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Gestio del temps

Presentacio

Pergué no tenim el temps suficient malgrat tenim tot el que hi ha? Perqué confonem activitats
amb resultats? Perqué disposant cadascu exactament de la mateixa quantitat de temps, alguns
s’organitzen millor per resoldre mes coses? No valorem prou el temps perque es “gratuit”?

Si un mateix no dona importancia al seu propi temps no pot esperar que la resta de persones
respecti el seu temps. El curs pretén donar eines que permetin identificar els principals obstacles
per a 'organitzacid eficient del temps, i millorar les capacitats organitzatives, establint métodes
i instruments, per a la millor gestidé del temps. El curs es un espai practic d’analisi i millora sobre
aspectes técnics, emocionals, institucionals a través d’activitats d’auto diagnostic i de técniques
d’intervencid. S’utilitzara al maxim els coneixements i la experiéncia dels assistents.

Obectius

* |dentificar els principals obstacles per a 'organitzacid eficient del temps.

 Millorar les capacitats organitzatives, establint métodes i instruments, per a la millor gestio del
temps.

» Aconseguir que cada professional millori I'eficacia de la seva participacid en negociacions,
elaborant, un projecte de millora.

Durada
20 hores

Horari
De 9.30 a 14.00 hores

Lloc de realitzacio

IDEC (Institut d’Educacio Continua)
Universitat Pompeu Fabra

Balmes, 134. Barcelona

Destinataris

El curs esta adrecat a tot el personal
de les administracions publiques. Han
d’estar disposades a:

- intercanviar de forma activa sobre la
seva experiencia.

- fer un treball entre sessions

Certificat

Es lliurara un certificat d’aprofitament a
les persones que acreditin I'assistencia

a un 80% de les hores lectives del

curs i que responguin correctament

un questionari d’avaluacid de
'assoliment dels coneixements basics
del curs. Aquest test es respondra
electronicament a través d’un enllac que
els alumnes rebran per correu electronic
i que hauran de lliurar dins del termini
establert.

Inscripcions

El termini d’inscripcio finalitza el 12 de
maig de 2017. La inscripcio és gratuita i
el nombre de places, limitat.

Per a la seleccio de les inscripcions, es
tindra en compte la cobertura territorial
(s'afavorira la participacio del maxim
nombre possible d’ajuntaments) i el seu
ordre de recepcio.

La formalitzacio de la inscripcid es fara
per mitja del formulari que trobareu al
web de la Federacio: www.fmc.cat.



Metodologia

Exposicions alternades amb
'analisi de situacions presentades
pels assistents.

Es potenciara I'intercanvi entre
sessions, de forma voluntaria, a
través d’una llista d’email.

Es lliurara documentacié especifica
a cada sessio per fer un treball de
reflexio

Valors i missié personal-professional

El temps com a recurs

* Auto- diagnostic

e Causes i actituds de la mala gestio del temps
« Els lladres del temps

Docent

José Manuel Alonso Varea.
Director d’'ITER (consultoria,
recerca i formacié en benestar,
salut i organitzacions), llicenciat
en psicologia per la Universitat
de Barcelona i master en direccio
publica (ESADE).

Elements per la millora en la gestié del temps i la organitzacié personal
e Telefon

e E-mail

* Lectures i documents
* Reunions

« Negociacions

e Delegacid

e Comunicacio

* Inconvenients

*  Problemes i crisis

*  Desplacaments

L’estrés i ’esgotament psiquic en el treball

Disseny de plans de millora individuals per la millor gestié del temps

Organitza:
Federacioé de Municipis de Catalunya
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