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Gestion del tiempo

DIRIGIDO A

(.0 Cualtis formacion

Formato: Programado | A medida

Duracion

Todo el personal de una organizacién que necesite optimizar el tiempo de 6 horas
trabajo para conseguir rentabilizar los recursos.

OBJETIVOS

Modalidad
Presencial

Facilitar a los trabajadores indicados, las herramientas necesarias para gestionar el tiempo de forma efectiva.

CONTENIDOS

GESTION DEL TIEMPO

Caracteristicas del tiempo.

Leyes sobre el tiempo.

¢Cémo superar a los ladrones del tiempo?

Cudles son los principios de excelencia que debes
aplicar al dia a dia.

PLANIFICACION, PROGRAMACION Y GESTION

Planificacién de tareas. Trabajo diario.

Fijar objetivos. A corto medio y largo plazo.

La prioridad de los valores. La “viga de hierro”: lo
importante, lo urgente y lo imprevisto.

Definir los tipos de atencidn y rentabilizarlos en la
ejecucion de las tareas.

Definir las competencias personales pararentabilizar
recursos propios en la gestion del tiempo.

Normas para programar.

Gestidn anticipativa y reactiva.

¢Qué quiero ser? éeficaz o eficiente?.

La comunicacién, una herramienta eficaz en la
optimizacién del tiempo.

Gestidn de reuniones. Rentabilizar los tiempos.

EL ESTRES Y EL TIEMPO

Nota: Todos los contenidos podrdn adaptarse y/o desarrollarse en funcién de las necesidades o solicitudes de la empresa y/o los alumnos

éQué es el estrés?

Tipos de estrés.

Consecuencias del estrés.

La dispersién del pensamiento.

Superar los pensamientos ineficaces que no permiten
gestionar mi tiempo.

Técnicas para el manejo del estrés.

participantes.



