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Curso 100% gratuito * Planificacion e xestion do tempo

-

Formacion para persoas traballadoras e autonomas. Apuntate xa!

-------------------------------------------------------------------------------------

Xa podes apuntarte aos cursos gratuitos dirixidos a persoas traballadoras por conta allea,
autonomas ou en ERTE de Galicia, cuxo obxectivo principal € mellorar as competencias e impulsar
o talento profesional dos galegos e galegas co apoio continuo de titores especializados.

Esta formacion impartese en modalidade en lifia e con ela poderas:
Ampliar conofiecementos e habilidades.
Mellorar a tua proxeccion laboral e mellorar o teu perfil profesional.
Ter acceso a unha gran variedade de recursos e ferramentas para a aprendizaxe.

Esta formacion esta 100% subvencionada pola Xunta de Galicia e o Ministerio de Taballo e
Economia Social.

Obxectivo xeral do curso:

-------------------------------------------------------------------------------------

Adquirir conecementos e habilidades que permitan organizar e xestionar dunha maneira eficaz o
tempo de traballo.

Todos 0s cursos incluen un modulo transversal sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e homes
e sobre corresponsabilidade familiar e doméstica.
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Curso de Planificacion e xestion do tempo

1. A PLANIFICACION
1.1. A organizacion persoal do equipo
1.1.7. Concepto
1.1.2. Tipos de planificacion e o seu concepto
1.1.3. Responsabilidades do xestor do equipo
1.2. A planificacién na empresa
1.2.1 Tarefas de planificacién na empresa
1.2.2 Planificacion baseada nun plan estratéxico
1.3. A planificacion dun proxecto e as suas fases
1.3.1. A planificacion dun proxecto
1.3.2. Fases dun proxecto
1.3.3. A oferta
1.3.4. Os obxectivos do proxecto
1.4. Contexto e estratexias de planificacion
1.4.1. Contexto
1.4.2. Estratexias de planificacion e planificacion efectiva
1.4.3. A planificacion estratéxica
1.4.4. Getting Things Done
1.5. O perfil do responsable da planificacion
1.5.1. O responsable do plan
1.5.2. O perfil do responsable do plan

1.5.3. Como mellorar a eficiencia do responsable

2. A XESTION DO TEMPO
2.1. Unha aproximacion ao concepto de tempo
2.1.7 Unha aproximacion ao concepto do tempo
2.2. Os tempos de traballo
2.2.1. Obxecto da medicion de traballo
2.2.2. Usos da medicion de traballo
2.2.3. Procedemento basico
2.2.4. Etapas necesarias para efectuar a medicion do traballo
2.2.5. As técnicas de medicion do traballo

2.2.6. Ritmo tipo e desempefo tipo
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2.3. Os sistemas para controlar e administrar o tempo
2.3.1.Tempos de mostraxe
2.3.2. Tempos predeterminados
2.3.3.Medios de rexistro
2.3.4.Prioridade versus urxencia

2.4. Os principais ladrons do tempo: como tratalos
2.4.1 Os principais ladrons do tempo
2.4.2. As interrupcions
2.4.3. Elementos prexudiciais

2.5. A nosa aliada: a axenda
2.5.1. A axenda
2.5.2. Establecer prioridades

2.5.3. Plan de mellora persoal

3. ADELEGACION
3.1. Conceptualizacion
3.1.1. Concepto
3.2. Por que non se delega? Caracteristicas da delegacion
3.2.1. Vantaxes e inconvenientes da delegacion
3.2.2. 0 tempo e a delegacion
3.2.3. Principios para mellorar a capacidade de delegacion
3.2.4. A delegacion en persoas ou equipos de traballo
3.3. O proceso da delegacion
3.3.1. Escoller as tarefas para delegar
3.3.2. Designar o traballo a outras persoas
3.3.3. Transferir a tarefa delegada
3.3.4. Controlar a delegacion
3.3.5. Avaliar os resultados
3.4. Pautas a seguir para lograr unha delegacion eficaz
3.4.1. Escusas para non delegar
3.4.2. Erros mais comuns pola falta de delegacion

3.4.3 Pautas a seguir para unha delegacion eficaz
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4. 0 TRABALLO EN EQUIPO
4.1. Concepto, etapas e coordinacion do traballo en equipo
4.1.1. Concepto
4.1.2. Etapas
4.1.3. Coordinacion
4.2. 0 lider e a procura do alto rendemento
4.2.1. Buscar un alto rendemento
4.2.2. Liderazgo
4.2.3. Xestion da direccion de persoas e equipos
4.3. Metodoloxia e roles do traballo en equipo
4.3.1. Metodoloxia
4.3.2. Funcion e roles do equipo de traballo
4.4. A negociacion do rol
4.4.1. A formacion do grupo
4.42. Etapas
4.4.3. Roles enfrontados non recofiecidos: o conflito
4.5. A xeracion de equipos multidisciplinares
4.5.1. Equipo de traballo/ traballo en equipo
4.5.2. 0 equipo de traballo multidisciplinar

4.5.3. Xerar equipos multidisciplinares equilibrados

Médulo transversal sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e homes e sobre
corresponsabilidade familiar e doméstica (10 horas de duracion).




CUrsos

femxa.

Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuito)

hola@cursosfemxa.es

IMPORTANTE:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Lembra que esta formacion NON é bonificada, esta 100% subvencionada.

E necesario dispofier de computador e de conexion a internet fluida para a realizacion destes cursos.
Teran prioridade de praza as persoas con discapacidade.

Hai un 10% de prazas para persoas traballadoras da Administracion Publica.

Todos os cursos incluen un modulo transversal sobre igualdade de oportunidades entre mulleres e
homes e sobre corresponsabilidade familiar e doméstica.
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