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NOMBRE DEL CURSO:

GESTION DEL TIEMPO

DURACION DEL CURSO:

20 horas (1 mes aprox.)

MODALIDAD DE IMPARTICION:

TELEFORMACION

FECHAS CLAVE

FECHA INICIO FECHA FIN

LUGAR DE IMPARTICION

Metodologia on-line a través de la plataforma de teleformacién en www.akd-cr.com

HORARIO DEL CURSO

Horario libre segun disponibilidad y programacién del alumno.

OBJETIVOS:

Con este curso el alumno aprendera a controlar su tiempo y las técnicas y herramientas necesarias
para organizar el que dedica al trabajo. La gestion del tiempo aumenta su productividad y la de sus
colaboradores.

RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS:

- CONSIDERACIONES PREVIAS.
-  PROBLEMA COMUNES EN LA GESTION DEL TIEMPO.
-  PREGROMACION EFICAZ DEL TIEMPO.

- MEJORA EN LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO.

- LOS PLANES DE ACCION.

- LAS NNTT AL SERVICIO DE LA PLANIFICACION.

Todas las unidades didacticas van apoyadas de Ejercicios de Refuerzo sobre el tema tratado y
Pruebas de Autoevaluacion, para el seguimiento del aprendizaje.

PERFIL DEL DOCENTE:

Experto en Recursos Humanos o similar, con experiencia docente y/o formaciéon metodolégica.
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CARACTERISTICAS:

El curso se puede realizar tanto de forma privada como a través del Sistema de Bonificaciones a la
Seguridad Social de las empresas, con deducciones de hasta el 100% del importe del curso en el
documento de cotizacion del mes siguiente a la finalizacion del curso.

El curso dispone de una guia tedrica de apoyo que podra ser adquirida independientemente a la
contratacién del curso.

En el carso de que el abono del curso lo haga una empresa, ésta podra contar con las siguientes
bonificaciones en cada uno de los casos expuestos:

- Empresas de 1 a 9 trabajadores: 100 % del importe del curso.

- Empresas de 10 a 49 trabajadores: 90 % del importe del curso.

- Empresas de 50 a 249 trabajadores: 80 % del importe del curso.

- Empresas de mas de 250 trabajadores: 60 % del importe del curso.

Las empresas de menos de 250 trabajadores, cuentan con la cofinanciacion del FONDO SOCIAL
EUROPEO.

DOCUMENTACION QUE DEBERA ENTREGAR EL ALUMNO/EMPRESA EN EL CASO DE
APLICAR BONIFICACIONES:

-Fotocopia del DNI del alumno.

-Fotocopia de la tarjeta sanitaria.

-Fotocopia de la cabecera de la ultima ndmina (anterior al mes en el que comienza el curso).
-Solicitud del trabajador para la accién formativa (se proporcionara por la entidad organizadora).
-Ficha técnica de la empresa (se proporcionara por la entidad organizadora).

-Contrato de prestacion de servicios (se proporcionara por la entidad organizadora).

-Adhesién al convenio de agrupacién de empresas establecido para la formacion (se
proporcionara por la entidad organizadora).
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CONTENIDO DEL CURSO:

1. Consideraciones previas

Definicion y caracteristicas del tiempo
Factores personales que afectan al tiempo
La influencia de variables externas

La curva del rendimiento

Concepto y causas de estrés

Valoracion econémica del tiempo

2. Problema comunes en la gestion del tiempo
Los problemas mas comunes en la gestion del tiempo
Los desperdiciadores de tiempo
La dispersion en el trabajo
Las intrusiones e interrupciones
El momento adecuado para las comunicaciones
Gestion eficaz de la informacion

3. Programacion eficaz del tiempo
Programacion y priorizacion de tareas: criterios de referencia
Priorizacion de tareas conforme a su naturaleza
Priorizacion de tareas conforme a su importancia y urgencia
La agenda como herramienta de organizacion I
La agenda como herramienta de organizacion II
Coémo utilizar la agenda de trabajo
La organizacion de los elementos de trabajo
Control de tiempo
Cémo afrontar los imprevistos
4. Mejora en la administracion del tiempo
Cémo administrar las tareas compartidas
Planificacion de reuniones eficaces
Cémo optimizar el tiempo de las reuniones
La delegacion de tareas
Aptitudes y actitudes favorables para la gestion del tiempo
Consejos Utiles para gestionar el tiempo de manera eficaz
Planificar el descanso y el tiempo de ocio

5. Los planes de accion

La necesidad de planificar el tiempo

La planificacién orientada a la consecucién de objetivos

El plan de accion

Plan de accién diario

Plan de accién semanal

Plan de accién mensual y planificacion anual

Las técnicas de planificacion: los diagramas de Gantt y Pert

6. Las NNTT al servicio de la planificacion
Introduccion a las nuevas tecnologias
Las agendas electronicas
Organizacion de trabajo: Microsoft Outlook
Cémo se organiza Microsoft Outlook
Microsoft Outlook como medio de intercomunicacion universal
Microsoft Outlook como organizador del trabajo
Organizacion del trabajo: Microsoft Project
Software de planificacion: Lotus Notes
Lotus Notes: base de datos
Lotus Notes: gestor de correo
Lotus Notes: agenda
Los PDA
Caracteristicas de los PDA

Formacion Continua Pag 3

Impartida por: AKDcr Formacion y Consultoria




RG-08-04
Ficha técnica de curso
Formacion Continua

Formacion y Consultoria

Pagina 4 de 4
Revision n°:0
Fecha: 13/02/08

INFORMACION Y CONTACTO:

AKDcr Formacién y Consultoria, S.L.
Responsable: Cruces Sanchez

Direccion y Teléfonos: C/ Alarcon, N° 6 — Daimiel —
Fax: 926 85 50 88

TIf. 926 26 00 01 — Mévil: 605 64 81 43

e-mail de contacto: formacioncontinua@akd-cr.com / akd@akd-cr.com

Pagina web: www.akd-cr.com
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