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Millorar la gestio del temps no significa fer en dos minuts una tasca que en
requereix cinc, ni que un equip resolgui en tres dies una feina pensada per
a dues setmanes. La gestid del temps implica assegurar que dediquem el
temps a les activitats que realment aporten valor i en les millors condicions
de concentracié possible.

Aquesta formacid ofereix eines practiques, técniques contrastades i
enfocaments actuals per millorar tant l'organitzacid personal com el
funcionament col-lectiu. El curs proporcionara una visid¢ del problema de
la gestio del temps basada en dades, estudis i tendéncies, i, d’'una manera
molt practica, permetra diagnosticar quins son els principals reptes de
cada participant i del seu equip. Treballarem els marcs més rellevants de
gestio del temps i els integrarem a través d’exercicis dinamics i activitats
participatives.

Finalment, cada assistent elaborara el seu propi pla personal de gestid del
temps o bé una politica de gestid del temps clara i realista aplicable al seu
equip.



Aquest bloc ofereix una visio general sobre com es distribueix el temps en I'entorn
administratiu i quins factors condicionen la productivitat. S’hi presenten tendéncies
i conclusions extretes d’estudis recents sobre interrupcions, carrega administrativa,
gestio de la informacio i patrons de treball. No s'utilitzen xifres concretes per evitar
compromisos amb fonts especifiques. L'objectiu és situar el problema i generar una
base comuna per a la resta del curs.

S’identifiqguen les principals dificultats que afecten els professionals de
'administracid local, com la dispersid informativa, la manca de prioritzacio
o les interrupcions continues. Es realitza una avaluacid inicial pergué cada
participant pugui diagnosticar com aquests problemes influeixen en la seva
activitat diaria i fins a qguin punt afecten el funcionament del seu equip. Aguest
exercici orienta els continguts de la sessid i ajuda a enfocar el pla personal final.

Es presenten breument els models i enfocaments més Utils per millorar 'organitzacio
personal i col-lectiva, incloent-hi GTD, Time Blocking, treball per blocs, sistemes de
revisio periodica, el model ABCDE de prioritzacio i aproximacions basades en treball
visual. També s’explica que, a diferéncia d’altres disciplines com la qualitat o la gestio
del coneixement, la gestio del temps no disposa d’'un estandard certificable. Tot i aixo,
es mostren estandards organitzatius que hi tenen impacte indirecte, especialment els
gue regulen processos, riscos i millora continua. La finalitat d’aquest bloc és oferir un
conjunt de referents practics que els participants podran aplicar i combinar segons
les seves necessitats.




Aquest bloc introdueix les tecniques i habits que permeten millorar la productivitat
personal en un entorn exigent. Es treballen criteris de prioritzacio, gestio de 'atencio,
planificacio diaria i setmanal, reduccio de la multitasca i organitzacid de tasques
mitjancant eines digitals senzilles. La metodologia és practica i incorpora exercicis
breus per ajudar a interioritzar les tecnigues presentades.

S’analitza el temps compartit dins dels equips, aixi com les rutines i processos que
condicionen la seva eficiencia. Es treballa la coordinacio, la simplificacié de processos,
les reunions efectives i algunes eines digitals que faciliten 'organitzacio i la planificacio
col-lectiva. L'objectiu és proporcionar criteris que ajudin els equips a treballar amb
meés fluidesa i amb menys interferéncies.

El curs finalitza amb l'elaboracié d’'un pla personal de gestio del temps o d’una politica
de gestid del temps aplicable a un equip. Aquest exercici integra la diagnosi inicial, les
metodologies treballades i els compromisos de millora. S’ofereix orientacio perqgué el
document final sigui aplicable, realista i alineat amb les necessitats del lloc de treball.
El pla esdevé 'eina principal per traslladar els aprenentatges a la practica.
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Carrecs politics o empleats publics de 'administracio local amb capacitat per impulsar
processos de canvi. Els assistents poden no tenir persones a carrec perd han de tenir,
en tot cas, responsabilitat sobre els resultats d’'un o més serveis.

Es Iliurara un certificat d’assisténcia a les persones que acreditin la participacié a un
80% de les hores lectives de les dues sessions, i d’aprofitament si, a més, realitzen
correctament els exercicis proposats en el decurs de I'accid formativa, acreditant
'assoliment dels coneixements basics del curs.

El termini d’inscripcid finalitza el dia 23 de marg¢ de 2026. 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 participacid del maxim nombre possible
d’ajuntaments), 'adequacid al perfil del destinatari de I'accid formativa i 'ordre de
recepcio de les sol-licituds.

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