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Gufa del Curso
Organizacién y Gestion del Trabajo Administrativo
para la Eficiencia y la Optimizacién del Tiempo en

la Administracion Publica

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Si quiere dedicarse profesionalmente al dmbito de la administracién y desea conocer los
aspectos fundamentales sobre la organizacién y gestién del trabajo administrativos este es
su momento, con el Curso de Organizacién y Gestién del Trabajo Administrativo para la
Eficiencia y la Optimizacion del Tiempo en la Administracién Publica podrd adquirir los
conocimientos necesarios para desempenar esta funcién con éxito. La sociedad de la
informacién y el conocimiento estd generando un amplio proceso de transformacién de la
actividad de las organizaciones. Un nuevo esquema basado en la relevancia del conocimiento
sobre la fuerza de trabajo, el impacto tecnolégico y la innovacién crean una dindmica que
aleja las tradicionales estructuras industriales y de servicios, y presionan hacia la
transformacion de la organizacién del trabajo. Con este Organizacion y Gestién del Trabajo

Administrativo para la Eficiencia y la Optimizacién del Tiempo en la Administracion...

CONTENIDOS



UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN
LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

1.
2.
3.
4.

Planificacion y Organizacién del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia
El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

UNIDAD DIDACTICA 2. LOS LADRONES DEL TIEMPO

A N

Introduccidn.
Interrupciones.
Imprevistos.
Reuniones.

Papeleo.

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL TIEMPO

1.
2.
3.
4.

Introduccién.
Planteamiento de los objetivos.
Cémo programar el tiempo.

Las TIC a nuestro servicio.

UNIDAD DIDACTICA 4. EL ESTRES, LA ANSIEDAD Y LAS HABILIDADES
SOCIALES

AN AR I A e

Introduccién

Conceptos bésicos
Desencadenantes y causas del estrés
Tipos de estrés

Sintomas del estrés

Consecuencias del estrés
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