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Profesionales de cualquier sector y nivel que quieran aprender a gestionar el
tiempo en el entorno laboral de forma éptima.

DESCRIPCION

Con este contenido de curso profesional el alumno aprendera conceptos
relacionados con la gestion del tiempo en el entorno laboral, abarcando
técnicas para la organizacion de funciones a nivel individual.
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COMPETENCIAS

v' Gestionar adecuada y eficientemente el tiempo en los entornos laborales,
desde la perspectiva individual, para hacer una correcta distribucion
estratégica de las responsabilidades laborales.

|t E hm?l‘

v Seleccionar debidamente la técnica de gestion y organizacion de
funciones y tareas segun situacidn y contexto y ejecutarla con los
mayores beneficios posibles a nivel individual.

OBJETIVOS

v~ Adquirir una metodologia estratégica adecuada en la gestion del tiempo y
reparto de tareas, buscando la eficiencia y motivacion laboral a nivel
individual.

v" Conocer las técnicas de gestion y organizacion de funciones y tareas
individuales y su aplicacion practica segun las circunstancias.
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CONTENIDOS 4

ADELANTTA

Unidad 1. Organizacién y gestion de tiempos y tareas a nivel
individual.

. Gestion del tiempo: planteamiento de objetivos, eficacia y eficiencia en el entorno
laboral. Cuestiones culturales.

o Racionalizacién de horarios.

. Planificacion estratégica de gestion del tiempo en entornos laborales.

Unidad 2. Técnicas para la organizacion de funciones y tareas a nivel
individual.

° Organizacion de funciones y tareas.
° Método GTD.

. Herramientas GTD.

o Método Pomodoro.
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ADELANTTA

GESTION DE LA BONIFICACION

En ADELANTTA somos expertos en la gestion de Planes de Formacion
bajo las directrices de la FUNDAE

Realizandose la formacion bajo los parametros de la FUNDAE (antigua
Fundacion Tripartita) el coste para la organizacion cliente se ve
minorado, siempre que disponga crédito suficiente para bonificar total o
parcialmente la accion formativa.

Esta bonificacion depende del nimero de participantes Indicamos, a
priori, el nudmero minimo para la bonificacion completa Esta
bonificacion se aplica deduciendo la cantidad resultante a aplicar del
pago de los seguros sociales.

Indicamos al cliente detalladamente como debe hacerlo cuando llega el
momento.

De esta manera el cliente puede realizar las acciones formativas
ajustandose al crédito que tiene por parte de la Fundacion Estatal para
la Formacion en el Empleo en cada ejercicio.

La gestion en la plataforma de la FUNDAE vy la justificacion de costes
sera responsabilidad de ADELANTTA.
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ADELANTTA

ADELANT | A

es hora de crecer
Gracias por confiar en nuestra organizacion

Para cualquier aclaracion sobre el presente documento, pongase en
contacto con:

contacto@adelantta.com
TIf./Fax: 91591 71 14
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