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El Master en Gestion del Tiempo esta pensado para
todos aquellos jefes de personal y directivos que
quieran mejorar sus habilidades directivas y aprender
sobre planificacién, organizacion y eficacia. La
organizacién y gestion del tiempo es una de las bases
fundamentales para cualquier proyecto de éxito. A lo
largo de esta formacion, el alumno mejorara su
productividad aprendiendo a definir y dirigir un
proyecto orientado a resultados a través de la correcta
gestion del tiempo. Al finalizar este Master, el
estudiante sera capaz de dirigir un equipo de trabajo
productivo definiendo plazos y metas a corto y largo
plazo, evitando asi los errores y obstaculos derivados
de la mala administracién del tiempo.

Puedes elegir entre:

+ A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula,
enviaremos a tu domicilio el pack formativo que consta
de los manuales de estudio y del cuaderno de
ejercicios.

+ ON LINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos
a tu correo electronico las claves de acceso a nuestro
Campus Virtual donde encontraras todo el material de
estudio.

En ambas modalidades el alumno recibird acceso a
un CURSO INICIAL donde encontrara informacion
sobre la metodologia de aprendizaje, la titulacion que
recibira, el funcionamiento del Campus Virtual, qué
hacer una vez el alumno haya finalizado e informacion
sobre Grupo Inenka Formacion. Ademas, el alumno
dispondra de un servicio de clases en directo.

Incluye PRACTICAS GARANTIZADAS en empresas.
Mediante este proceso se suman las habilidades
practicas a los conceptos tedricos adquiridos en el
curso. Las practicas seran presenciales, de 3 meses
aproximadamente, en una empresa cercana al
domicilio del alumno.

La duracion del curso es de 1200h, reconocidas con
48 ECTS.

Importe Original: 3160€
Importe Actual: 1580€

Una vez finalizados los estudios y superadas las
pruebas de evaluacion, el alumno recibira un diploma
que certifica el “MASTER EN GESTION DEL
TIEMPO”, del INSTITUTO EUROPEO DE
EDUCACION, avalado por nuestra condicion de
socios de la CECAP, méaxima institucién espafiola en
formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario
Europeo, que da fe de la validez de los contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

Junto al diploma, el alumno recibira un Carné
Acreditativo de la formacién firmado y sellado por la
escuela, valido para demostrar los contenidos
adquiridos.

Ademas, el alumno recibira una Certificacion
Universitaria Internacional de la Universidad Catélica
de Cuyo-DQ con un reconocimiento de 48 ECTS.
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Medios y métodos de trabajo.

La planificacion como habito:

Priorizacion.

Organizacion.

Delegacion.

Control y ajuste. El control del tiempo.

La calidad en los trabajos de secretariado.
Habilidades de relacion intra-personal para
optimizar el tiempo: iniciativa, pro-actividad,
creatividad e innovacion.

Habilidades de relacion interpersonal para
optimizar el tiempo: asertividad, comunicacién y
negociacion.

El puesto de trabajo de la secretaria: el despacho,
el mobiliario de oficina, el escritorio, las
herramientas de trabajo -ordenador, fax, teléfono,
fotocopiadora, grabadora, agenda-, el material de
trabajo -papel, sobres, etc.-, menaje y suministros
varios.

La recepcién de la empresa, la sala de reuniones,
el salén de actos y otras dependencias de la
organizacion.

Prevencion de riesgos laborales.

Flujo documental en la empresa.

Clasificacion de los documentos.

Tratamiento de los documentos. Estrategias y
caracteristicas de un buen archivo.

El archivo corporativo. Establecimiento de criterios
y procedimientos de uso.

Gestion documental informatica -oficina sin
papeles-

Requisitos medioambientales para la eliminacion
de residuos.

Tipos de agenda.
Secciones de la agenda.
Gestion de agendas.
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