creacion de un Telecen-
tro en Cartagena, ya que los datos del
mercado laboral demostraban que el tele-
trabajo iba a ser una de las principales
formas de trabajo del futuroy en el caso
concreto de los discapacitados (el 10% de
|as poblacion tiene algun tipo de discapa-
cidad), les permitiriarealizar una activi-
dad laboral desde un telecentro o desde
sus casas, estando en contacto con los
empresarios de la misma forma que los

José Manuel de Haro Garcia

trabajadores sin discapacidad. Ello, per-
mitiria al empresario, acceder a una fuer-
zalaboral entusiastay productiva. Puesto
gue existen en la actualidad equiposy sis-
temas de comunicaciones disponibles
para personas con discapacidad, no habria
grandes problemas a la hora de imple-
mentar estos proyectos de teletrabajo para
este colectivo.

Como consecuencia de tales acciones
formativas, se elabord un proyecto piloto
de creacion de un Telecentro para disca-
pacitados en su mayoria dentro de la
Fundacion APANDA, en cuyo desarrollo
nos encontramos trabajando en este
momento.

A consecuencia de nuestra experiencia
en el desarrollo de estos planes formativos
y tras revisar los contenidos de otros pro-
gramas tanto dentro como fuera de Espafia,
nos atrevemos a proponer el contenido y
estructuracion de lo que seria € programa
ideal de formacion basica en teletrabgjo, y
gue se va a impartir en el segundo semes-
tre de este afio 97, nuevamente subvencio-
nado por el Instituto de Fomento de la
Region de Murcia, en su Programacién
anual de cursos de formacion profesional
ocupacional.

Proponemos, que la formacion de los
teletrabajadores, se articule en torno alas
siguientes caracteristicas: 350 horas de
duracion y 5 modulos. Estos 5 médul os
serian los siguientes:

M o6dulo 1°. El teletrabajo, 40 horas:
Conceptos basicos, métodos, fundamentos,
modalidades, implantacién de programas
de teletrabajo en la empresa, aspectos lega-
les, aspectos familiares, aspectos psicoso-
cialesy culturales, seguridad e higieney
perspectivas de futuro.
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Factores relevantes parala seleccion y formacion de teletrabajadores

Modulo 2°. Informéticay comunica-
ciones, 160 horas: requerimientos de
hardware y software, ofimética, comunica
ciones (correo electronico, redes, Internet),
multimediay groupware.

M odulo 3°. Habilidades profesiona-
les para teletrabajar, 50 horas: Técni-
cas de organizacién de tareas y gestion
del tiempo, técnicas de comunicacion
escrita, estrategias para la solucién de
problemas y toma de decisiones, técnicas
de lecturarépida, superaprendizaje y ges-
tion de lainformacion, calidad del servi-
cioy atencion al cliente, técnicas creati-
vas aplicadas al campo empresarial,
técnicas para la gestion del estrésy la
habilidad de emprender.

Mddulo 4°. Creacion de empresasy
gestion de proyectos, 50 horas. Autoem-
pleo, el plan de negocios, marketing, ven-
tas, finanzas, recursos humanosy los
recursos técnicos.

Modulo 5°. Practicas en empresasy
orientacion profesional, 50 horas.

Es obvio, que al igual que con las
pruebas de seleccion, habria que adaptar
los médulos formativos al tipo de puesto,
en cuanto a su duracién y metodologia,
ya que por ejemplo, un programador
informéatico no tiene las mismas necesi-
dades en cuanto a técnicas de comunica-
cion escrita que un televendedor o un
teleconsultor.

No habria que olvidar incluir ala hora
de disefiar un plan de formacién, alos
directivos, alos cuales habria que instruir
en técnicas de direccién de objetivos
adaptadas al trabajo a distanciay en
métodos de evaluacién del rendimiento
del personal.
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