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DESCRIPCION

Saber gestionar el tiempo de manera eficiente es clave para aumentar la productividad y reducir el estrés. Este curso capacita para organizar
tanto el propio tiempo como el de los equipos de trabajo, estableciendo prioridades, planificando tareas de forma realista y utilizando

herramientas que permitan cumplir los objetivos en los plazos previstos. La formacion incluye técnicas para evitar la procrastinacion, mejorar la
concentracion y optimizar la toma de decisiones en funcidén del tiempo disponible.

OBJETIVOS

1.Capacitar para organizar adecuadamente el propio tiempo y el de los demas, garantizando un correcto desempefio de las tareas asignadas y en los
tiempos establecidos.
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CONTENIDO FORMATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. UNIDAD DIDACTICA 5.
1.El tiempo y su gestion 1.El Plan de Accion
2.Factores personales que afectan al tiempo 2.Las técnicas de planificacion: los diagramas de Gantt y Pert
3.La influencia de variables externas
4.Eficacia y eficiencia en la gestion de nuestro tiempo UNIDAD DIDACTICA 6.
5.Valoraciéon econémica del tiempo 1.Herramientas informaticas para el trabajo

2.Herramientas internas de gestion
UNIDAD DIDACTICA 2.
1.Problemas frecuentes en la administracion del tiempo

UNIDAD DIDACTICA 3.
1.Priorizacion de tareas: criterios de referencia
2.La agenda como herramienta de organizacion: secciones minimas
3.Control del tiempo. Cédmo afrontar los imprevistos

UNIDAD DIDACTICA 4.
1.La delegacion
2.Reuniones de trabajo
3.Trabajo en equipo
4.Solucion de conflictos
5.Trabajo y organizacion
6.Programacion del tiempo de trabajo
7.El stress laboral
8.La conciliacion
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