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Escuela de aprendizaje y cualificaciéon para el empleo

FORMALCIDE

GeStién del ONLINE GESTION DEL TIEMPO (ADGD135PO0)

o Aprende a organizar mejor tu jornada, establecer prioridades
TI e m po y aprovechar de forma mas eficaz uno de tus recursos mas
valiosos: el tiempo. Con el curso ADGD135PO - Gestion del
tiempo (35 horas) conocerds los factores personales y
externos que influyen en tu organizacién y aprenderas a

diferenciar entre eficacia y eficiencia para mejorar la
planificacién de tus tareas.

DURACION:

35 h.
Durante la formacién aprenderas a identificar los principales

LUGAR: ladrones de tiempo, priorizar actividades, organizar tu

) agenda y afrontar imprevistos. También conoceras técnicas
@ Online relacionadas con la delegacién, reuniones de trabajo,

trabajo en equipo, resolucion de conflictos, estrés
laboral y conciliacién, aspectos directamente relacionados

ALUMNADO: con una adecuada administracién del tiempo.

Auténomos

Ademas, descubrirds cdmo elaborar planes de accion y
utilizar técnicas de planificacién como los diagramas de Gantt
y PERT, junto con herramientas tecnoldgicas de apoyo. Una
formacién préctica para mejorar tu organizacion,
planificacion y gestion del tiempo y cumplir las tareas y
objetivos establecidos de forma més eficaz.

Si este curso no estuviera subvencionado te costaria: 175 €

Categorias: Online
Etiquetas: Gestion Empresarial

CONTENIDOS

[x]

1- EL TIEMPO COMO RECURSO A GESTIONAR

* Naturaleza del tiempo: Concepto, caracteristicas particulares y su valor como recurso limitado.
« Autodiagnéstico: Anélisis de cémo se utiliza el tiempo actualmente y deteccién de ineficiencias.
* El entorno de trabajo: Influencia de la cultura organizativa en el uso del tiempo.

2- FACTORES QUE INFLUYEN EN LA GESTION DEL TIEMPO
 Factores personales: Habitos, procrastinacién, falta de asertividad y dificultad para decir “no”.

* Ladrones de tiempo: Identificacién de interrupciones, reuniones ineficaces, uso incorrecto del correo electrénico, llamadas de teléfono
y redes sociales.

* Manejo del estrés: Relacién entre la mala organizacién del tiempo y la saturacién laboral.
3- ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y PRIORIDADES

« Fijacién de metas: Definicién de objetivos bajo criterios especificos (objetivos SMART).

« Priorizacién: Diferencia clave entre lo urgente y lo importante.

¢ Herramientas de decisién: Uso de matrices de priorizacién (como la Matriz de Eisenhower).
4- HERRAMIENTAS DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

* Métodos de planificacién: Planificacién diaria, semanal y mensual.


https://eace.es/categoria-curso/online/
https://eace.es/etiqueta-curso/gestion-empresarial/
https://eace.es/curso/gestion-del-tiempo-adgd135po?action=genpdf&id=14858
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* Delegacién efectiva: Cémo y cudndo delegar tareas en el equipo para optimizar el tiempo global.

. Te)cnologl'a aplicada: Introduccién a herramientas digitales de gestién de tareas y calendarios (agendas electrénicas, tableros Kanban,
etc.).

METODOLOGIA

[x]

La formacion se realiza 100 % online a través de nuestro campus virtual, en modalidad asincrona, lo que permite al alumnado organizar sus
tiempos de estudio dentro de los plazos establecidos.

Sesiones de tutoria

El alumnado dispone de un/a tutor/a online al que puede consultar dudas a través de la mensajeria interna de la plataforma, correo
electrénico y/o foros de consulta, recibiendo respuesta y acompafiamiento durante todo el curso.

Sistema de evaluacién

La evaluacién es continua y se realiza integramente online mediante cuestionarios, actividades practicas y pruebas de evaluacién al
finalizar los temas o unidades. No se realizan exdmenes presenciales.

Requisitos técnicos

Es necesario disponer de ordenador, tablet (o incluso teléfono mévil), con navegador actualizado, conexién a internet estable y,
recomendable, auriculares o altavoces para el seguimiento de los contenidos.

Material didactico y recursos

Todo el material didactico estd disponible en la plataforma online (temarios, recursos descargables, actividades, videos, enlaces de interés,
etc.), accesible en cualquier momento dentro del periodo de imparticién.

SALIDAS PROFESIONALES

[(x]

-Personal Administrativo y de Oficinas
-Secretariado y Ayudantes de Direccién

-Mandos Intermedios y Coordinadores de Equipos
-Emprendedores, Auténomos y Freelance
-Gestores de Proyectos (Project Managers Jr.)
-Técnicos de Recursos Humanos
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