B fegamp

., ) o, TECNICAS DE ORGANIZACION E PLANIFICACION DO TRABALLO (MODALIDADE
Accion formativa n° Denominacién EN LINA)

Area formativa Especificos determinados colectivos

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

N° Ediciéns Numero de Participantes
N° de horas Lugar de celebracién
Calendario previsto Do 6 ao 30 de novembro de 2017

Adquirir os coflecementos necesarios para xestionar sen problema o desenvolvemento das tarefas propias
do posto de traballo e a xestién eficaz do tempo invertido no mesmo
Obxectivos - Desefar obxectivos a corto, medio e longo prazo axeitados & planificacion de actividades

- Definir as técnicas de organizacién do tempo para converterse nun traballador eficaz

Aplicar diversas ferramentas que estimulen un cambio de habitos adaptables & realidade persoal e
profesional

Médulo 1. Xestion e organizacién do tempo
Moadulo 2. Planificacion de tarefas

Contido Moédulo 3. Habilidades sociais
Moédulo 4. A comunicacién




