Gestion de tiempo
30 Horas

Objetivos:

- ldentificar en cada momento si estamos empleando nuestro tiempo correctamente y, de
no ser asi, cual es la técnica a seguir para corregirlo. Si conocemos técnicas de gestidn
del tiempo sera mas facil evitar el estrés laboral y, en consecuencia, los riesgos
psicosociales posibles en el ambito laboral.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

Introduccidn.

;Qué es el tiempo?

Contextualizacidn histdrica.

El tiempo en la actualidad.

Clasificacion del tiempo.

El tiempo como recurso de la empresa.
Andlisis y diagndstico sobre el uso del tiempo.
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UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

Introduccidn.

Diferentes habitos inadecuados.

Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento.
Cansancio y rendimiento.

Influencia del entorno laboral.
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UNIDAD DIDACTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

1. Introduccion.
2. Interrupciones.
3. Imprevistos.



4. Reuniones.
5. Papeleo.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL TIEMPO

1. Introduccidn.

2. Planteamiento de los objetivos.
3. Cémo programar el tiempo.

4. Las TIC a nuestro servicio.

UNIDAD DIDACTICA 5. DELEGACION DE LAS TAREAS
1. Introduccion.
2. Ventajas de la delegacion.

3. Las fases de la delegacion.

Qué tareas delegar.



