Descriptor oferta formativa

\If

__ CapHome

Formacion v Crecimiento

Una Empresa

m WORLD TRADE CENTER"

Técnicas modernas en la planificacion de actividades y

tareas laborales

Resumen

Modalidad de Ensefianza:
A distancia manual

Horas disponibles:
140 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238056190

Dirigido a:

e Analista senior de Rrhh
e Coordinador de Rrhh

Objetivos Generales:
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Descripcion

Este curso exhaustivo esta disefiado para profesionales que buscan dominar las técnicas mas
avanzadas y modernas en la planificacion laboral. A través de una combinaciéon de teoria
actualizada y practicas aplicadas, los participantes aprenderan a implementar estrategias
innovadoras que maximicen la productividad y la eficiencia en sus entornos de trabajo.

Contenidos
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Mddulo 1: Introduccién A La Planificacion Del Tiempo

e Conceptos bésicos de la planificacion del tiempo.

o Diferencia entre eficacia y eficiencia.

e Importancia de la planificacion en la vida profesional y personal.

Objetivos médulo 1

Identificar los elementos de la planificacion considerando la eficacia y la eficiencia

Modulo 2: Técnicas de Planificacion

e Método Eisenhower para la gestion del tiempo: clasificacion de tareas
importantes y urgentes.

e Método Getting Things Done (GTD): organizacion de tareas y proyectos.

e Técnica Pomodoro: gestion de intervalos de tiempo para mejorar la
productividad.

Objetivos médulo 2

Reconocer técnicas de planificacién segin Eisenhower, GTD y Pomodoro.

Maédulo 3: Planificacion En Un Entorno Colaborativo

e Trabajo en equipo y roles.

e Metodologia agil Kanban: herramientas digitales para la gestion compartida del
tiempo.

e Planificacion de reuniones efectivas.

Objetivos médulo 3

Aplicar planificacién en el trabajo de equipo segiin metodologia agil./p>

Mddulo 4: Toma De Decisiones Y Gestion Del Tiempo

e Herramientas para la toma de decisiones.
e Impacto de la toma de decisiones en la gestién del tiempo.
e Riesgos de una mala gestion del tiempo.

Objetivos modulo 4
Aplicar toma de decisiones en la gestion del tiempo considerando riesgos e
impacto.

Mddulo 5: Tecnologia Y Herramientas Modernas

e Herramientas tecnoldgicas para la gestion eficaz del tiempo.
e Plan de gestién del tiempo en proyectos personales y laborales.

Objetivos médulo 5

Usar herramientas tecnoldgicas en la gestion del tiempo laboral.



