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Com treure més profit del temps?

Presentacio

Del temps que som a la feina, quant de temps estem treballant? | de tot aquest temps, quant de temps treballem en allo
que fa que la nostra tasca sigui reeixida? | una pregunta més, quantes vegades hem acabat la jornada laboral i tenim la
sensacio que no hem fet res?

En la majoria dels casos, el problema és el temps dedicat a temes que no sén prioritaris i I'existéncia de rendiments limitats
degut als lladres de temps, és a dir, interrupcions (persones, correus electronics, trucades, etc.), reunions absurdes, manca
d’especificacio de les tasques, etc.

El temps és irrecuperable i irreemplacable, i gestionar el temps és gestionar la vida. Aquest és un punt clau, ja que els
lladres del temps contribueixen significativament a que no acomplim els nostres objectius professionals, personals, familiars
i socials. Es més, cedir-hi significa postergar o no aconseguir els nostres desigs i aspiracions, a més de restar temps de

qualitat a les nostres families, amics i a nosaltres mateixos.

Objectius

En aquest taller abordarem questions clau que permetran als assistents:

- Millorar i potenciar les competéncies personals, i adquirir téecniques i estratégies per a la gestio del temps.

- Establir estratégies per a gestionar els lladres del nostre temps.

- Aprendre com planificar i programar a curt i llarg termini.

- Desenvolupar habilitats necessaries en aquesta gestio: assertivitat per dir que no, capacitat de relativitzacio, ordre per
temperatures d'urgencies, entre d'altres.

Durada
12 hores

Horari
De 9.30 a 14.00 hores.

Lloc de realitzacio

IdEC (Institut d’Educacio
Continua)

Universitat Pompeu Fabra
Balmes, 134. Barcelona

Destinataris

Personal directiu i Personal responsa-
ble d’equips i projectes en el sector
public.

Inscripcions

El termini d’'inscripcio finalitza el dia
17 de marc de 2014. La inscripcio és
gratuita i el nombre de places, limitat.
Per a la seleccid de les inscripcions, es
tindra en compte la cobertura
territorial (s’afavorira la participacio
del maxim nombre possible d’ajunta-
ments), 'adequacié al perfil del
destinatari del'acci6 formativailordre
de recepcio de les sol-licituds.

La formalitzacio de 1a inscripcio es fara
per mitja del formulari que trobareu
al web de la Federacié: www.fmc.cat.

Certificat

Es Iliurara un certificat d'aprofitament
a les persones que acreditin I'assistén-
cia a un 80% de les hores lectives del
curs, i responguin correctament a un
questionari d’avaluacié de I'assoliment
dels coneixements basics del curs.
Aquest test es respondra electronica-
ment per mitja d'un enllac que els
alumnes rebran per correu electronic i
que hauran de lliurar dins del termini
establert.



Programa

Docent

Silvia Perez Cabrera. Llicenciada en
Marqueting per la Fundacio EMI-Institut
Quimic de Sarria, master en Direccio en
Arees Funcionals per ESADE. Ha
desenvolupat la seva carrera
professional en el mon de la consultoria
ila formaci6 dirigides a empreses d’alt
reconeixement en tot el territori
espanyol i llatinoamerica, com també
en I'ambit public nacional.

UNITAT 1. Que és el temps? Podem gestionar-lo?
Gestionar-nos a nosaltres mateixos vs gestionar el temps
Les lleis del temps:

quines son?

com m’afecten?

com puc intentar controlar-les?
Analisi de les activitats diaries:

a que dedico el temps de la meva jornada?

UNITAT 2. Com véncer les barreres del temps
Interrupcions, telefon, correu electronic, visites...
Reunions:

treure el maxim profit en el minim temps
Delegacio:

aprofito tots els recursos de que disposo?

UNITAT 3. LABC en la gesti6 del temps i organitzacié de la feina
Definici6 d’objectius
Com establir prioritats:
Importancia i urgéncia
Altres eines per a prioritzar
Capacitat de negociacio en I'establiment de les dates limit
El procés de planificacio: 1a clau del control
Programar una jornada de treball efectiva

UNITAT 4. Habits personals. El nostre millor aliat: nosaltres mateixos
Identificaci6 dels habits perjudicials:
perfeccionisme en la realitzaci6 de les tasques (percepcié de qualitat del nostre client)
excés d'optimisme en I'acompliment de dates
dilacié quan una tasca no m'agrada tant
no saber dir que “no” en determinades situacions
Establiment de les accions necessaries per reduir-ne I'impacte
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