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Curso Practico de Gestion del Tiempo y
Planificacion de Tareas

Duracion: 180 horas
Precio: 0 € *

Modalidad: A distancia

* 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

El curso esta preparado para la mejora de la organizacion y control del tiempo en el ambito personal
y profesional, para conseguir desarrollar las actividades que nos conciernen con la maxima eficacia y
eficiencia posible. Por otro lado se ofrece un aprendizaje cognitivo, es decir, el alumno gracias a lo
aprendido con el manual y en concreto en el tema de la gestion del tiempo y la planificacion de
tareas, modifica y optimiza sus esfuerzos hacia un tiempo mejor gestionado en relacion a sus
disponibilidades y organiza las tareas por prioridad.
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A quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Objetivos

El objetivo de este curso es dotar al alumno de los conocimientos necesarios para gestionar sin
problema los documentos propios de su puesto de trabajo y la gestion eficaz del tiempo de trabajo.
Otro de los objetivos es la definicion de las técnicas de organizacion del tiempo para convertirse en
un trabajador eficaz, ademas de capacitar al alumno para aplicar diversas herramientas que
estimulen un cambio de habitos adaptables a la realidad personal y profesional. Por ultimo se
persigue la comprension por parte del alumno de la trascendencia de las funciones y técnicas de
gestion del tiempo y sus correspondientes efectos sobre el desarrollo del trabajo.

Para que te prepara

El curso te capacita para establecer los planes de accion de forma ordenada y planificada,
ensefiandote 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 podras disponer tu tiempo de trabajo y gestionarlo de la
manera mas eficaz para cumplir con tus objetivos. Al mismo tiempo descubriras las claves para la
organizacion y gestion del tiempo para asi poder establecer planes de preferencia e importancia en
las tareas que desarrollas.

Salidas laborales

Administraciones Publicas, Directivos, Mandos intermedios, Responsables de Proyectos.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales, Fundacion Tripartita para la Formacion en el
Empleo y Fondo Social Europeo).
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Forma de subvencion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios.

Los materiales son de tipo monografico, de sencilla lectura y de caracter eminentemente practico. La
metodologia a seguir se basa en leer el manual teérico, a la vez que se responden las distintas
cuestiones y ejercicios que se incluyen dentro del cuaderno de evaluacion.

Para su evaluacién, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, dicho

cuaderno de evaluacion. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo, una vez se haya
comprobado el nivel de satisfaccion previsto (60% del total de las respuestas).

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Gestion del Tiempo y Planificacion de Tareas'

- Cuaderno de ejercicios
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental .
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
con rapidez.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

TTTH
T
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

Si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos (entrega de
ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga con causa
justificada.

Campus virtual online

Especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de INESEM ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

MODULO 1: GESTION DE TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS

TEMA 1. PLANIFICACION OPERATIVA

Introduccién y Aspectos Generales

Importancia de la Planificacion

Caracteristicas y Clases de Planificacion

El Proceso de la Planificaciéon

TEMA 2. LA ORGANIZACION PERSONAL

Objetivos

Por qué Hay que Ser Organizados

Establecer Objetivos Principales

Organizacién Personal

Herramientas Para la Organizacion Personal

TEMA 3. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZACION
Las Reuniones

Factores de Exito en el Desarrollo de Reuniones
Cuales Son las Reuniones mas Importantes

Desarrollo de las Reuniones de Solucion de Problemas
Gestion de Procesos

Mejora Continua

Otras Herramientas

Elaboracién de Escritos en las Reuniones

MODULO 2: LA INFLUENCIA DEL ESTRES EN LA ORGANIZACION DEL
TRABAJO

TEMA 4. EL ESTRES

Antecedentes Historicos del Estrés
Concepto de Estrés

Desencadenantes del Estrés

Causas del Estrés

Proceso del Estrés

Prevencion del Estrés

Tipos de Estrés

Estrategias Para Evitar el Estrés

TEMA 5. EL ESTRES LABORAL
Concepto de Estrés Laboral

Deteccién y Prevencion de Problemas del Estrés Laboral y el Rendimiento en el Trabajo
Estrés Laboral

Solucién de Problemas del Estrés Laboral
Causas del Estrés Laboral

Vulnerabilidad

Efectos del Estrés Laboral

La Intervencién Sobre el Estrés Laboral
TEMA 6. LA ORGANIZACION DEL TRABAJO COMO MEDIO PARA COMBATIR EL ESTRES
Introduccién

Principios Basicos de la Organizacién

La Divisién del Trabajo

El Concepto de Coordinacion
Caracteristicas de la Coordinacién
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Causas y Factores de la Complejidad y Necesidad de Coordinacion
Los Instrumentos de la Coordinacion

La Coordinacion Mediante la Jerarquizacion

La Coordinacion Mediante Programas

Otras Modalidades de Coordinacién

Las Nuevas Formas de Organizar el Trabajo

Las Nuevas Tecnologias en la Organizacién del Trabajo
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