@Sy.St.e. ‘ CAPACITACION

CS)éem te mas
0

TECNICAS PARA LA ADMINISTRACION
Y OPTIMIZACION DEL TIEMPO

MODALIDAD E-LEARNING

Duracién: 80 Horas Cdodigo Sence: 1238013480

El trabajador se debe catalogar como un profesional Este curso esta orientado a
dentro de la organizacion y para que esto ocurra, profesionales y colaboradores
debe tener areas vitales en sus funciones diarias, de cualquier organizacion.
como el control y la responsabilidad por los
resultados en el trabajo.

La administracion y optimizaciéon del tiempo nos
permite aprender a valorar nuestras actividades,
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es imprescindible.

Al término del presente curso el alumno sera capaz
de estructurar sus actividades y tareas diarias
mediante un método de control del tiempo, el cual
podra construir considerando sus capacidades y
habilidades personales.




Obietivo Al termino del curso los participantes seran capaces de aplicar
J técnicas de administracion y optimizacion del tiempo en el
General entorno laboral, basadas en la gestion y planeacion eficiente de

tareas.

>> >> Contenidos

Médulo 1: CALIDAD Y TIEMPO

Unidad I. Administracion del tiempo

- ;Qué es la administracion del tiempo?

- Los ladrones del tiempo

- La procrastinacion

Unidad Il. Habitos inteligentes

- Tareas Urgentes Vs Tareas Importantes
- Eficiencia y habitos de trabajo.

Médulo 2: HERRAMIENTAS PARA LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES.

Unidad I. Planificacion eficaz

- Planificacion y organizacion

- Definicion de prioridades

Unidad Il. Técnicas de optimizacion del tiempo
- Técnicas de Priorizacion: Matriz de Eisenhower
- El método de productividad GTD

- Ley de Pareto

Unidad lll. La era digital

- Teletrabajo y gestion del tiempo

- Planificacion de reuniones efectivas

Médulo 3: HABILIDADES DE INTELIGENCIA EMOCIONAL Y GESTION DEL TIEMPO

Unidad I. Estilo personal

- Emociones que afectan la efectividad

- Inteligencia emocional y gestion del tiempo
Unidad Il. La autogestion en el trabajo

- Técnicas de autogestion del tiempo:

a) Técnica Seinfield

b) Tablero Kanban
c) Técnica de Pomodoro



iMientras mejor organices tus actividades, mayor

efectividad tendras en el trabajo y optimizaras tu
tiempo!

>> >> Objetivos especificos

Algunos beneficios

- |dentificaras aspectos centrales sobre la administracion del tiempo.

- Utilizar herramientas de organizacion de actividades en el trabajo para la
optimizacion del tiempo.

- Empleards técnicas de control del tiempo a partir de la inteligencia emocional.
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