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1. PRESENTACION / FUNDAMENTACION

De acuerdo a los lineamientos del Protectorado de Gestion, en el marco de la Escuela de
Gobierno, se disena el curso “Estrategias de gestidon del tiempo y de tareas de manera efectiva”
cuyo objeto pretende atender las necesidades de capacitacion del funcionariado que se encuentra
trabajando en los servicios de la Udelar en tiempos en que la demanda de trabajo es fluctuante y
con diversidad de modalidades.

3

. OBJETIVOS

Conocer y ejercitar herramientas para administrar el tiempo y la organizacion del trabajo.

Aprender técnicas y estrategias para mejorar la gestion de los tiempos individuales, de grupos
y de equipos de trabajo.

Brindar herramientas practicas para el manejo eficaz y eficiente del tiempo de los equipos.
Incorporar técnicas y herramientas para mejorar y optimizar el tiempo y tareas.

Brindar herramientas para una mejor conciliacion del tiempo personal y el laboral.

. DESTINATARIOS

Funcionarios/as TAS y docentes de la Universidad.

4. COMPETENCIAS

Detectar en tiempo y forma posibles errores en el desarrollo de las actividades y alternativas
para el uso eficiente del tiempo.

Aplicar técnicas y procedimientos que agilizan la gestion de las tareas y el tiempo en el &mbito
laboral.

Planificar de manera sistematica el desarrollo de las tareas y actividades de forma de optimizar
el tiempo y lograr la consecucion de éstas satisfactoriamente.

5. CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS ACADEMICOS

Total 15 horas. El curso tendra una carga horaria de 15 horas destinadas al trabajo y actividades
a distancia a través de la plataforma educativa de Udelar.
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Créditos universitarios: 1 crédito.

6. MODALIDAD / METODOLOGIA
El curso se desarrollard en modalidad virtual autoadministrada.

Se propone la modalidad autorregulada a través del Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA). Se
abordaran los contenidos a partir de diferentes recursos y se usarad una metodologia de trabajo
que permita la participacion y el involucramiento de los participantes en su propio aprendizaje.

7. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO

MODULO I. Introduccién a la gestion del tiempo y las tareas.

o ;Qué es la administracion del tiempo?

¢ Tendencias actuales sobre la gestion del tiempo y las tareas.

¢ Manejo del tiempo en la diversidad intergeneracional.

e Barreras y obstaculos en la gestion del tiempo y las tareas.

e Los obstaculos externos e internos.

e Como combinar la actividad hibrida en el ambito laboral.

MODULO II. Gestion efectiva de las tareas.

¢ Identificacion de acciones y tareas - priorizacion de actividades.

e Técnicas de productividad.

e Trabajo en blogues y productos.

¢ El fendbmeno de la procrastinacion.

e Herramientas practicas para mejorar la productividad y la administracion del tiempo.
MODULO lll. Planificacién de jornada de trabajo.

¢ Planificacién de jornadas de trabajo y reuniones grupales.

¢ Reuniones efectivas.

e Comunicacién efectiva y asertiva para una mayor optimizacién de las actividades.
e Pausa activa.

e Conciliacion vida personal y laboral.

8. EQUIPO DOCENTE
Prof. Adj. Mag. Lia Moreira y Prof. Asist. Mag. Analia Correa.

9. EVALUACION

Como sistema de evaluacion se plantea la retroalimentacion oportuna y especifica a los
participantes para la superacion de las actividades propuestas en cada modulo, de manera de
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generar un proceso de aprendizaje activo por parte del estudiante. Para una comunicacion fluida
con el participante se dispondra de varios recursos comunicaciones que proporciona la Udelar a
través de la plataforma EVA como fuera de ella.

Finalizada la realizacion de las actividades de los modulos, se dara apertura a una prueba que
engloba lo realizado en el curso y se debera obtener el 60% para aprobar el curso.
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