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duracion total: 85 horas horas teleformacion: 56 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

El tiempo es un recurso y de la forma en que se administre dependera, no soélo nuestro éxito
profesional, sino también nuestro bienestar personal. Con este curso sabremos identificar en cada
momento si estamos empleando nuestro tiempo correctamente y, de no ser asi, cual es la técnica a
seguir para corregirlo. Con el desarrollo tecnoldgico y la competitividad del mercado, es frecuente
que se olvide que el trabajo esta desarrollado por personas con capacidades, motivaciones y
expectativas. Desde la entrada en vigor de la Ley de Prevenciéon de Riesgos Laborales, la empresa
debe evitar cualquier situacion que pueda afectar a la Seguridad y Salud de sus trabajadores. Si
conocemos técnicas de gestion del tiempo sera mas facil evitar el estrés laboral y, en consecuencia,
los riesgos psicosociales posibles en el ambito laboral.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Adquirir estrategias para gestionar eficazmente el tiempo.

- Conocer conceptos basicos de estrés, estrés laboral y burnout.

- Identificar los casos de estrés laboral y burnout, tanto a nivel personal como en el entorno que nos
rodea.

- Desarrollar la capacidad de comunicacién asertiva y negociacion a la hora de afrontar y prevenir
conflictos.

- Analizar qué estrategias de prevencion, control y manejo de estrés laboral existen, asi como el
modo de llevarlas a la practica.

para qué te prepara

Este curso te capacita para planificar tu tiempo en el trabajo y organizar las diferentes tareas, de
forma mas eficaz, a través de estrategias de gestion del tiempo. Gracias al curso podras disponer tu
tiempo de trabajo y gestionarlo de la manera mas eficaz para cumplir con tus objetivos. Proporciona
informacion general respecto al estrés laboral y al sindrome conocido como “estar quemado” por el
trabajo, asi como sus antecedentes y consecuencias. Abordaremos diversas estrategias
individuales, grupales y de tipo cognitivo que posibiliten la eliminacion o reduccién de elevados
niveles de estrés laboral y burnout.

salidas laborales

Administraciones Publicas, Directivos, Mandos intermedios, Responsables de Proyectos,
Consultoras de comunicacion y relaciones publicas, Responsables y técnicos del departamento de
PRL, Salud Laboral y RRHH, coordinadores de equipos.
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e Evehe € ‘como centro de Formacién acreditado para la imparticién a nivel nacional de formacién INESEM
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)

La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.

www.formacioncontinua.eu informacién y matriculas: 958 050 240

fax: 958 050 245


http://www.formacioncontinua.eu/Curso-Gestion-Tiempo-Ejecutivos-Online

Curso Superior de Gestion del Tiempo para Ejecutivos
metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Gestion del Tiempo para Ejecutivos'

Cuaderno
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. GESTION DEL TIEMPO PARA EJECUTIVOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION
1.Introduccion
2.:Qué es el tiempo?
3.Contextualizacion histérica
4.El tiempo en la actualidad
5.Clasificacion del tiempo
UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO
1.Introduccion
2.Diferentes habitos inadecuados
3.Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento
4.Cansancio y rendimiento
5.Influencia del entorno laboral
UNIDAD DIDACTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO
1.Introduccion
2.Interrupciones
3.Imprevistos
4.Reuniones
5.Papeleo
UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION EFICAZ DEL TIEMPO
1.Introduccion
2.Planteamiento de los objetivos
3.Como programar el tiempo
4.Las TIC a nuestro servicio
UNIDAD DIDACTICA 5. EL ESTRES, LA ANSIEDAD Y LAS HABILIDADES SOCIALES
1.Introduccion
2.Conceptos basicos
3.Desencadenantes y causas del estrés
4.Tipos de estrés
5.Sintomas del estrés
6.Consecuencias del estrés
UNIDAD DIDACTICA 6. EL ESTRES LABORAL
1.Introduccion
2.Concepto y modelos tedricos del estrés laboral
3.Desarrollo del estrés laboral
4.Tipos de estrés laboral
5.Causas del estrés laboral
6.Sintomas del estrés laboral
7.Consecuencias del estrés laboral
UNIDAD DIDACTICA 7. EL BURNOUT
1.:,Qué es el Burnout?
2.Tipos de Burnout
3.Fases del Burnout
4.Causas del Burnout
5.Sintomas del Burnout
6.Consecuencias del Burnout
7.Relaciones entre estrés y Burnout
UNIDAD DIDACTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA EL ESTRES
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1.Definicion de autoestima: autoestima alta, baja y su desarrollo
2.Auto-respeto
3.Como hacer frete a las criticas. Responder a las quejas
4.Creatividad y Auto-realizacién en el trabajo
UNIDAD DIDACTICA 9. PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES LABORAL
1.Medidas de prevencion e intervencion
2.Técnicas para la prevencion del estrés
3.Intervencién en situaciones de crisis
UNIDAD DIDACTICA 10. TECNICAS DE AUTOCONTROL EMOCIONAL
1.Imaginacion/Visualizacién
2.Entrenamiento asertivo
3.Técnicas de control de la respiracion
4 Administracion del tiempo
5.La relajacion
UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS COGNITIVAS
1.Solucién de problemas
2.Detencion del pensamiento
3.La inoculacion del estrés
4.La sensibilizacion encubierta
5.Terapia racional emotiva de Ellis
UNIDAD DIDACTICA 12. TECNICAS GRUPALES

1.Dinédmicas de grupo
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