
OBJETIVOS

Planificación y Gestión del Tiempo

DIRIGIDO A

METODOLOGÍA

INFORMACIÓN Y MATRÍCULA

PROGRAMA

Contáctanos

91 538 38 38 
91 538 35 00

Todas aquellas personas que quieran dotarse de
nuevas herramientas para mejorar su desempeño y
productividad.

• Adquirir conocimientos y habilidades que permitan
organizar y gestionar de una manera eficaz el tiempo
de trabajo.

• Analizar los diferentes principios que rigen la correcta
planificación y gestión personal del tiempo en el
desempeño del trabajo.

• Al finalizar el curso serás capaz de poner en marcha
acciones para administrar adecuadamente tareas,
actividades y recursos, optimizando las propias
destrezas.

Ayudamos a tu empresa a gestionar la bonificación de
este curso, contacte con nosotros 10 días antes del
inicio del curso

UNIDAD 1: LA PLANIFICACIÓN
• La organización personal y de equipo.
• La planificación en la empresa.
• La planificación de un proyecto y sus fases.
• Contexto y estrategias de planificación.
• El perfil del responsable de la planificación.

UNIDAD 2: LA GESTIÓN DEL TIEMPO
• Una aproximación al concepto de tiempo. 
• Los tiempos del trabajo. 
• Los sistemas para controlar y administrar el tiempo. 
• Los principales ladrones de tiempo: Cómo tratarlos. 
• Nuestra aliada: La agenda. 

UNIDAD 3: LA DELEGACIÓN
• Conceptualización.
• ¿Por qué no se delega? Características de la delegación.
• El proceso de la delegación.
• Pautas a seguir para lograr una delegación eficaz.

UNIDAD 4: EL TRABAJO EN EQUIPO
• Concepto, etapas y coordinación del trabajo en equipo. 
• El líder y la búsqueda del alto rendimiento. 
• Metodología y roles de trabajo en equipo. 
• La negociación del rol. 
• La generación de equipos multidisciplinares 

www.camaramadrid.es

• A través de un enlace a la plataforma se introduce un
usuario y un password para poder acceder al curso de
referencia.

• Cada participante deberá superar las distintas
unidades o capítulos de los que se componen los
módulos, realizando los test, casos prácticos o
ejercicios que se le vayan presentando.

• Tutorizado por un experto en la materia.

CONVOCATORIAS

Las convocatorias están abiertas todo el año, puedes
comenzar el curso el día que mejor te venga.

DURACIÓN, MODALIDAD y PRECIO

60 Horas
Modalidad: elearning
Precio:  380  €
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