5%« CEPYME

PROGRAMA DEL CURSO
PLANIFICACION Y GESTION DEL TIEMPO

(Teleformacion 65 horas)

Unidad 1. La planificacion

1.1 La organizacion personal y de equipo.

1.2 La planificacién en la empresa.

1.3 La planificacion de un proyecto y sus fases.
1.4 Contexto y estrategias de planificacion.

1.5 El perfil del responsable de la planificacion.
1.6 Evaluacion

Unidad 2. La gestion del tiempo

2.1 Una aproximacién al concepto de tiempo.

2.2 Los tiempos de trabajo.

2.3 Los sistemas para controlar y administrar el tiempo.
2.4 Los principales ladrones del tiempo: cémo tratarlos.
2.5 Nuestra aliada: la agenda.

2.6 Evaluacion

Unidad 3. La delegacién

3.1 Conceptualizacion.

3.2 éPor qué no se delega?

3.3 El proceso de la delegacién.

3.4 Pautas a seguir para lograr una delegacion eficaz.
3.5 Evaluacion

Unidad 4. El trabajo en equipo

1 Concepto, etapas y coordinacién del trabajo en equipo.

2 El lider y la busqueda del alto rendimiento.

.3 Metodologia y roles del trabajo en equipo.
4 La negociacién del rol.

4.5 La generacidon de equipos multidisciplinares.

4.6 Evaluacion

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 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Cuyo objetivo es el de facilitar los conceptos basicos que hay que tener en el puesto de
trabajo, sefalando las acciones preventivas para una mayor seguridad.



