ORGANIZACION DEL TRABAJO Y GLOBAL_
GESTION DEL TIEMPO ;';';'BlA':lL‘EmRGS
SEMINARIO PROFESIONAL - 16 h. -

FORMATO: Presencial
AREA: Habilidades

@ O0BJETIVOS

» El objetivo principal es optimizar la utilizacion del tiempo y la planificacion a corto, medio y largo plazo
del trabajo en relacion al mismo, mejorando la eficacia y la productividad personal y del equipo, y, en
consecuencia, liberando el recurso para la generacion y gestion del negocio. Esto se conseguira a
través de los siguientes objetivos parciales.

» Dar a conocer los elementos esenciales que miden la eficacia en el trabajo para establecer prioridades,
asi como sistemas de determinacién de las mismas.

» Comprender lo limitado que es el tiempo y su planificacion para invertirlo en el trabajo eficaz.

» Manejar agendas adecuadas a las funciones y tareas, asi como asignacion de tiempos y las
anotaciones en las mismas.

1] PROGRAMA - FASES

» Paradigmas sobre el tiempo.

» La piramide de productividad.

» La misién como inicio del logro.

» Los roles personales.

» La administracién y los cuadrantes de tiempo.
» Los ladrones del tiempo y sus vacunas.

» Las leyes del tiempo.

» Las actividades B.

» La planificacion y organizacion del trabajo.

» Eluso de la agenda.

METODOLOGIA

PRESENCIAL:

» Aportaciones del claustro.

» Casos practicos individuales y grupales.
» Role-plays.

» Debate y analisis de situaciones reales.
» Flipped classroom.

@ A QUIEN VA DIRIGIDO

» Cualquier profesional que desee optimizar la organizacion de su trabajo

*Informacion sujeta a posibles modificaciones en funcién del disefio final fruto de la propuesta con cliente.
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