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51 MELILLA

CIUDAD AUTONOMA

Consejeria de Economia, Empleo y Administraciones Publicas
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Centro de Estudio y Formacion

PLAN DE FORMACION ANO 2019
DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

ENTIDAD GESTORA: DGAP
ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS PROPIOS
AREA TEMATICA: GESTION PUBLICA

Accién Denominacién: Trabajo Efectivo y Organizacion de los
Formativa n° Recursos (ON LINE)
Destinatarios: Empleados Publicos de la Ciudad Autbnoma
de Melilla
N° de Ediciones 1 Participantes por Edicién 40 | Total Participantes | 40
N° de Horas por Edicion | 30 Total Horas 30

Del 7 al 20 de Octubre
Obijetivos:

Asimilacién de los conceptos claves en la gestion del tiempo en el @mbito laboral.
Aprendizaje de herramientas que mejoren la gestion del tiempo en el trabajo.

Mejora de la eficacia en el dia a dia en el puesto de trabajo a través de un mejor
aprovechamiento de la jornada laboral.

Contenido:

Correo electrénico: formacion@melilla.es

Aspectos basicos sobre el tiempo: Caracteristicas del tiempo como recurso.

El tiempo en la organizacion.

Consecuencias de la mala gestion del tiempo.

Dedicar tiempo al tiempo.

Factores causantes de pérdida de tiempo, ladrones de tiempo: Factores externos:
papeleo, llamadas telefénicas, reuniones, visitas. Factores internos, malos habitos
mas frecuentes: demora del trabajo, falta de planificacion, perfeccionismo, etc.
Soluciones précticas, la planificacion de nuestro tiempo: Diagndstico del tiempo,
¢en qué lo empleamos realmente?.

C/ Cervantes, 7-Bajo lzq.
Tfno.: 952 97 6l 34
Fax.. 952 97 61 33
52001 MELILLA



