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Soluciones Formativas Integrale

GESTION DE TIEMPO Y EQUIPOS DE TRABAJO EN LA
ADMON. PUBLICA

Objetivos

Al finalizar la formacion a través de las distintas unidades, el usuario sera capaz de:
Establecer los factores de los que depende la gestion de tu tiempo
Registrar y analizar la duracion de las tareas diarias
Distinguir los factores externos de los internos o personales

Plantear los objetivos de mejora precisos, teniendo en cuenta que existen
diversos tipos de objetivos

Planificar secuencialmente las diversas tareas del trabajo cotidiano, tanto
aquellas que se realizan de forma coordinada con otras personas como aquellas
gue son responsabilidad de uno mismo

Determinar el mecanismo para controlar esta planificacion

Establecer las medidas correctoras para solucionar las desviaciones obervadas
Definir la delegacion como herramienta de direccion de personas

Reconocer las ventajas de la delegacion para el jefe y el colaborador

Identificar las resistencias al proceso de delegacién y aplicar soluciones
oportunas

Determinar correctamente qué tareas se pueden delegar, cudndo y a quién
Aplicar correctamente las fases de la delegacién efectiva

Disefiar mecanismos de seguimiento y control de las funciones delegadas
Realizar una entrevista de seguimiento y evaluacén de la delegacion

Identificar situaciones de delegacion hacia arriba

Aplicar la delegacion en entornos complejos

Valorar la importancia de una corecta evaluacion del desempefio para lamejora
de los resultados en la organizacion

Identificar los campos de actuacién profesional a los que se aplican las ténicas de
evaluacion

Desarrollar las etapas y tareas clave de un entrevista de evaluacion de
desempeiio

Preparar la informacién necesaria para realizar la evaluacion del desempefio de
las personas que colaboran contigo
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Objetivos (cont.)

Crear un equipo de trabajo con personas que relnan las caracteristicas ideales
para lograr los objetivos establecidos

Establecer los objetivos generales del equipo de trabajo y formular los objetivos
especificos que posibiliten su consecucién

Detectar, seleccionar y desarrollar los recuros e incoporar otros nuevos en el
caso de que sean necesarios

Identificar y manejar las variables de las que dependera el funcionamiento eficaz
del equipo

Evaluar el grado de rendimiento del equipo

Duracion

50 horas (formacion online + material complementario)
Plazo

El alumno dispondra de un plazo maximo de 6 semanas para la realizacion del curso.

Diploma

Al finalizar el curso, el alumno obtendra un Diploma acreditativo de CONDUCTA
FORMACION de la realizacion del curso.

Observaciones

El curso dard comienzo cuando el alumno formalice la matricula.
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Contenidos

MOD. 1: ANALISIS DE LA GESTION DEL TIEMPO EN LA ADMON. PUBLICA
Identificar los factores de la gestion del tiempo

Optimizacién del tiempo

Ladrones de tiempo

Tépicos sobre gestion del tiempo

Cuestion de actitud

Pautas para favorecer el cambio

Factores de la gestion del tiempo

Analizar la duracién de las tareas

Linea base

Observacion interna

Ventajas e inconvenientes

Registro personal

cocococacc

Areas de mejora

Toma de decisiones

Determinar los factores personales de la gestion del tiempo
Falta de planificacién

Perfeccionismo

coc oo oo

Los biorritmos

Delegacion insuficiente

Actitud asertiva

Uso de herramientas

Detectar los factores externos de la gestion del tiempo
Las interrupciones del teléfono

Las visitas inesperadas

Reuniones de trabajo
Desorganizacién en el area de trabajo
Falta de informacion

Situaciones criticas

cococ o

cococococc
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MOD. 2: MEJORA DE LA GESTION DEL TIEMPO EN LA ADMON. PUBLICA
Establecer objetivos de mejora del tiempo

Trabajar sobre objetivos

Tipos de objetivos

Objetivos generales

Objetivos estratégicos
Formular objetivos estratégicos
Formular objetivos parciales

coocc oo

Planificar tareas personales
Planificacion temporal (método ALPEN)
Limites temporales

Consejos para la planificacion
Perfeccionismo

Curva de la eficacia

Rechazar peticiones

Organizacion el area de trabajo
Optimizacion del tiempo

Ladrones de tiempo

cocococococo oo

Planificar tareas compartidas
Realizar llamadas

Recibir llamadas

Visitas inesperadas

Antes de una reunion
Durante una reunion
Después de una reunion

Ser convocado

Manejo de informacion

Flujo de informacion

cococooco oo c
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U Delegacion de funciones
U Control de crisis

Corregir las desviaciones de la planificacion
Controlar y evaluar objetivos

Curva de cambio

Mejora de resultados

Desviaciones

Medidas correctoras

Medidas correctoras para objetivos parciales
Desviaciones por causas externas

cococococacc

MOD. 3: DELEGACION EFICAZ DE FUNCIONES EN LA ADMON. PUBLICA

Identificar las ventajas de la delegacién

U Estructuras planas: razones de su implantacién

Ventajas e inconvenientes de las estructuras planas

La delegacion: principios béasicos

Resistencias a la delegacion por parte del colaborador

Resistencias a la delegacion por parte de las personas que ocupan puestos de
jefatura

Ventajas de la delegacion para el personal directivo

Ventajas de la delegacion para la persona colaboradora

c o oo

c o

Delimitar los limites de la delegacion
U Funcién, tarea y actividad

U Establecer limites en la delegacion

U Fases en el proceso de delegacién

U Tareas delegables y no delegables
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Criterios para delegar

Liderazgo adaptado a las caracteristicas del colaborador
Cuadro de mando de delegacion

Liderazgo para desarrollar personas

Caracteristicas del lider

cococ oo

Controlar la delegacién

La entrevista de delegacion

La técnica de la entrevista de delegacién

Aspectos fundamentales de la entrevista de delegacion
La delegacion y el control

Reglas basicas para el control de tareas

cocc oo

Aplicar la delegaciéon
U La cultura de la organizacion y la delegacion

MOD. 4: ENTREVISTA DE EVALUACION EN LA ADMON. PUBLICA

La evaluacion del desempefio

La delegacion y el control

Consecucion de objetivos

Ventajas de la evaluacién del desempefio

Los problemas de la evaluacion del desempefio
La direccién por objetivos

La justificacién de los aciertos y los errores
Factores de evaluacion

El sistema de evaluacion

cocococo oo
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Preparacion de la entrevista
U Requisitos para preparar la entrevista
El dialogo interno
La realizacion de preguntas
El ambiente de la entrevista
Los errores més frecuentes
Los documentos de la entrevista

c o oo

c:

Realizacion de la entrevista

U Fase de inicio
Fase de desarrollo
Andlisis de resultados y evaluacion
La negociacion
Definicién de planes futuros
Cierre de la entrevista

cococ oo

MOD. 5: MEJORAR EL RENDIMIENTO DE UN EOQUIPO DE TRABAJO EN LA ADMON.
PUBLICA

Crear un equipo de trabajo
U Criterios para la seleccion de los integrantes de un equipo
Ventajas del trabajo en equipo
Inconvenientes del trabajo en equipo
Productividad del grupo en funcién del nimero de participantes
Cbémo cohesionar el equipo
Principios que rigen el grupo participativo
Definicion de rendimiento
Medidas para mejorar el rendimiento

cocococo oo
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Contenidos (cont.)

MOD. 5: MEJORAR EL RENDIMIENTO DE UN EQUIPO DE TRABAJO EN LA ADMON.

PUBLICA (CONT.

Establecer y adecuar los objetivos de un equipo de trabajo a su finalidad

cococ oo

Tipos de objetivos de un equipo de trabajo

Cémo determinar los objetivos generales de un equipo
Caracteristicas de los objetivos generales de un equipo
Cémo determinar los objetivos especificos de un equipo
Caracteristicas de los objetivos especificos de un equipo

Identificar y manejar las variables de las que depende el funcionamiento
eficaz del equipo

c cococoa

c:

c oo

Tipos de variables

Variables independientes que influyen en el rendimiento del equipo

Variables intermedias que influyen en el rendimiento del equipo

Importancia de la motivacion en el rendimiento del equipo

Importancia de organizar los recursos en funciébn de limites
espaciotemporales

Cémo manejar las variables estructurales para que el equipo funcione de
modo eficaz

Cémo manejar las variables ambientales para que el equipo funcione de
modo eficaz

Como manejar las variables referentes a la tarea para que el equipo funcione
de modo eficaz

Cbémo hacer que mejore la motivacion de los miembros del equipo

Cbémo potenciar la participacion

Manejar las relaciones interpersonales de los miembros del equipo
Caracteristicas del equipo eficaz
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Contenidos (cont.)

MOD. 5: MEJORAR EL RENDIMIENTO DE UN EQUIPO DE TRABAJO EN LA ADMON.

cococ oo

PUBLICA (CONT.)

Caracteristicas del equipo ineficaz
Caracteristicas del lider centrado en la tarea
Caracteristicas del lider centrado en las personas
Caracteristicas del lider eficaz

Proceso de desarrollo de los equipos de trabajo

Evaluar el rendimiento de un equipo de trabajo

Q

cocococaacc

cocococacc

Para qué evaluar

Criterios de evaluacioén del trabajo y del equipo
Cuéndo es util la evaluacion

Elaboracion de un cuestionario

Técnicas para la evaluacién del rendimiento
Momentos de evaluacion

Ejemplos de escala gréfica

Sistemas de categorias de Bales para la evaluaciéon del funcionamiento del
grupo

Objetivos de la entrevista

Preparacion de la entrevista

Desarrollo de la entrevista

Normas practicas para la entrevista

Errores que conviene evitar en la entrevista
Cuestionario para después de la entrevista




