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gestión eficaz 
del tiempo. 

 

¿Qué incluye este curso? 
Incluye acceso, soporte administrativo  
y pedagógico a través del tutor personal y diploma 
acreditativo. 
 

Duración: 8 horas  
Tiempo estimado: 3 semanas  
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gestión eficaz del tiempo 

Objetivos del curso  

• aprender a ser productivos en el puesto de trabajo. 
• conocer las herramientas de gestión y planificación y aprender a utilizarlas. 
• crear entornos de trabajo libres de estrés gracias a la planificación de las actividades.  

Estructura general del curso 

Gestión adecuada y gestión inadecuada del tiempo   

• Los ladrones del tiempo 
• Gestión del tiempo 
• Gestión inadecuada del tiempo 
• Gestión adecuada del tiempo 

Principios de la Planificación Eficaz 

• Entornos Competitivos 
• El éxito en la gestión del tiempo 

Los 4 principios de la planificación eficaz 

• Principio de análisis de empleo del tiempo 
• Principio de planificación diaria 
• Principio de priorización por importancia 
• Principio de Flexibilidad 

Principios de la Organización 

• Organización y gestión del tiempo 
• Principio de minimización del trabajo de rutina 
• Principio de delegación 
• Principio de agrupamiento de actividades 
• Principio de control de interrupciones 

Gestionar por prioridades 

• Matriz de importancia-urgencia 
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La Agenda de Actividades 

• Claves de la Planificación y Programación de la Agenda 
• Decálogo del uso del tiempo 

Recomendaciones técnicas 
Para poder ejecutar la plataforma de formación necesitarás un navegador web 
(recomendamos IE8 o posterior / Firefox / Opera / Safari / Chrome) con el plugin de Flash 9 
o posterior. 
 
Además, recomendamos una resolución de pantalla de 1024 x 76 Así como, que la conexión 
a Internet sea al menos de 256 kbits/s 


