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• Adquirir coñecementos e habilidades que permitan organizar e xestionar dunha maneira eƼcaz o
tempo de traballo.

Obxectivo xeral do curso:

Cursos para traballadores/as e autónomos/as de Galicia.

A túa experiencia xa che diferencia... só falta seguir abrindo camiño a novas responsabilidades, a 

mellores oportunidades e a un perƼl profesional máis completo. Apúntate xa aos cursos gratuítos 

dirixidos a traballadores/as e autónomos/as de Galicia.

Esta formación está 100% subvencionada pola Xunta de Galicia e o Ministerio de Trabajo y 

Economía Social.
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PlaniƼcación 
e xestión do tempo



Temario
PlaniƼcación e xestión do tempo

A planificación

- A organización persoal e de equipo

- A planiƼcación na empresa

- A planiƼcación dun proxecto e as súas fases

- Contexto e estratexias de planiƼcación

- O perƼl do responsable da planiƼcación

A xestión do tempo

- Unha aproximación ao concepto de tempo

- Os tempos de traballo

- Os sistemas para controlar e administrar o tempo

- Os principais ladróns do tempo: como tratalos

- A nosa aliada: a axenda

A delegación 

- Conceptualización

- Por que non se delega? Características da delegación

- O proceso da delegación

- Pautas a seguir para lograr unha delegación eƼcaz

O traballo en equipo

- Concepto, etapas e coordinación do traballo en equipo

- O líder e a procura do alto rendemento

- Metodoloxía e roles do traballo en equipo

- A negociación do rol

- A xeración de equipos multidisciplinares
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Falamos?
900 100 957 (teléfono gratuíto)

hola@cursosfemxa.es

• Lembra que esta formación NON é boniƼcada, está subvencionada e é completamente gratuíta.

IMPORTANTE:


