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 DURACIÓN

 30 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

El tiempo es un recurso y de la forma en que se administre dependerá, no sólo nuestro éxito
profesional, sino también nuestro bienestar personal. Con este curso sabremos identificar
en cada momento si estamos empleando nuestro tiempo correctamente y, de no ser así, cuál
será más fácil evitar el estrés laboral y, en consecuencia, los riesgos psicosociales posibles en
el ámbito laboral.

OBJETIVOS

Aprender a gestionar eficazmente el tiempo, cómo un recurso limitado pero muy
valioso.
Conocer las leyes del tiempo.
Conocer qué elementos, actividades y circunstancias se convierten en ladrones de
tiempo.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a profesionales interesados en mejorar y optimizar las tareas que le
competen y sus resultados. Directivos dispuestos a reciclar sus conocimientos en cuanto a
planificación de tareas y gestión del tiempo destinado a las mismas.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este curso te capacita para establecer los planes de acción de forma ordenada y planificada,
enseñándote a gestionar el tiempo del que dispones para cada una de las fases del plan o
tareas de las que se compone. Gracias al curso podrás disponer tu tiempo de trabajo y
gestionarlo de la manera más eficaz para cumplir con tus objetivos. Al mismo tiempo
descubrirás las claves para la organización y gestión del tiempo para así poder establecer
planes de preferencia e importancia en las tareas que desarrollas.
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SALIDAS LABORALES

Administraciones públicas, Directivos, Mandos intermedios, Responsables de Proyectos,
Consultoras de comunicación y relaciones públicas, Responsables y técnicos del
departamento de PRL, Salud laboral y RRHH, coordinadores de equipo.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Paquete SCORM: Curso Práctico: Gestión

Eficaz del Tiempo

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LA TEMPORALIZACIÓN

Introducción1.
¿Qué es el tiempo?2.
Contextualización histórica3.
El tiempo en la actualidad4.
Clasificación del tiempo5.
El tiempo como recurso en la empresa6.
Análisis y diagnóstico sobre el uso del tiempo7.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTIÓN DEL TIEMPO

Introducción1.
Diferentes hábitos inadecuados2.
Tiempo de dedicación y tiempo de rendimiento3.
Cansancio y rendimiento4.
Influencia del entorno laboral5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

Introducción1.
Interrupciones2.
Imprevistos3.
Reuniones4.
Papeleo5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PLANIFICACIÓN EFICAZ DEL TIEMPO

Introducción1.
Planteamiento de los objetivos2.
Cómo programar el tiempo3.
Las TIC a nuestro servicio4.
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