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Eines de planificacio i organitzacio personal del treball

Presentacio6

Planificar la feina i gestionar adequadament el temps vol dir alliberar temps, tenir temps
disponible per a fer altres coses. Aquest curs va dirigit a tu si ets una persona que vol
guanyar en eficiencia i eficacia i saps que hi ha aspectes que necessites o voldries canviar,
pero encara no t'hi has posat.

Col-lectiu destinatari Modalitat

Consulteu els itineraris formatius a qui va adrecada Taller

al Banc d'Accions Formatives(BAF):

7 BAF dels Ens Locals

= BAF de la Diputacié de Barcelona Canal
Presencial

Nombre d'assistents per edici6
Minim Optim Maxim
10 12 15

Temporalitzacio

Durada total:

12 hores

Distribucio horaria:

Hores presencials: 12

Hores de videoformacié: 0

Hores de treball virtual: O
Programaci6é setmanal orientativa:
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3 setmanes

Objectius

- Entendre la utilitat i la importancia de la planificacié del treball. Prendre consciencia sobre
I'is del propi temps.

- Analitzar els punts de millora dels processos i fluxos del treball personal.

- Aplicar metodes i eines per organitzar i per prioritzar tasques.

- ldentificar un pla d'accio aplicable al teu lloc de treball.

Continguts

1. Presa de consciéncia d'habits, creences i Us del propi temps.

- El quadre d'Eisenhower: importancia i urgéncia.

- Els lladres interns i externs: excés de perfeccionisme, procrastinacio, exces de
multifuncionalisme, interrupcions internes versus interrupcions externes, etc.

2. L'agenda de treball.

- Definicio correcte d'objectius.

- Planificacio i I'organitzacié com a habit.
- Gestio de les autointerrupcions.

3. Eines i estratégies d'organitzacié i concentracié en un mén

2.0.

- La importancia de la comunicacié eficac i el seu impacte.
- Reajustament de prioritat. Moviment de tasques.

- Obtenir temps: Delegaci6. Temps tancat. Deixar de fer.

- Pla d'acci6 de millora personal aplicat al lloc de treball.

Materials formatius de consulta

Materials de referéncia per I'accié formativa

 Planificacio i organitzacio personal del treball
La planificacio i I'organitacié del treball son elements claus per a fer un Us eficient i eficac
del nostre temps. Existeixen diverses eines i técniques que ens ajuden en aquestes
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guestions. L'autora ens introduiex en aquest mon i ens presenta més a fons dueseines que
poden ser-nos d'utilitat: la matriu d'Eisenhower i I'agenda.
Col-lecci6 'Sintesis de formacid' de la Direccio de Serveis de Formacié. Edicié 2020

7 La planificacio i I'organitzacio com a habit
Aquest material et facilitara les pautes per a planificar la teva feina de manera que els

resultats siguin visibles, mitjan¢ant el coneixement i la identificacié de I'objectiu i sentit d'allo
que estas fent.

- 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.

Materials formatius complementaris:

 Técnica Pomodoro

Video de 2 minuts on es mostra una teécnica facil i Gtil per gestionar el temps de treball i
aconseguir ser més eficients.

Col-lecci6 'Videopindoles d'aprenentatge’ de la Direccié de Serveis de Formacid. Edicio
2020

 Treu profit a 'agenda

L'agenda és una bona eina per contribuir a millorar la gestié del nostre temps. En 2 minuts
tindras algunes idees de com utilitzar-la.

Col-leccio 'Videopindoles d'aprenentatge’ de la Direccié de Serveis de Formacié. Edicio
2020

7 Prioritza amb el métode GUT

Video de 2 minuts on es mostren els avantatges de I'is del métode GUT per a la
prioritzacio de tasques.

Col-lecci6 'Videopindoles d'aprenentatge’ de la Direccié de Serveis de Formacid. Edicio
2020

 Llistes de control. Focalitza't en el que fas

Video de 2 minuts on es mostren els avantatges de I'Gs de les llistes de control en la
planificacid, organitzacio i gestio de les nostres jornades de treball, aixi com també els
conceptes claus per a aplicar-les correctament.
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Col-lecci6 'Videopindoles d'aprenentatge’ de la Direccié de Serveis de Formacid. Edicio
2020

= Supera la procrastinacio

La gesti6 del nostre temps ha de tenir en compte el risc de la procrastinacié consistent en
deixar per més endavant algunes tasques. El recurs déna eines per poder superar aguesta
manera de fer.

Col-leccio 'Videopindoles d'aprenentatge’ de la Direccié de Serveis de Formacié. Edicio
2020

Orientacions metodologiques per al participant

Teorica i practica. Es combinaran breus explicacions teoriques amb videos demostratius,
exercicis i reflexions individuals i grupals.

Els participants treballaran un pla d'aplicabilitat personal al lloc de feina, per a millorar la
gestié del temps, I'organitzaci6 i planificacid. A l'inici del curs es fara un petit exercici de
diagnostic d'Us del temps i expectatives, per optimitzar el curs presencial.

Orientacions per a l'avaluaci6
Nivell d'avaluacié

Nivell 1 Valoracio de les actituds i la participacid

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

Nivell 3 Demostracio de I'aplicabilitat al lloc de treball
Sistema d'avaluacio

Assisténcia

O Prova

Producte

Metodologia d'avaluacio per al participant
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L'avaluacio es fara a partir de I'assisténcia a les sessions i I'entrega d'un pla d'accio
individual.

Els participants desenvoluparan un Pla d'accié de modificacié d'habits i consolidacio de
nous usos efectius dels temps.

Puntuaci6 dels elements d'avaluacio
La seguent graella pot adaptar-se als particippants de cada edicié.

Elements d'avaluacié Punts
Assistencia a les sessions presencials i participacié als debats 40
Treball pla d'accié de millora personal 60
Puntuaci6 Total (suma de punts) 100

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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