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Gestion del Tiempo para Ejecutivos
Modalidad:

e-learning con una duracion 84 horas

Objetivos:

- Adquirir estrategias para gestionar eficazmente el tiempo.

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

- ldentificar los casos de estrés laboral y burnout, tanto a nivel personal como en € entorno que
nosrodea.

- Desarrollar la capacidad de comunicacion 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 ala préactica.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

Introduccion

¢(Qué es el tiempo?
Contextualizacion historica
El tiempo en la actualidad
Clasificacion del tiempo

UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO

Introduccion

Diferentes habitos inadecuados

Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento
Cansancio y rendimiento

Influencia del entorno laboral
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UNIDAD DIDACTICA 3. LOSLADRONES DEL TIEMPO

Introduccion
Interrupciones
Imprevistos
Reuniones
Papeleo

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION EFICAZ DEL TIEMPO

Introduccién

Planteamiento de los objetivos
Como programar el tiempo
Las TIC anuestro servicio

UNIDAD DIDACTICA 5. EL ESTRES, LA ANSIEDAD Y LASHABILIDADES SOCIALES

Introduccion

Conceptos basicos
Desencadenantes y causas del estrés
Tipos de estrés

Sintomas del estrés

Consecuencias del estrés

UNIDAD DIDACTICA 6. EL ESTRESLABORAL

Introduccion

Concepto y model os tedricos del estrés |aboral
Desarrollo del estrés laboral

Tipos de estrés |aboral

Causas del estrés |aboral

Sintomas del estrés laboral

Consecuencias del estrés laboral

UNIDAD DIDACTICA 7. EL BURNOUT
¢Qué es d Burnout?

Tipos de Burnout
Fases del Burnout
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Causas del Burnout

Sintomas del Burnout
Consecuencias del Burnout
Relaciones entre estrés y Burnout

UNIDAD DIDACTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA
EL ESTRES

Definicién de autoestima: autoestima alta, bajay su desarrollo
Auto-respeto

Como hacer frete alas criticas. Responder alas quejas
Creatividad y Auto-realizacion en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 9. PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES LABORAL

Medidas de prevencion e intervencion
Técnicas paralaprevencion del estrés
Intervencion en situaciones de crisis

UNIDAD DIDACTICA 10. TECNICAS DE AUTOCONTROL EMOCIONAL

I maginacion/Visualizacion
Entrenamiento asertivo

Técnicas de control de larespiracion
Administracién del tiempo
Larelgacion

UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS COGNITIVAS

Solucion de problemas
Detencidn del pensamiento
Lainoculacion del estrés
Lasensibilizacion encubierta
Terapiaraciona emotivade Ellis

UNIDAD DIDACTICA 12. TECNICAS GRUPALES

Dinadmicas de grupo
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