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	EXAMEN DEL ALUMNO

	Nombre
	     

	Apellidos
	     

	DNI
	     

	Acción Formativa
	GESTIÓN DEL TIEMPO

	Código
	     

	Calificación
	     


	Preguntas de Examen


1. ¿Cuáles son los beneficios de una buena gestión del tiempo?

2. Cite algunas características de una mala gestión del tiempo.

3. Explique brevemente el principio de Pareto.

4. ¿Qué dicen las Leyes de Murphy?

5. ¿Qué son los objetivos?

6. ¿Qué características deben tener nuestros objetivos?

7. Describa los pasos necesarios que conviene seguir para establecer prioridades.

8. ¿Qué es una prioridad?

9. ¿Cuáles son los puntos de partida para la obtención de resultados?

10. Cite los obstáculos potenciales para crear una estrategia de gestión del tiempo.

11. Cite algunos de los pasos necesarios que se deben seguir para crear un plan de gestión del tiempo.

12. ¿Cuáles son los obstáculos para la planificación?

13. Indique cuáles son las directrices para crear un plan diario.

14. ¿Cuáles son las tareas que no se deben programar?

15. Cite alguna de las ventajas de la planificación.

16. ¿Qué es un buscador? 

17. ¿Qué es un popup?

18. ¿Cuáles son las dos cosas que tenemos que saber hacer a la hora de realizar llamadas?

19. Cite algunos motivos que pueden causar exceso de trabajo.

20. ¿Cuáles son los cinco estados del que se siente imprescindible?

Firma del alumno:
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