3% CEPYME

PROGRAMA DEL CURSO
GESTION DEL TIEMPO

(Distancia 105 horas/ Presencial 15 horas)

Presencial
Presentacion.

Unidad didactica 1: Dificultades en la gestion del tiempo
1. Barreras internas: competencias relacionadas con la gestién del tiempo.
2. Barreras externas: definicion del puesto de trabajo.

Unidad didactica 2: Priorizacién de tareas
1. La importancia de priorizar.
2. Priorizar en base a la importancia y la urgencia.

Unidad didactica 3: Los ladrones del tiempo

1. Qué son los ladrones del tiempo. Tipos.

2. Interrupciones.

3. Imprevistos.

4. Consejos para gestionarlos adecuadamente.

Unidad didactica 4: Planificacion
1. Qué y como planificar.

2. Ventajas de la planificacién.
3. La agenda.

Unidad didactica 5: Delegacion
1. Ventajas de delegar.
2. Proceso de delegacion.

Unidad didactica 6: Gestidn del estrés
1. Qué es el estrés.

2. Factores que provocan estrés.

3. Técnicas para hacerle frente.

Unidad didactica 7: Gestidon de reuniones
1. Cuando es imprescindible hacer una reunion.
2. Pasos a seguir para gestionar las reuniones.

Unidad didactica 8: Gestidon del conocimiento
1. Qué es la gestién de conocimiento.
2. Ventajas de la gestién del conocimiento aplicadas a la gestion del tiempo.

Cierre y clausura.

Distancia

Unidad didactica 1

Capitulo 1. Aclara tus prioridades.

Capitulo 2. Asimila tus ladrones de tiempo.
Capitulo 3. Como delegar.

Unidad didactica 2
Capitulo 1. Gestiona tu trabajo con buena informacién.
Capitulo 2. Evolucionar y consolidar un estilo de trabajo eficaz y eficiente.

Unidad didactica 3
Capitulo 1. Formula un plan de trabajo.
Capitulo 2. Desarrolla las competencias de éxito en el trabajo.



Unidad didactica 4

Capitulo 1. El arte de la negociacidn.
Capitulo 2. Aprende de tus clientes.
Capitulo 3. Comunica a tu segmento.

CUESTIONARIOS
Hay cuatro Cuestionarios que sirven de evaluacién de las Unidades Didacticas con preguntas
relacionadas con la teoria expuesta anteriormente

El curso incluye:

UN MODULO DE ORIENTACION Y DESARROLLO DE LA CARRERA PROFESIONAL

Cuyo objetivo es el de orientar e informar a los alumnos que quieran optar a un nuevo
puesto de trabajo, que sepan realizar la elaboracion de un C.V. asi como las indicaciones que
deben seguir en una entrevista



