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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.

https://www.euroinnova.com/google-drive-gestion-tiempo


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

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 Google Drive: Experto en Gestión Eficaz del Tiempo y Trabajo
Colaborativo

DURACIÓN
220 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
Si trabaja en un entorno donde necesite planificar sus tareas y trabajar en equipo de manera eficaz
este es su momento, con el Curso de Google Drive: Experto en Gestión Eficaz del Tiempo y Trabajo
Colaborativo podrá adquirir los conocimientos oportunos para desarrollar esta labor con éxito,
Creando, compartiendo y trabajando con documentos en la nube.

Objetivos
Los objetivos de este Curso de Gestión Eficaz del Tiempo son:
- Creando documentos en Google Drive. - Compartir documentos desde Google Drive. - Dotar al
alumno de los conocimientos necesarios para gestionar sin problema los documentos propios de su
puesto de trabajo y la gestión eficaz del tiempo de trabajo. - Definir las técnicas de organización del
tiempo para convertirse en un trabajador eficaz. - Capacitar al alumno para aplicar diversas
herramientas que estimulen un cambio de hábitos adaptables a la realidad personal y profesional. -
Comprender la trascendencia de las funciones y técnicas de gestión del tiempo y sus correspondientes
efectos sobre el desarrollo del trabajo.

A quién va dirigido
El Curso de Google Drive: Experto en Gestión Eficaz del Tiempo y Trabajo Colaborativo está dirigido a
profesionales del sector que deseen ampliar su formación en cuando a la gestión del tiempo y
planificación de tareas en equipo o individuales desde la nubeo con la ayuda de Google Drive.

Para qué te prepara
Este Curso de Google Drive: Experto en Gestión Eficaz del Tiempo y Trabajo Colaborativo le prepara
para establecer los planes de acción de forma ordenada y planificada, enseñándote a gestionar el
tiempo del que dispones para cada una de las fases del plan o tareas de las que se compone. Además
podrá gestionar proyectos desde la nube gracias a Google Drive.

Salidas laborales
Con este Curso de Gestión Eficaz del Tiempo ampliarás tu formación en el ámbito de la organización.
Asimismo, te permitirá mejorar tus expectativas laborales en administración y gestión empresarial.
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TEMARIO

PARTE 1. INTRODUCCIÓN A GOOGLE DRIVE

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTOS BÁSICOS SOBRE GOOGLE DRIVE

Funcionalidad1.
Interfaz2.
Configuración3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TRABAJANDO CON DOCUMENTOS

Creando documentos de texto1.
Creando presentaciones2.
Creando hojas de cálculo3.
Creando formularios4.
Creando dibujos5.
Conectando otras aplicaciones desde Google Drive6.
Subiendo tus propios documentos a Google Drive7.
Gestión de documentos8.
Trabajando sin conexión9.
Revisiones10.
Las secuencias de comandos11.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LOS GRUPOS

Compartir documentos1.
Trabajo en grupo2.
Comentarios, notificaciones y chat3.
La importancia de los atajos de teclado4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PORTABILIDAD

Google Drive, la aplicación1.
Google Docs desde otras aplicaciones2.

PARTE 2. GESTIÓN DEL TIEMPO Y PLANIFICACIÓN DE TAREAS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LA TEMPORALIZACIÓN

Introducción.1.
¿Qué es el tiempo?2.
Contextualización histórica.3.
El tiempo en la actualidad.4.
Clasificación del tiempo.5.
El tiempo como recurso de la empresa.6.
Análisis y diagnóstico sobre el uso del tiempo.7.
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UNIDAD DIDÁCTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTIÓN DEL TIEMPO

Introducción.1.
Diferentes hábitos inadecuados.2.
Tiempo de dedicación y tiempo de rendimiento.3.
Cansancio y rendimiento.4.
Influencia del entorno laboral.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

Introducción.1.
Interrupciones.2.
Imprevistos.3.
Reuniones.4.
Papeleo.5.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PLANIFICACIÓN DEL TIEMPO

Introducción.1.
Planteamiento de los objetivos.2.
Cómo programar el tiempo.3.
Las TIC a nuestro servicio.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. DELEGACIÓN DE LAS TAREAS

Introducción.1.
Ventajas de la delegación.2.
Las fases de la delegación.3.
Qué tareas delegar.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZACIÓN DE LAS REUNIONES

Realizar la presentación.1.
El arte de preguntar y responder.2.
Intervención de los participantes.3.
Utilización de medios técnicos y audiovisuales.4.
Cierre de la reunión.5.
Elaboración del acta de reunión.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. BURNOUT

¿Qué es el Burnout?1.
Tipos de Burnout.2.
Fases del Burnout.3.
Causas del Burnout.4.
Síntomas del Burnout.5.
Consecuencias del Burnout.6.
Relaciones entre Estrés y Burnout.7.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA EL ESTRÉS

https://www.euroinnova.com/google-drive-gestion-tiempo


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Definición de autoestima: autoestima alta, baja y su desarrollo.1.
Auto-respeto.2.
Cómo hacer frente a las críticas. Responder a las quejas.3.
Creatividad y Auto-realización en el trabajo.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. PREVENCIÓN Y MANEJO DEL ESTRÉS LABORAL

Medidas de prevención e intervención.1.
Técnicas para la prevención del estrés.2.
Intervenciones en situaciones de crisis.3.
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Solicita información sin compromiso

Teléfonos 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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