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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Planificación y Gestión del Tiempo

DURACIÓN
100 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Este Curso de Planificación y Gestión del Tiempo le ofrece una formación especializada en la materia.
Con la realización de este Curso de Planificación y Gestión del Tiempo de la Familia Profesional de
Administración y Gestión Empresarial y más concretamente del área de conocimiento Administración y
Auditoría el alumno estudiara los conceptos básicos y específicos de dicha materia. Realiza esta
formación y especialícese en Planificación y Gestión del Tiempo.

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

A quién va dirigido
Este Curso de Planificación y Gestión del Tiempo está dirigido a todas aquellas personas interesadas
en especializarse en dicha materia correspondiente a la Familia Profesional de Administración y
Gestión Empresarial y más concretamente del Área de Conocimiento Administración y Auditoría y que
quieran especializarse en Planificación y Gestión del Tiempo.

Para qué te prepara
Este Curso de Planificación y Gestión del Tiempo le prepara para especializarse en Planificación y
Gestión del Tiempo dentro de la Familia Profesional de Administración y Gestión Empresarial y más
concretamente del área de conocimiento Administración y Auditoría, todo ello con único objetivo que
es: Adquirir conocimientos y habilidades que permitan organizar y gestionar de una manera eficaz el
tiempo de trabajo.

Salidas laborales
Administración y Gestión Empresarial / Administración y Auditoría
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA PLANIFICACIÓN

La organización personal y de equipo.1.
- Concepto1.
- Tipos de planificación y su concepto2.
- Responsabilidades del gestor del equipo3.

La planificación en la empresa.2.
- Tareas de planificación en la empresa1.
- Planificación basada en un plan estratégico.2.

La planificación de un proyecto y sus fases.3.
- La planificación de un proyecto1.
- Fases de un proyecto2.
- La oferta3.
- Los objetivos del proyecto4.

Contexto y estrategias de planificación.4.
- Contexto1.
- Estrategias de planificación y planificación efectiva2.
- La planificación estratégica3.
- Getting Things Done.4.

El perfil del responsable de la planificación.5.
- El responsable del plan1.
- El perfil del responsable del plan2.
- Como mejorar la eficiencia del responsable3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA GESTIÓN DEL TIEMPO

Una aproximación al concepto de tiempo.1.
- Una aproximación al concepto del tiempo1.

Los tiempos de trabajo.2.
- Objeto de la medición de trabajo1.
- Usos de la medición de trabajo2.
- Procedimiento básico3.
- Etapas necesarias para efectuar la medición del trabajo4.
- Las técnicas de medición del trabajo5.
- Ritmo tipo y desempeño tipo6.

Los sistemas para controlar y administrar el tiempo.3.
- Tiempos de muestreo1.
- Tiempos predeterminados2.
- Medios de registro3.
- Prioridad versus urgencia4.

Los principales ladrones del tiempo: cómo tratarlos.4.
- Los principales ladrones del tiempo1.
- Las interrupciones2.
- Elementos perjudiciales.3.
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Nuestra aliada: la agenda.5.
- La agenda1.
- Establecer prioridades2.
- Plan de mejora personal3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA DELEGACIÓN

Conceptualización.1.
- Concepto.1.

¿Por qué no se delega? Características de la delegación.2.
- Ventajas e inconvenientes de la delegación1.
- El tiempo y la delegación2.
- Principios para mejorar la capacidad de delegación3.
- La delegación en personas o equipos de trabajo.4.

El proceso de la delegación.3.
- Escoger las tareas a delegar1.
- Designar el trabajo a otras personas2.
- Transferir la tarea delegada3.
- Controlar la delegación4.
- Evaluar los resultados5.

Pautas a seguir para lograr una delegación eficaz.4.
- Excusas para no delegar1.
- Errores más comunes por la falta de delegación2.
- Pautas a seguir para una delegación eficaz3.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL TRABAJO EN EQUIPO

Concepto, etapas y coordinación del trabajo en equipo.1.
- Concepto1.
- Etapas2.
- Coordinación3.

El líder y la búsqueda del alto rendimiento.2.
- Buscar un alto rendimiento1.
- Liderazgo.2.
- Gestión de la dirección de personas y equipos3.

Metodología y roles del trabajo en equipo.3.
- Metodología.1.
- Función y roles del equipo de trabajo.2.

La negociación del rol.4.
- La formación del grupo1.
- Etapas2.
- Roles enfrentados no reconocidos: el conflicto3.

La generación de equipos multidisciplinares.5.
- Equipo de trabajo/ trabajo en equipo1.
- El equipo de trabajo multidisciplinar2.
- Generar equipos multidisciplinares equilibrado.3.
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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