
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CURSO ONLINE 
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Momentos y estrategias de autocuidado: aumenta la confianza y la autoestima en ti. 
Introducción a técnicas de Mindfulness (atención plena) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CURSO ONLINE 
DIGITALIZACIÓN 

 DE EMPRESAS 
 

 

Este curso se plantea con una distribución de 25 horas para la impartición de los módulos + 10 de tutorías de apoyo al alumnado que lo necesite, 
que podrían convertirse en horas de teoría general ampliando los módulos si se considera más adecuado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CURSO ONLINE 

1. PRINCIPALES LADRONES DE TIEMPO. 
 

2. PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO. 
 

-  Fijación de objetivos. 
-  Fijar prioridades y toma de decisiones. 
-  La planificación. 
-  Establecimientos de metas. 
-  Herramientas (Mapas mentales, Listas, Método GTD). 
 

3. TRABAJO EN EQUIPO Y DELEGACIÓN COMO FACTOR 
DETERMINANTE EN LA MEJORA DE LA GESTIÓN DEL 
TIEMPO. 
 

-   Factores que predisponen a la acción y optimización 
del tiempo. 
-   Herramientas para una comunicación eficaz. 
-   Coordinación de acciones en el equipo. 

 Pedidos 
 Ofertas 
 Promesas 

-    Comunicación asertiva. 
-    Delegación. 

 
-   Cómo detectar el estrés en nuestro equipo o a nivel 
personal. 

 

 
-   Pautas para manejar el estrés individual. 
-   Pautas para manejar el estrés en el equipo. 
-  Actitudes que ayudan a prevenir el estrés. 
 

4. DETECCIÓN Y GESTIÓN DEL ESTRÉS. 
 

-   Qué es el estrés. 
-   Estrategias para gestionar el estrés. 
-   Consecuencias del estrés. 
-   Cómo detectar el estrés en nuestro equipo o  
a nivel personal. 
-   Pautas para manejar el estrés individual. 
-   Pautas para manejar el estrés en el equipo. 
-  Actitudes que ayudan a prevenir el estrés. 
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