ESCUELA PARA EL
DESARROLLO DE LA
SANIDAD Y LA EMPRESA

HABITOS, TIEMPO y RESULTADOS.

Gestion Eficaz del Tiempo

REF: ED1096-20
HORAS: 20 horas de estudio recomendadas
Formacién on-line / Teleformacién

SEGUIMIENTO, ASESORAMIENTO PERSONALIZADO y APOYO TECNICO

Este curso cuenta en todo momento con el apoyo de un equipo de atencién al alumno cuyo objetivo es
asesorar sobre cualquier duda o incidencia técnica que el alumno pueda tener durante su realizacién. Su
mision es facilitar la realizacidn satisfactoria del curso de forma comoda y flexible a las necesidades de
cada alumno.

DOCENTES y TUTORES:

Este curso esta tutorizado por profesionales expertos en la materia a trabajar, con amplia experiencia
laboral, ademas de experiencia docente en universidades, escuelas profesionales y escuelas de negocios.

Su misidn es adaptar el contenido on-line a los alumnos y sus necesidades concretas, con el objetivo de
garantizar el aprendizaje practico de los contenidos. Nuestros tutores estan a disposicion de los alumnos
para solventar cualquier duda o problema que encuentren.

SISTEMA DE APRENDIZAJE Y METODOLOGIA

Nuestro sistema de aprendizaje se basa en convertir el curso en una experiencia enriquecedora, eficaz,
flexible y personalizada. Para ello todo nuestro equipo, docentes, tutores y asesores, mantienen en todo
momento una interactuacion directa con cada alumno, personalizando el plan de estudio que mejor
resultado le garantice.

La realizacion del curso se lleva a cabo mediante Metodologia Online, para lo cual EDESAE pone a
disposicion de los alumnos su Plataforma de Formacidon (LMS) configurada para una agil y facil navegacion
y que ademas incorpora herramientas innovadoras que permiten al alumno el aprendizaje de forma
enriquecedora, amena y dindmica:

e Foros de interactuacion y debate con el grupo de trabajo.

e Mensajeria individual y directa con los docentes y tutores para efectuar las consultas necesarias.

e  Material didactico multimedia.

e Videos explicativos de la materia tedrica.

e Manual digital descargable.

e Enlaces y adjuntos para ampliar la informacidon y contenidos principales.

e Ejercicios interactivos para la aplicacidn practica de los conocimientos aprendidos.

Evaluaciones y tests para comprobar el aprendizaje del alumno.
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OBIJETIVOS:

ESCUELA PARA EL
DESARROLLO DE LA
SANIDAD Y LA EMPRESA

HABITOS, TIEMPO y RESULTADOS.

Gestion Eficaz del Tiempo

REF: ED1096-20
HORAS: 20 horas de estudio recomendadas
Formacién on-line / Teleformacién

Aprender los conocimientos, capacidades y habilidades necesarias para el cambio de
habitos que posibilite llevar a cabo una eficaz administracion de nuestras tareas y por
tanto del tiempo disponible, mejorando con ello, tanto los resultados obtenidos.

CONTENIDOS:

Vision del rendimiento personal
Vision del rendimiento personal.
éPor qué nos cuesta hacer un buen uso del tiempo?

El ABC en la Gestion del Tiempo. Cémo conseguir una jornada productiva.
Un Método es siempre una buena idea.
Cémo empezar una jornada productiva.
Organizar el “qué” para usar bien el “cuando”.
Para ser mas productivo debo ser mas eficaz. Identificacion de Objetivos.
Cdémo establecer un orden mds productivo en la realizacién de mis tareas. Priorizacién.
No siempre lo perfecto y lo que me gusta hacer es lo mas eficaz. Precrastinacion y
Procrastinacion.
El ABC en la “Gestion Eficaz del Tiempo”.

éQué nos roba el tiempo?: Los Cronéfagos.
Mi puesto de trabajo.
Gestidn de las llamadas telefdénicas.
Gestion del correo electrénico.
El tiempo y mis compafieros. Como decir “No”.
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