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GESTIO | ADMINISTRACIO DEL TEMPS

Formador: Oriol Giell

Justificacié:

Parlarem de la necessitat de confeccionar-se un instrument per organitzar-se la feina,
analitzarem amb detall els lladres externs i els interns, parlarem de la necessitat de programar-
se i, finalment, entrarem en els conceptes urgéncia i importancia per aclarir la prioritzacié. El
curs és realista i mira d’ajustar-se a la realitat dels assistents. El professorat universitari és un
destinatari ideal del curs.

Objectius:

e Disposar d’una eina adequada al lloc de treball que permeti organitzar-se les tasques i
programar-se les feines.

e Disposar de criteris per organitzar-se les carpetes de I'ordinador.

¢ Identificar els lladres externs i disposar d’eines per disminuir-ne els efectes.

e Aclarir els conceptes urgéncia i importancia per prioritzar millor les tasques pendents.

Metodologia:

Magistral i Participativa. Al curs es donaran les explicacions necessaries per poder utilitzar les
eines que permeten millorar I'Us del temps i es faran exercicis per poder-les posar en practica.

Continguts:

¢ Introducci6 als sistemes d’organitzacio.

e Concepte d’'imprevist.

¢ Anotacié de tasques.

e Els lladres externs. Identificacié i gestid.

e Programacio de la jornada laboral.

e Gestio de la documentacio digital.

e Urgeéncia i importancia. Eines per la prioritzacié de tasques.



