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HERRAMIENTAS PARA LA OPTIMIZACION DEL TIEMPO A
NIVEL INDIVIDUAL

Objetivos \

1. Gestionar adecuada vy eficientemente el tiempo en los entornos laborales, desde la perspectiva
individual, para hacer una correcta distribucidn estratégica de las responsabilidades laborales.

2. Seleccionar debidamente la técnica de gestion y organizacion de funciones y tareas segun
situacion y contexto y ejecutarla con los mayores beneficios posibles a nivel individual.

Parametros de evaluacion ‘

1. Adquirir una metodologia estratégica adecuada en la gestién del tiempo y reparto de tareas,
buscando la eficiencia y motivacion laboral a nivel individual.

2. Conocer las técnicas de gestion y organizacion de funciones y tareas individuales y su aplicacidon
practica segun las circunstancias.

Programa \

Unidad 1. Organizacion y gestion de tiempos y tareas a nivel individual.
1. Gestidn del tiempo: planteamiento de objetivos, eficacia y eficiencia en el entorno laboral.
Cuestiones culturales.
2. Racionalizacién de horarios.
3. Planificacion estratégica de gestion del tiempo en entornos laborales.
Unidad 2. Técnicas para la organizacion de funciones y tareas a nivel individual.
1. Organizacion de funciones y tareas.
2. Método GTD.
3. Herramientas GTD.
4. Método Pomodoro.

Material desarrollado por ‘

Beatriz Castillo Cepero
FORMACION, DESARROLLO PERSONAL Y ORGANIZATIVO, GESTION DE EQUIPOS, CONSULTORIA,
IGUALDAD.
Experiencia profesional
Consultora de Formacion y Empleo (CONTALENTO) 2020 - Actualidad.
Consultora y Formadora (Adelante mi Valiente) 2017 - Actualidad.
Coordinadora de proyectos de Innovacion Social y Empleabilidad. 2016 - Actualidad.
Técnica de Autompleo (Arrabal-AlID) 2019 - 2020.
Coordinaciéon y Técnica responsable de la Lanzadera de Empleo y Emprendimiento de Malaga, Alhaurin de
la Torre, el Rincdn de la Victoria y Melilla (Fundacion Santa Maria la Real del Patrimonio Histdrico) 2016 -
20109.
Prospectora y Formadora (YMCA Espana) 2018.
Investigacion Social en (Elaboracién de Diagnédsticos de igualdad) 2017.
Consultoria y Team Building 30 Aniversario Constituciéon de (ELECAM GROUP) 2016.
Técnica en Observatorio Permanente de Inmigracion, Junta de Andalucia (Psicas SL) 2015.
Responsable del Proyecto Juventud + Autdonoma (Psicas SL) 2014.
Responsable Programa Hipatia, Mentorizacion Empresarias Noveles (Psicas SL) 2013 - 2014.
Responsable de Produccidn (Bienal Maritima) 2012.
Coordinadora Proyectos en Empresas y Consultorias privadas. 2004 - 2015.
Competencia docente
Profesora/Tutora de Grado de Trabajo Social (UNED Cadiz).
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Mentora Programa Transnacional Emprendedoras para el Cambio (Escuela de Organizacion Industrial).
Formadora del curso "lgualdad en la Empresa" (Alas Consultora).

Ponente en el | Congreso de Emprendimiento Femenino (Ayuntamiento de Algeciras).

Docente en |l y lll Feria de Emprendimiento Joven, Formacion en competencias profesionales (Ciudad
Autdnoma de Melilla).

Docente en Formacion en el marco del proyecto vives emplea (Accidn contra el Hambre).

Docente en el Proyecto PULSA "Activacion, Orientacion y Acompafiamiento a la insercidn para jovenes de
garantia juvenil" (Cruz Roja).

Formacién académica

Antropologia Social y Cultural (UNED).

Trabajo social (UCA).

Postgrado en Gestién Agil de Proyectos con Scrum, Kanban, Lean y XP (IEBS).

Posgrado en Gamificacion y Storytelling (UNED).

Experta Universitaria en Formacidn, Desarrollo de Personas y Organizaciones (UMA).

Postgrado de Antropologia y Desarrollo (UNED).

Experta Universitaria como Agente de Igualdad entre Mujeres y Hombres (UNED).

Liderazgo facilitador y equipos efectivos , Gestidn de recursos humanos, Administracién de personal (El
Camino del Elder).

Curso de especializacién en Antropologia Empresarial y analisis Thick Data (Umanyx).



