Curso practico

Gestion Eficaz del Tiempo

No podemos acumular o crear tiempo pero si hacer un buen uso de él.

Il rﬂ DIRIGIDO A

Directivos, tanto en sectores industriales como de
servicios.

Mandos intermedios con experiencia.

Mandos intermedios con nuevas responsabilidades

Todo profesional interesado en gestionar de forma
mas eficaz su tiempo y obtener asi mejorar los
resultados y ser mas eficientes en su trabajo.
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§x2 OBJETIVOS

= Entrenar a los participantes en las habilidades
necesarias para gestionar eficazmente su tiempo.

= Analizar formas y herramientas de gestionar el
tiempo en el trabajo.

= Estudiar un modelo operativo para fijar, planificar
y organizar tareas.

= Mejorar nuestra capacidad de valoracién y obtener
el maximo rendimiento de nuestros colaboradores.

£ L£Hoy en dia se hace necesario ser mas productivos y para ello hay que identificar bien los
objetivos y organizar adecuadamente las tareas orientadas al logro de los mismos. 9 9

£ £ Saber planificar y programar tareas es importante pero mas aun lo es crear y mantener habitos
eficaces que nos ayuden a ser mas eficientes 9 9
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il CONVOCATORIAS Y HORARIO

= Este curso esta programado para el mes de marzo. Si lo desea, puede realizar la pre-inscripcion
través de nuestro equipo de consultores, bien llamando al 96 385 07 06, bien via email:

gqueipo@solucionesformativas.com

Inicio: consultar
Finalizacion: consultar Sesion de transferencia: consultar

Dias de imparticion: Martes Horario: 15:30 a 19:30 www.solucionesformativas.com

Lugar: C/ Quart, 104 -12 planta- Soluciones Formativas - Grupo Ifedes (46008) Valencia

METODOLOGIA

= El curso es presencial con una duracion de 18 horas
= A través de casos practicos se van introduciendo los conceptos y herramientas fundamentales.

La duracién exacta del curso es de 16 horas. Posterioremente ( de 2 a 3 semanas ) se realizara una sesién de transferencia
( Coaching Grupal ) de 2 horas que tiene como objetivo subsanar cualquier deficiencia, duda o problema que haya
podido surgir en la aplicacién practica de los contenidos expuestos en el curso, realizando feed-back real de la implanta-
cion de dichas herramientas y su impacto de mejora en la empresa.

El objetivo principal es la interiorizacién individualizada de los conocimientos y las técnicas mostradas para su aplicacion
adaptada a la situacién en concreto que vive el alumno en el dia a dia de su trabajo y su empresa.

% CONTENIDOS

A

Administracion eficaz del tiempo. Lo que hacemos con nuestro tiempo determina nuestros resultados profesionales. Cémo
sacar el maximo partido a nuestro tiempo, como conseguir poder dedicarse a lo realmente importante: organizacion diaria
del tiempo de trabajo, planificacion efectiva, ...

1. Factores del tiempo: El tiempo es... Ideas miticas a desterrar. Lo urgente y lo importante. La trampa de la actividad.

2.Tareas prioritarias: Importante, Urgente, Determinacion de objetivos.
Definicion de estrategias y planes de accion.
Como realizar una evaluacion de resultados para mejorar nuestra eficacia y eficiencia.

3. Cémo manejar a los enemigos del tiempo: detectarlos, analizar su impacto en mi trabajo y buscar soluciones.
4. Organizacién de la Agenda Diaria y Semanal. El manejo de software en la gestion del tiempo. Outlook.

5. Gestién Eficaz de Ios' Recursos

6. La importancia del equipo: El tiempo y el equipo. El ejemplo del jefe. La delegacion.

7. Reuniones Eficaces

PRECIO Y BONIFICACION

Precio por alumno: 240,00 € (100% bonificable) % . EBEE.

El precio incluye sin coste adicional la gestion de la bonificacién que corresponda ante la (F.T.F.E.)
Fundacion Tripartita.

Para ampliar informacién sobre la bonificacion que le corresponde a su empresa, la documentacion
que hay que aportar, etc ...no dude en llamarnos sin compromiso alguno.

Si esta interesado en este curso para varias personas de su
organizacién, llamenos al 96 385 07 06 y beneficiese de una

formacidén personalizada y flexible.

email: gqueipo@solucionesformativas.com




