Curso: Gestion del tiempo y eficacia personal

[ Curso ] [ Habilidades] [ Formacién empresarial ]

Becas disponibles

Pusaat [ mﬁq

Gestion del tiempo y
eficacia personal

COLEGIADOS besde 60.00€ so.00€
(COLEGIOS MIEMBROS ACTIVATIE)
OTROS TECNICOS Desde 95.20€ nz200€
<+ CALCULADORA DE PRECIO

Incluye descuentos aplicables a mutualistas Musaat y HNA-Premaat

‘fs Becas

L& Modalidad
all Nivel
Basico

® Duracién
8h

ﬁ Inicio

5 oct. 2026

("Compartir por

O@®

+ PRESENTACION
;Te faltan horas en el dia? Aprende a sacar el maximo partido a tu tiempo.

La actividad diaria del arquitecto técnico exige coordinar equipos, obras, gestionar
documentacioén, atender clientes, controlar plazos y resolver incidencias de forma
constante. En este contexto, una adecuada gestiéon del tiempo se convierte en una
competencia clave para mejorar la productividad y reducir el estrés.

Este curso te permitird identificar los principales ladrones de tiempo, aprender a
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establecer prioridades, organizar tu trabajo de forma mas eficaz y desarrollar estrategias
para mejorar la concentracion y el rendimiento profesional. Ademas, descubrirds
herramientas practicas y técnicas de gestién emocional que te ayudaran a afrontar con
mayor eficacia los retos del dia a dia.

Una formacién eminentemente practica para trabajar mejor, ganar eficiencia y recuperar
el control de tu agenda.

Objetivos de aprendizaje:

° Proporcionar a los participantes las habilidades necesarias para optimizar la
gestion del tiempo.

Realizar un analisis de cudles son los ladrones de tiempo mas habituales y cémo
gestionarlos adecuadamente.
e  Evaluar el estilo habitual de trabajo y optimizarlo.
e Establecer prioridades distinguiendo lo urgente de lo importante.
e Planificar y organizar el trabajo de forma realista y sostenible.
e Aprender a gestionar las emociones para aumentar la productividad.
e Plan de accién aplicando los contenidos a su realidad profesional.

+ PROGRAMA
La importancia de una buena gestion del tiempo

- Autoandlisis de nuestra gestién del tiempo
- Registro del tiempo.
- Biorritmos

Planificacion Estratégica del tiempo

- Establecimiento de prioridades: Diferenciar lo urgente de lo importante.
- Gestidon de los ladrones de tiempo mas habituales

- Laimportancia de los objetivos

- Cémo evitar la procrastinacién

- Delegar con eficacia

- Elasertividad: Técnicas asertivas

- Comunicacion efectiva y Eficacia Personal

- Laimportancia de la automotivacion

- Herramientas especificas para gestionar el tiempo

- Tips para aumentar nuestra productividad

Gestion emocional y productividad

- ldentificacién de emociones
- Gestidon emocional para aumentar la capacidad de atencién y concentracién

Plan de accién personal

+ PONENTES
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Descargar calendario (.ico)

e Lunes 5 octubre 2026 de 16:30 a 20:30
e Martes 6 octubre 2026 de 16:30 a 20:30

* Horario peninsular

+ DESTINATARIOS Y OBTENCION DEL TiTULO
DESTINATARIOS

Arquitectos Técnicos, Ingenieros de Edificacidon, Arquitectos y otros profesionales
interesados en la gestién del tiempo y eficacia personal.

Inscripciones minimas para la realizacién: 15

OBTENCION DEL TiTULO

e Para optar al diploma es necesariorealizar la prueba practica y/o examen
propuesto por el profesor con calificacion de aprobado o apto y nota mayor o igual
a 5 sobre 10, en la fecha, o periodo de tiempo, que se indique al comenzar la
actividad.

REALIZACION DE LA PRUEBA

e La prueba se abrird para los inscritos al finalizar las clases y como norma general se
dispondra de un periodo maximo que variara en funciéon del curso y que oscilara
entre 15 y 30 dias desde la fecha de finalizacién de las clases. Las condiciones
concretas de cada curso se publican en el aula virtual a la que tienen acceso los
inscritos.

+ MODALIDAD Y REQUISITOS TECNICOS
MODALIDAD

e Este curso se oferta en las modalidades Online y Diferido.
e Desde el dia de inicio del curso y hasta 2 meses después de la fecha fin del mismo,
tendras acceso al Aula Virtual, donde podrds acceder a la documentacién y las

arabaciones de las sesiones (a partir del dia siauiente de cada sesién). También
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tienes a tu disposicién un "Foro de alumnos" y un apartado para enviar mensajes
directos al profesor.

Online

e La retransmisién se realiza mediante la Plataforma de videoconferencias
Webex. Consulta los requisitos especificos segun el dispositivo a emplear.

e En elAula Virtual iremos publicando el enlace, niumero del evento y
contrasena para acceder a cada sesion.

Mas informacioén
Diferido

e No es necesario que te conectes al curso en directo, ya que las sesiones se
grabany se suben al Aula Virtual en formato accesible para cualquier sistema
operativo.

e Las sesiones pueden ser visualizadas en cualquier horario, tantas veces
desees, hasta 2 meses después de la fecha fin del curso.

Mas informacion

REQUISITOS TECNICOS

Online:

e Conexion a internet de banda ancha o fibra.

e Altavoces

e Micréfono

e Correcto acceso a la plataforma de videoconferencias Webex. Consulta los
requisitos especificos segln el dispositivo a emplear en el siguiente enlace.
También puedes hacer una conexién a una reunién de prueba en el
siguiente enlace.

e En cursos sobre programas informaticos, se recomienda que dispongas de
dos monitores, uno para el seguimiento de las clases y otro para realizar los
ejercicios.

Diferido:

e En cursos sobre programas informaticos se recomienda que dispongas de
dos monitores, uno para el seguimiento de las clases y otro para realizar los

ejercicios.
ER-0391/2014
AENOR
Formacién certificada por GESTION _—
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