ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION FC17180
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Produtividade persoal co método GTD (Getting Things Done) e a sua relacions coas TIC

CONVOCATORIA: Convocatoria AUTONOMICA, primeiro semestre

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 15
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2017
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

DATA MATRICULA: Do 18/02/2017 - 08:00h ao 27/02/2017 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Facilitar e orientar na comprensién do método Getting Things Done coma ferramenta organizativa persoal.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da Administracién Publica da Comunidade Autébnoma de Galicia.

PROGRAMA

1 PRESENTACION e INTRODUCION

2 CONCEPTOS: Historia do GTD. Enfoque abaixo-arriba. Control e perspectiva.

3 CONTROL: Modelo de control do fluxo. Capturar. Conceptos. As bandexas de entrada. Boas practicas. Exercicio
produtivo. Transformar. Conceptos. Boas practicas. Exercicio produtivo. Organizar. Conceptos. O fluxo de traballo.
Tipos de acciéns. As categorias organizativas: papeleira, arquivo de referencia, incubar, axenda, prioritarias e
delegadas. Exercicio produtivo. Revisar. Conceptos. Boas practicas. Revision diaria, semanal e anual. Os tasklists.
Exercicio produtivo. Facer. Conceptos. Os contextos. Esquemas de traballo produtivo. Exercicio produtivo.

4 PROXECTOS: Conceptos. O material de apoio aos proxectos. O modelo de planificacion natural de proxectos.

5 PERSPECTIVA: Conceptos. O transito & perspectiva. O modelo de horizontes de enfoque. As areas de
responsabilidade.

CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucion do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do 10 de xaneiro de 2008).
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3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 17/04/2017 a 24/04/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 24/04/2017

DOCENTES NOMEADOS

MARCOS SUAREZ MENDEZ

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

AULA 6: Os dias 17, 18, 19, 20 e 24 de abril de 16:30 a 19:30. EcAP, Ria Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

VIGO

LOCALIDADE: Vigo INICIO / FIN: 16/10/2017 a 23/10/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 23/10/2017

DOCENTES NOMEADOS

MARCOS SUAREZ MENDEZ

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Sala A dol1° andar do Edificio Torre, os dias 16,18 e 23 de outubro de 16:30 a 19:30 h e os dia 17 e 19 de outubro na
Sala A 1° andar Edificio principal.- R/Concepcién Arenal, 8- Vigo
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