
 

Acción formativa nº 17 Denominación 
TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN E PLANIFICACIÓN DO TRABALLO (MODALIDADE 

EN LIÑA) 

Área formativa Específicos determinados colectivos 

Destinatarios Persoal técnico e administrativo (C1) da Administración Local de Galicia 

Nº Edicións 01 Número de Participantes 50 

Nº de horas  30 Lugar de celebración En liña  

Calendario previsto Do 6 ao 30 de novembro de 2017 

Obxectivos 

- Adquirir os coñecementos necesarios para xestionar sen problema o desenvolvemento das tarefas propias 
do posto de traballo e a xestión eficaz do tempo invertido no mesmo  

- Deseñar obxectivos a corto, medio e longo prazo axeitados á planificación de actividades 
- Definir as técnicas de organización do tempo para converterse  nun traballador eficaz 
- Aplicar diversas ferramentas que estimulen un cambio de hábitos adaptables á realidade persoal e 

profesional 

Contido 
 

Módulo 1. Xestión e organización do tempo  
Módulo 2. Planificación de tarefas   
Módulo 3.  Habilidades sociais   
Módulo 4.  A comunicación 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


