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INFORMATICA A\ FORMACION

Ne AF.: | 237 | Modalidad: | DISTANCIA
Denominacién: GESTION EFICAZ DEL TIEMPO MEDIANTE USO DE AGENDA
ELECTRONICA PDA PALM
Horas: |76 | Tutorias: | TELEFONO / FAX / EMAIL / CORREO POSTAL
OBJETIVOS

Aprender a gestionar el tiempo de trabajo de manera adecuada. Conocer cdmo usar una

agenda electrénica (PDA) como herramienta para gestionar el tiempo. Saber cdmo organizar las

8 hoja ca-18822

tareas y los contactos con eficacia y efectividad en la PDA. Conocer las utilidades de la agenda

electrénica y las ventajas que ofrece como oficina movil.

CONTENIDO

Introduccion y conceptos relacionados con la gestion eficaz del tiempo

Introduccién y conceptos relacionados con la gestion eficaz del tiempo.

Los factores de la gestion del tiempo. La duracion de las tareas

Los factores de la gestion del tiempo. La duracion de las tareas.

Inscritoen el reg. Mercantil de Cadiz en el Tomo 1394, folio 140, seccion

Factores personales y factores externos en la gestion del tiempo

Factores personales. Factores externos.

Planificacion de las tareas personales y de las tareas compartidas
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Tareas personales. Tareas compartidas.

Los objetivos de mejora del tiempo. Correccion de las desviaciones de la planificacion

Los Objetivos de mejora del tiempo. Correccién de las desviaciones de la planificacion.
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Gestidn del tiempo

CONTENIDOS DEL CD-ROM

Configurar. Introducir datos. Aplicaciones. Sincronizar. Preferencias. Mantenimiento.
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&l ladls humano de la informilica



