Modalidad Estudia sin limitantes ™

B-Learning

SEMINARIO
CION'DEL TiEMPO
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DIRIGIDO A:

Profesionales independientes, jefes, supervisores, lideres de
equipo y a todos aquellos comprometidos con la gestién

de calidad, el trabajo.

El manejo y la administracion eficiente del
tiempo son factores criticos para el
cumplimiento de las tareas organizacionales,
la utilizacion de los recursos, la imagen per-
sonal y de la empresa son elementos impor-
tantes en el logro de los objetivos.

OBJETIVO

Identificar los principales obstaculos
internos y externos que impiden la efi-
ciente administracion del tiempo.

Incorporar habitos para la eficiencia
organizativa y el logro de los objetivos.

El participante identificara y valorara
la necesidad del uso racional y
productivo de su tiempo.

TEMARIO

. UNIDADI |
Planeacion y administracion del
tiempo?

Sensibilizacion

£Qué es el tiempo y para queé sirve?
Caracteristicas del tiempo
Elementos basicos del tiempo

El tiempo y sus eventos.

Tiempo de calidad

El Uso del tiempo

Herramientas de un buen MAT
(Maestro de la administracion del
tiempo)

Lineamientos para la planeacion
efectiva

UNIDAD Il

Identificando pasos y estableciendo metas:

La administracién efectiva del
tiempo

Los ladrones del tiempo

La prevencién como maxima priori
dad en el manejo del tiempo.
Ejercicio (encuentra tu dia ideal)

La procrastinacion (Postergacion)
Que nos lleva y como se evita la
postergacion

Reuniones efectivas y su planifi
cacién

Estrategias erméneas y su costo

La calidad en el uso del tiempo
Definiendo adonde y por donde ir
Aprendiendo a decir NO
Aprendiendo a reclamar
Aprendiendo a delegar
Resolvamos los grandes problemas
primero

El poder de enfocarse en 10s resuitados

Haz Click!

ENFOQUE

Enfoque practico que ayude a formar profe-
sionales en el desarrollo organizacional con
soluciones de valor en el manejo y adminis-
tracion del tiempo

METODOLOGIA

Exposicién presencial apoyada en presen-
taciones interactivas en PowerPoint. La
teoria, conceptos y ejemplos seran expues-
tos en el marco de una dinamica participa-
tiva a través de nuestra plataforma de apre-
ndizaje en linea en modalidad b-learning
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~ UNIDAD il
Planeaci6n y administracion del,
tiempo_de uno mismo:

La auto-administracion del tiempo
Definiendo roles

Estableciendo metas

Fijando prioridades

Saber discernir entre lo urgente y lo
importante

£ Como desarrollar la piramide de
productividad

Definiendo mis valores gobernantes
El valor del tiempo

La regla para hacer las cosas bien
SMART

UNIDAD IV

La mejora de la productividad y,
manejo del stress
i del buen
dor del tiempo
Fases y sintomas del stress
(Alarma, adaptacion y agotamiento)
La gestion del stress y el equilibrio
£Como conservar el equilibrio y
control de la vida?
Consejos para una mejor gestion
del tiempo
Repaso y revision de lo visto

12 horas de capacitacion presencial en 4 sesiones de 3 hrs: c/u

720 horas de plataforma de aprendizaje

Garantia de apropiamiento superior al 80%
Reportes iamis

720 horas de tutoria asincronica
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os mismes resultados.

Nota: Lo participantzs gue por razones de su irabajo estién fuera o no
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Tels: 3813 0203 y 3813 0284

Av. México No. 3370, Local 2B Plaza Bonita,
C.P. 45120 Guadalajara, Jalisco, México.
Tel: 3813-0203, 3813-0284, E-mail: cecapt@cecapt.com
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