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DESCRIPCION

jAprende a dominar tu tiempo y tu actitud para alcanzar tus metas con éxito! En este curso descubriras las claves esenciales de la Gestion del
Tiempo (GTD), la proactividad y cobmo vencer la procrastinacion. Te ensefiaremos a organizar tus tareas y proyectos de manera eficiente para
cumplir con los plazos establecidos, aumentando tu productividad y mejorando tu bienestar personal. Preparate para transformar tu forma de
trabajar y vivir con mayor enfoque y satisfaccion. iTu productividad esta a un paso!

OBJETIVOS

1.Descubrir y aprender las principales claves para organizar y gestionar nuestro tiempo y actitud con el fin de poder desarrollar tareas y proyectos en
los plazos requeridos, incrementando asi la productividad y aumentando la satisfaccion personal.
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CONTENIDO FORMATIVO

UNIDAD 1. INTRODUCCION UNIDAD 5. TIPS PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO
1. No malgastes tu tiempo, pues de esta materia esta formada la vida 1. La delegacion
2. Reuniones de trabajo
UNIDAD 2. ;QUE ES? 3. Solucién de conflictos
1. Decide como vas a invertir tu tiempo 4. Trabajo y organizacion
2. El tiempo disponible 5. Programacién del tiempo de trabajo
3. La procrastinacion 6. El estrés laboral
4. Proactividad vs reactividad 7. La conciliacion
UNIDAD 3. CARACTERISTICAS UNIDAD 6. LAS NUEVAS TECNOLOGIAS AL SERVICIO DE LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION
1. El valor del tiempo 1. Nntt y gestidn eficaz del tiempo
2. Los ladrones de tiempo 2. Herramientas informaticas para el trabajo
3. Procrastinacion: el proceso 3. Herramientas internas de gestion
4., El principio de pareto
5. La ley de parkinson UNIDAD 7. MODELOS AGILES DE GESTION DEL TIEMPO
6. Proactividad = éxito 1. El sprint
2. Estimacion agil
UNIDAD 4. APLICACION 3. Medir el progreso
1. El método gtd (getting things done) 4. Eventos
2. Evita la procrastinacion
3. La técnica pomodoro UNIDAD 8. PROFUNDIZA
4. Gestionar el tiempo a largo plazo 1. Autores e investigadores
2. Conferencias y charlas
3. Libros

4. Sesidn de cine
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