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Gestio de les interrupcions

Presentacio
El dia a dia dels nostres departaments i equips ens duen moltes vegades a dedicar part del
nostre temps a resoldre quantitat d'interrupcions i imprevistos que ens compliquen el que

haviem planificat.
En aquesta formacié ens centrarem a aprendre a identificar-los i gestionar-los per tal de
minimitzar el seu efecte en la nostra feina mitjancant el treball practic a partir de la nostra

experiencia.

Col-lectiu destinatari Modalitat

Consulteu els itineraris formatius a qui va Taller
adrecada al Banc d'Accions Formatives(BAF):

= BAF dels Ens Locals
« BAF de la Diputacié de Barcelona Canal

Videoformaci6 +
en linia

Requeriments dels destinataris/es

Es requereix que els participants tinguin la camera activada durant tota la sessi6. Aquesta
mesura permet assegurar una experiencia d'aprenentatge més interactiva i efectiva.

Nombre d'assistents per edicio

Minim Optim Maxim
8 12 15

Temporalitzacio
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Durada total:

12 hores

Distribucio horaria:

Hores presencials: 0

Hores de videoformacié: 6

Hores de treball virtual: 6
Programacié setmanal orientativa:
5 setmanes

Calendari setmanal:

OBERTURA AULA VIRTUAL
1 setmana abans de la primera sessi6 de videoformacié
Treball en linia (0,5 h)

la. SETMANA
la. Sessi6 de videoformacio (1,5 h)
Treball en linia (1 h)

2a. SETMANA
2a. Sessi6 de videoformaci6 (1,5 h)
Treball en linia (1,5 h)

3a. SETMANA
3a. Sessio de videoformacio6 (1,5 h)
Treball en linia (1,5 h)

4a. SETMANA
4a. Sessio de videoformacio (1,5 h)
Treball en linia (1,5 h)

TANCAMENT AULA VIRTUAL
7 dies després de l'ultima sessi6 de videoformacié

Logistica
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Aula Fisica

Ordinador participant Programari

0 [

Aula Virtual

Aula Plantilla FORMADIBA: PLANT11097GI
Estat de l'aula: ACTIVA

Observacions:

Consums i preus
Consums Especifics

O Costos adicionals

Objectius

1. Aprendre a identificar les interrupcions externes.
1.1. Identificar els lladres del temps.

1.2. Identificar els rituals d'equip.

1.3. Desenvolupar un mapa d'interrupcions

360.

2. Aprendre a gestionar les interrupcions internes (autointerrupcions).

2.1. Identificar el cicle de I'habit.

2.2. Descriure com transformar habits toxics en palanques de canvi.

2.3. Determinar les técniques essencials per a la gestié de les interrupcions.

2.4. ldentificar les lleis que regulen l'autogestié del temps.

2.5. Descriure com tractar les interrupcions internes (autointerrupcions)
3. Desenvolupar un pla d'accio d'introducci6 i de modificacio d'habits.

3.1. Identificar els principis de la teoria del canvi.
3.2. Dissenyar un pla d'introducci6 i de modificacié d'habits.
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Continguts

1. Les interrupcions

1.1. Els lladres del temps

1.2. Interrupcions internes versus interrupcions externes
1.3. Interrupcions externes. Rituals d'equip

1.4. Mapa d'interrupcions

360

2. Gesti6 de les autointerrupcions

2.1. Interrupcions internes. Habits

2.2. El cicle de I'nabit

2.3. Palanques de canvi

2.4. Lleis del temps

2.5. Tecnoestrés i interrupcions produides per la tecnologia
2.6. Tractament de les interrupcions internes

3. Pla d'acci6 d'introduccié i de modificacio d'habits

3.1. Com canviar el teu entorn

3.2. Dissenyar un pla d'introduccio i de modificacié d'habits

Materials formatius de consulta
Materials de referéncia per I'accié formativa
Materials formatius complementaris:

 Duhigg, Charles. El poder de los hbitos. Barcelona: Urano, 2015

= Watzlawick, Paul; Weakland, John; Fisch, Richard. Cambio: formacion y solucion de los

problemas humanos. Barcelona: Herder, 1994

= L'agenda de treball

Aquest material et mostrara com organitzar millor I'agenda de treball, entesa com a conjunt

de propostes i projectes de feina pendents de realitzacio. Aprendras a identificar

oportunitats de millora en la gestié del temps i a maximitzar-ne I's focalitzant I'atencié.

- Gestio del temps i delegacio
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 Reptes, beneficis i la importancia de la gestio del temps en els contextos de treball a
distancia

Aquest recurs planteja alguns dels mites de la gestio del temps, assenyala alguns
elements per a la seva millora i ajuda a identificar els principals lladres del temps.

Les pautes que s'hi ofereixen contribueixen a anar un pas més enlla i millorar la manera en
gue es gestiona el temps.

Trucs del teletreball

= Pautes per prioritzar

Si al final de la nostra jornada laboral tenim sentiments de frustracid, angoixa, estres o
penediment, voldra dir que no hem fet allo que haviem de fer o voliem fer. Aquest material
t'ajudara a aprendre a gestionar millor el temps, prioritzant les tasques a fer per assolir el
maxim possible de resultats en el temps disponible.

Col-leccio 'Sintesis de formaci¢' de la Direccio de Serveis de Formacio. Edicié 2021

 No vull perdre el temps

Si necessites deixar de gestionar el teu temps com sempre per poder comencar a gaudir-lo
com mai, aquest manual és per tu.

Comenca a prendre millors decisions per saber quines accions has de fer en cada moment,
en funcioé del teu autoconeixement i d'una planificacié 100% realista i flexible.

Deixa fora les excuses i fes que els minuts juguin sempre a favor teu!

Col-lecci6 'Manuals de formacid' de la Direcci6 de Serveis de Formacié. Edicié 2021

Orientacions metodologiques per al participant

Es tracta d'una formacié eminentment practica i aplicada, en finalitzar la qual el participant
disposara d'un Pla d'accié que I'ajudi en els canvis a emprendre per gestionar millor les
seves interrupcions.

Orientacions metodologiques per al docent

ORIENTACIONS GLOBALS PER AL DOCENT

Es tracta d'una accio formativa eminentment practica i reflexiva que s'ha de tractar en tres
grans blocs:

1. D'una banda, les interrupcions causades pel propi sistema en el qual fa feina la persona
(identificaci6 i tractament).

2. D'una altra, la identificacié de les propies autointerrupcions.
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3. L'elaboraci6 d'un pla de modificacié d'habits (inclos en el manual) que permeti a
l'alumne/a I'empoderament per al tractament d'aquestes questions.

ACTIVITATS PRELIMINARS

Previ a la primera sessio de videoformacid, a l'aula virtual es fara una detecci6 de
necessitats i expectatives que ajudara el docent a orientar la seva accio i implicara el
participant en alld que es disposa a aprendre.

METODOLOGIA A LES SESSIONS DE VIDEOFORMACIO

Les 3 primeres sessions de videoformacié d'1h i 30 minuts alternaran I'explicacio teorica i
conceptual participativa amb la practica i analisi en petit grup d'allo explicat. L'ultima sessi6
de videoformacio es dedicara al comentari de dubtes i a la revisié dels diferents plans de
millora elaborats pels participants.

METODOLOGIA PER AL TREBALL VIRTUAL DEL PARTICIPANT
Entre cadascuna de les sessions de videoformacié, a l'aula virtual de Moodle el docent ha
de compartir diferents materials a consultar i tasques a realitzar

- Questionaris que permetin mesurar el nivell d'adquisicié de coneixements al
comencament i al final de la jornada.

- Analisis de casos i simulacions.

- Treballs per parelles i en grups sobre habits adquirits i situacions reals qua ajudin a
avaluar les dificultats d'aplicacié en el lloc de treball.

- Analisi per rols concordants ,com ara personal administratiu, directiu i comandaments
intermedis, sobre les dificultats de gestionar les interrupcions des dels diferents rols.

- Lectures del llibre de Charles Duhigg El poder de los habitos i visualitzacio de la pel-licula
El director desorganizado, per contrastar-la a classe o per continuar la seva autoformacio i
repassar els punts clau.

També a l'aula virtual es donaran les pautes pel Pla d'acci6 per tal de millorar en la gestié
propia. El participant entragara aquest pla al final de laa formacid i el docent caldra que doni
el feedback final.

Consulta el document de suport:
Punts basics per les persones docents per deixar preparada I'aula virtual

Orientacions per a l'avaluaci6

Pagina 6


https://repositori-dsf.diba.cat/public_resources/altres/doc_suport/Punts_basics_per_treballar_amb_aula_virtual_docent.pdf

PLA DOCENT

Gestio de les interrupcions (11097/324)

PLA DOCENT - PD_docent
Data alta: 21/12/2022

Diputacié
Barcelona

Nivell d'avaluacioé

Nivell 1 Valoracié de les actituds i la participacio

Nivell 2|Superaci6 d'activitats a partir d'uns criteris establerts

Nivell 3 Demostracio de l'aplicabilitat al lloc de treball

Sistema d'avaluacio6

Assisténcia
O Prova
Producte

Metodologia d'avaluacio per al participant

L'avaluacio tindra en compte la participacio en les activitats proposades (tant en les
sessions de videoformacié com a l'aula virtual), aixi com en l'elaboraci6 del Pla de millora
gue ha de ser factible en I'entorn laboral de cadascun dels participants.

Puntuaci6 dels elements d'avaluaci6

Puntuacié minima per superar el curs: 80

La seglent graella pot adaptar-se als particippants de cada edicio.

(suma de punts)

Elements Participant Participant Participant
. -, Punts
d'avaluacio 1 2 3
Participacio 20
Treballs presentats a
. 30
l'aula
Pla d'accio 50
Puntuacié Total 100
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Certificacio

Per assolir la qualificacio d'APTE, els requeriments son:

- Haver assistit al 100% de les sessions convocades.

- Assolir un minim de 80 punts del total dels element d'avaluacio.
O Assisténcia

Aprofitament
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