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Consejeria de Economia, Empleo y Administraciones Publicas e e pplio
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Centro de Estudio y Formacion

PLAN DE FORMACION ANO 2018
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: CC.00
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS

AREA TEMATICA:
Accién Denominacién: Aprovechamiento y Gestion del Tiempo
Formativa n° (ON LINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Auténoma de
] e Viclilla
N° de Ediciones 1 Participantes por Edicion 15 | Total Participantes 15
N° de Horas por Edicion | 30 Total Horas 30
Objetivos:

- Comprender los conceptos clave relacionados con la gestion del tiempo disponible.

- ldentificar y controlar los factores que influyen en la gestion del tiempo.

- Poner en conocimiento cuales son los beneficios de una correcta gestién del tiempo, asi como las
consecuencias de una mala organizacién del mismo.

- Conocer las distintas herramientas al alcance para utilizar de forma eficaz y eficiente el tiempo.

- Ser capaz de poner en practica los distintos instrumentos aprendidos para una gestién 6ptima del
tiempo.

Contenidos:

- La gestién del tiempo: premisas iniciales.
- Los ladrones de tiempo: como detectarlos y combatirlos.
- Beneficios y consecuencias de la gestidn del tiempo.
- Técnicas e instrumentos de gestion del tiempo.
a. El uso eficiente de la agenda.
b. El Cuadrante de Eishenhower.
c. Recursos on line: Google Calendar.
d. Excel como instrumento de gestion del tiempo: el diagrama de Gantt.
- Ejercicios précticos y preguntas tipo test.
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