PLAN DE FORMACION TRANSVERSAL DE 2018

MODALIDAD: Online GOBIERNO VASCO

AREA FORMATIVA: Orgamzacu_)n, recursos_h_umanos y
calidad de servicio
ELSKD JAURLARITIA
e —————. -
Hi AREN

IDIOMA: Castellano

GESTION DEL TIEMPO Y PRODUCTIVIDAD

(Triskelion)
CcODIGO 2018-41-18-1
INFORMACION GENERAL
DURACION 18 horas CUPO MAXIMO 20 personas
TRAILER Video youtube Triskelion ACCESO CURSO  http://students-platform.gamelearn.io

Personas empleadas en las diferentes Administraciones Publicas de la Comunidad
Autonoma de Euskadi.
-Una cuenta de correo electrénico Unica por alumno/a.
-Para personas de la Administracion General: Cuenta de correo electrénico con posibilidad
REQUISITOS de envio y recepcion de correos desde/hacia servidores de correo ajenos a la red
corporativa. No seran validas, aquellas que solo puedan enviar y recibir mensajes dentro de
la red corporativa.
SOFTWARE:
e Windows XP o superior y conexion a Internet
e Navegador: Internet Explorer 8, Mozilla Firefox o Chrome actualizados
¢ Resolucion de pantalla: 1024 x 768 (recomendado)
_I?EE((:Q&JIIS(I;I'SS e Adobe Flash Player 11 (Si no tiene la version le enviaremos la direccion para descargarla)
HARDWARE:
e PC Pentium Il o superior
e Tarjeta de sonido
e Conexion a Internet de banda ancha (recomendado minimo ADSL 3Mb)
Las tareas del tutor/a durante el curso seran las siguientes:
» Enviar un mensaje de bienvenida dirigido al alumnado
TUTORIAS » Atender consultas:
e dar respuesta en 24 horas
> Seguimiento y evaluacion del proceso de aprendizaje

DIRIGIDO A

P OTRAS
ADMINISTRACION GENERAL ADMINISTRACIONES AVISO BAJAS
MES INICIO FIN b - ; - (no conlleva coste
ULTIMO DIA DE \/OBO ULTIMO DIA DE de matricula)
SOLICITUD SOLICITUD
5 23 5 Del 8 al 11 Hasta el 2
NOVIEMBRE . . 11 de octubre .
noviembre noviembre octubre octubre de noviembre

QUE SE PRETENDE CONSEGUIR

Aprender y practicar uno de los sistemas de organizacion y productividad personal mas
OBJETIVOS avanzados del mercado, incrementar el control y reducir el estrés, aumentar la
GENERALES eficiencia y la productividad personal, conseguir metas profesionales y personales,
mejorar la calidad del trabjajo y de la vida.

Al finalizar la accion formativa el alumnado sera capaz de:
— definir objetivos y disefiar planes para su consecucion
— conocer y practicar el proceso de evaluacion y seguimiento
— aprender a manejar la herramienta que nos permitira tomar decisiones
— mantener el espacio de trabajo ordenado, organizado y con un control total sobre
todos nuestros compromisos y tareas pendientes.
— optimizar los procesos de ejecucién de tareas.
~ — descubrir la actitud que puede mejorar la habilidad como gestor del tiempo

COMPETENCIAS
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https://www.youtube.com/watch?v=4f-y-0NTU1k&feature=youtu.be
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PROGRAMA Y EVALUACION

METODOLOGIA

Curso de autoformacién on-line que combinaré teoria y préactica intercaladas a lo largo
de todo el curso. En esta aventura de 21 dias simulados, el alumnado asumira el papel
de Robert Wise. Arquedlogo y profesor de historia. Su objetivo es encontrar el tesoro de
la Orden de la Sabiduria. En una apasionante investigacion tendra que seguir las pistas
y resolver enigmas y misterios que les llevaran a descubrir el conocimiento de Séneca
hasta construir el sistema de gestion del tiempo y productividad mas avanzado de la
historia.

El alumnado tendra que gestionar su mail, organizar sus tareas, asistir a reuniones,
atender llamadas y visitas, etc. Dentro de cada médulo, el alumnado:

e contara con video-lecciones de distintos personajes del juego, lecturas, consejos,
trucos...que le permitiran profundizar en diferentes aspectos.

e podra acceder a un cuadro de mando personalizado que le permitird analizar su
evolucidn a través del proceso de aprendizaje.

e podra recoger sus ideas y sus reflexiones y afiadirlas a las lecciones, lecturas y
consejos del programa.

e recibira en su mail consejos, ideas y herramientas, bibliografia, informacion sobre
nuevos sistemas, herramientas de softwar, aplicaciones...

PROGRAMA

EVALUACION

“Triskelion” es un programa formativo en el que
los contenidos estan organizados entorno a la
figura del Triskelion (simbolo celta de la
sabiduria y la mejora continua) y se estructuran poria Tt
en cuatro médulos; tres pilares y un elemento trctveri
unificador: AL
Pilar I: Planificar
— Aprender a definir objetivos, a disefiar planes
para su consecucion y descubrir las estrategias
para alcanzarlos
— Conocer y practicar el proceso de evaluacién <
y seguimiento que permitird tener el control de Bl
nuestra vida, mantener el equilibrio y mejorar la eficacia.
— Aprender a manejar la herramienta que nos permitira tomar decisiones en el dia a
dia sin perder de vista las prioridades, mejorando el grado de concentracion y eficacia.
Pilar 1l: Gestionar
— Encontrar la forma de mantener la vida y el espacio de trabajo ordenado, organizado
y con un control total sobre todos nuestros compromisos y tareas pendientes.
— Descubrir el proceso Triskelion para la toma de decisiones que nos permitird reducir
la carga de trabajo, mantener la bandeja de entrada a raya y acelera la velocidad de
ejecucion.
— Disefiar el propio sistema de productividad personal que permitird incrementar la
eficiencia a la vez que rebajaremos los niveles de estrés.
Pilar Ill: Ejecutar
— Incrementar la velocidad de ejecucién, mejorar la concentracién, reducir las
distracciones y multiplicar el rendimiento.
— Optimizar los procesos de ejecucion de tareas.
Proactividad: Descubre como “el foco” puede ayudarte a multiplicar tus resultados.
— Incrementar la eficacia concentrandote en tus objetivos, simplificando procesos y
priorizando tareas.
— Ganar tiempo y eficacia aprendiendo a decir “no”, a ti mismo y a los demas.
- El objetivo de la evaluacién tiene como finalidad comprobar el grado en el que los
asistentes al médulo han alcanzado los objetivos y han adquirido las competencias
planteadas en los puntos anteriores.
- Método _de evaluacion: Llegar al final de los 21 dias virtuales que nos ofrece el
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simulador de gestion del tiempo completando por todas las tareas brijula. El sistema no
dejara pasar al dia siguiente si no estan todas las tareas brdjula de ese dia ejecutadas.

Encuesta de satisfaccion del alumnado.
A través del correo electrénico recibira el enlace de la encuesta para su cumplimentacion.
Requisitos a cumplir para lograr el Certificado de aprovechamiento:

» Completar las actividades de los 21 dias virtuales.

El certificado digital estara a su disposicion una vez que reciba la notificacion en su
correo electrénico. Acceda a “Tramites con el IVAP” apartado “Certificaciones”.

144€

En caso de necesitar asistencia técnica:
» poéngase en contacto con el CAU en el (945016) 440
» de lunes a viernes de 08:00 a 20:00

Para consultas relacionadas con el curso:
» gamelearn.zendesk.com
> Siquiere que le atiendan por teléfono solicitelo en la misma direccién

Para consultas relacionadas con temas administrativos: prestakuntza@ivap.eus
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