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FORMACION

GESTIONA TU TIEMPO SIN ESTRES
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Entender laimportancia de la gestion del tiempo y la planificacion.

Identificar y evitar factores que reducen la productividad, como los ladrones de tiempo y la
procrastinacion.

Aplicar herramientas y metodologias como SMART, FODA vy la técnica Pomodoro para mejorar la
organizacion.

Desarrollar estrategias de motivacion persona y profesional.

Optimizar la eficiencia mediante una adecuada programacion del tiempo.

Comprender como €l pensamiento y las emociones influyen en latomade decisionesy lasalud mental.
Gestionar pensamientos negativos e intrusivos para mejorar el bienestar.

Reducir €l estrés con habitos saludables y técnicas de relgjacion.

Prevenir el estrés en el ambito laboral con estrategias individuales y organizacionales.

Promover el equilibrio entre la vida personal y profesional para un mayor bienestar y rendimiento.

Contenidos:

INDICE

TEMA 1: El comienzo de una nuevavida.
1.1. Objetivos:

1.2. Temario.

1.2.1. Origen de la gestion del tiempo y |a productividad.
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1.2.2. Lasociedad de la distraccion.

1.2.3. Ahorratiempo y mejoratu vida con una gestion inteligente.
1.2.4. El tiempo y laimportancia de los objetivos.

1.2.5. Tipos de tiempo:

1.2.6. A qué dedicamos nuestro dia.

1.2.7. Ladrones de tiempo.

1.2.8. Tipos de ladrones de tiempo.

1.2.9. Vence atus ladrones de tiempo: Estrategias efectivas para recuperar tu dia.
1.2.10. Metodologia SMART.

1.2.11. Plan de accion, plan de éxito.

1.2.12. Leyesde eficacia

1.2.13. Otras leyes interesantes.

1.2.14. Lamotivacion.

1.2. Recuerda que?..

1.4. ¢;Sabias que??

1.5. Actividades.

TEMA 2: El pensamiento.
2.1. Objetivos:

2.2. Temario.
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2.2.1. El pensamiento.

2.2.2. Pensamiento positivo.

2.2.3. Pensamiento negativo.

2.2.4. Pensamientos intrusivos.

2.2.5. Pérdidadel foco y dispersion del pensamiento en el trabgjo.
2.2.6. Lamotivacion.

2.2.7 Claves para mantener la motivacion y el rendimiento en €l trabgjo.
2.2.8. Priorizar.

2.2.9. Gestion reactiva.,

2.2.10. Gestion proactiva.

2.2.11. Resistencia al cambio.

2.2.12. Modelo de las ocho etapas del cambio de Jhon Kotter.

2.3. Recuerda que?.

2.4. ;Sabias que??

2.5. Actividades.

TEMA 3: Laprogramacion del tiempo.
3.1. Objetivos:
3.2. Temario.

3.2.1. Laplanificacion.
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3.2.2. Fasesdelaplanificacion.

3.2.3. Herramientas aplicables para la planificacion de tareas.
3.2.4. El enemigo de laplanificacién, la postergacion.
3.2.5. Edtrategias paradgar de procrastinar:

3.2.6. Ejemplo de como dejar de procrastinar.

3.2.7. Programacion y buenos habitos.

3.2.8. Laagenda para una correcta programacion.
3.2.9. TécnicaPomodoroy Método MoSCoW.
3.2.10. Gestion de imprevistos.

3.3. Recuerda que?

3.4. ;Sabias que??

3.5. Actividades.

TEMA 4: El estrés.

4.1. Objetivos:

4.2. Temario.

4.2.1. ¢;Quéesd estrésy como afectala gestion del tiempo?
4.2.2. Tipos de estrés:

4.2.3. Relacion entre estrés y productividad.

4.2.4. ¢;Qué pasa en nuestro cuerpo cuando nos estresamos?
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4.2.5. ¢Como influye el estrés en lamemoria alargo plazo?

4.2.6. Estrés laboral

4.2.7. Estrés laboral y desgaste profesional (burnout).

4.2.8. Factores psicosociales del estrés laboral.

4.2.9. Evaluar €l estrés |aboral.

4.2.10. Estrés, ansiedad o depresion.

4.2.11. Laimportancia de una buena gestion del tiempo para prevenir €l estrés, ansiedad y depresion.
4.3. Recuerda que?.

4.4. ;Sabias que??

4.5, Actividades.
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