Gestion del tiempo

Formacion online « 35 horas de duracion
1 credito ECTS
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CARACTERISTICAS
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Objetivo
principal del curso

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

35 horas * 1 credito ECTS

Valido en concursos-oposicion, traslados, bolsas
de contratacion, oposiciones y plazas interinas.

Doble titulacion:

* Diploma de Aprovechamiento de Femxa.
» Titulo certificado por la Universidad Nebrija*.

Formacion de calidad:
Metodologia 100% online y tutor especializado.
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COMPROMISO FEMXA

N/

Formacion online
(bonificable hasta el 100%)

* Ensenanzas que no conducen a la obtencion de un titulo con valor oficial.
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.Qué aprenderas

x

GESTION DEL TIEMPO
1.1. El tiempo y su gestion.

1.2. Factores personales que afectan al tiempo.

1.3. La influencia de variables externas.

1.4. Eficacia y eficiencia en la gestion de nuestro tiempo.
1.5. Valoracion econémica del tiempo.

n LOS LADRONES DEL TIEMPO Y LOS EFECTOS DE LA FALTA DE TIEMPO
2.1. Problemas frecuentes en la administracion del tiempo.

a PROGRAMACION EFICAZ DEL TIEMPO: PRIORIZACION, ORGANIZACION Y CONTROL.
3.1. Priorizacion de tareas: criterios de referencia.
3.2. La agenda como herramienta de organizacion: secciones minimas.
3.3. Control del tiempo. Como afrontar los imprevistos.

n MEJORA EN LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO
4.1. La delegacion.
4.2. Reuniones de trabajo.
4.3. Trabajo en equipo.
4.4. Solucion de conflictos.
4.5, Trabajo y organizacion.
4.6. Programacion del tiempo de trabajo.
4.7. El stress laboral.
4.8. La conciliacion.
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B LOS PLANES DE ACCION.
5.1. El Plan de Accion.
5.2. Las técnicas de planificacion: los diagramas de Gantt y Pert.

n LAS NUEVAS TECNOLOGIAS AL SERVICIO DE LA ORGANIZACION Y PLANIFICACION.
6.1 NNTT y gestion eficaz del tiempo.

6.2 Herramientas informaticas para el trabajo.
6.3 Herramientas internas de gestion.




METODOLOGIA
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100% ONLINE. FLEXIBILIDAD

Nuestra metodologia online esta pensada para que tu, como alumno, adquieras un nivel de conocimiento
adecuado a tu ocupacion profesional. Te ofrecemos un nivel alto de interactividad que sirve de refuerzo al
aprendizaje y a la asimilacion de la informacion.

Una vez confirmado el pago, formalizaremos tu matricula en el curso y, el dia del inicio (miércoles o
viernes), recibirds un correo electrénico con tus claves de acceso al Campus Virtual.

Ademas, el ritmo y el itinerario didactico del curso estan disefiados para ser conciliados con tus
responsabilidades personales y laborales. {Tu organizas tu tiempo!

¢Que te vas a encontrar?

Una vez dentro del Campus, podras descargar y estudiar el material didactico, ver videotutoriales
explicativos, participar en foros de debate, plantear tus dudas a tu tutor personal, leer documentacion
complementaria, realizar las actividades o interactuar con otros alumnos.

Facil de utilizar: no se necesitan conocimientos especificos de informatica para realizar el
curso. Nuestra plataforma online te guiara paso a paso en todo el proceso de formacion.

Tutor personal: resuelve todas tus dudas en directo en horario de tutorias o consulta con tu
tutor personal a través de email.

Desde cualquier dispositivo: sin desplazamientos. Estés donde estés, con tus claves de
acceso podras hacer el curso desde cualquier ordenador.

Videos y herramientas multimedia: foros, chats, casos practicos y multiples videos que haran
que tu aprendizaje sea mucho mas ameno.

Disponible las 24 horas: se puede acceder al curso en cualquier momento del dia.

Contenido descargable: el contenido del curso y todo el material complementario esta
disponible para su descarga.

Soporte técnico: Contaras con el apoyo de un equipo de soporte informatico para cualquier
necesidad que te pueda surgir.

Tutorias telefénicas: podras contactar con tu tutor telefénicamente.
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