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Effective Time Management Basics

Duracién: 4 horas De 8:00 a.m. a 12:00 m.
Dirigido a: Toda persona interesada en administrar su tiempo efectivamente
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*k objetivos del programa

Objetivos

Comprender los principios
basicos de la administracion
efectiva del tiempo vy sus
implicaciones en la modificacion
de habitos para planear, priorizar
y realizar actividades.

Comportamientos a
Mejorar en el Participante

* El participante cono cera y comprenderd los principios
basicos de la administracion del tiempo.

* El participante comprendera las implicaciones que tienen
en su vida las caracteristicas del recurso tiempo.

 El participante mejorara sus habilidades de
administracion de habitos y actividades en el tiempo.

Comprender la importancia de la
visualizacion de largo plazo y el
establecimiento de metas vy
objetivos.

* El participante mejorara su capacidad para elaborar una
vision completa de su mejora y desarrollo en el largo plazo.

* El participante podra establecer metas y definirlas de
manera clara y detallada.

* El participante mejorar su capacidad para disefar y
redactar objetivos en términos medibles y cuantificables.

Obtener herramientas para
establecer una vision de largo
plazo, priorizar, planeary
ejecutar actividades optimizando
el uso del tiempo.

* El participante obtendrd herramientas concretas que le
apoyen para visualizar, planear, establecer metas, disefiar
objetivos, priorizar actividades y ejecutar estrategias que le
permitan aprovechar su tiempo efectivamente y cumplir
con sus objetivos exitosamente.
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- Kk modelo basico y conceptos relevantes
>H‘(Iea La administracion del tiempo es,
: un tema clave del mundo laboral.

inteligencia desarrollo & aprendizaje

*La administracion del tiempo es la
administracion de si mismo.

La administracion del tiempo es
una ilusion, porque nadie puede

Administracion realmente administrar el tiempo.
del

Tiempo . . s
*Independientemente de quienes

somos o qué estamos tratando de
lograr, el tiempo continla
moviéndose al mismo ritmo.

*Se usa la expresion “administrar el
tiempo” para identificar los
esfuerzos de las personas para
usar sus momentos disponibles con
algun proposito y significado.

rfos en
soshumanos
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PRIORIZAR

CLICK EN LA IMAGEN PARA AUMENTAR
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3k lecciones practicas

id

ﬂwmeg; « Administrar el tiempo radica en conducir los asuntos

dentro del tiempo disponible para lograr resultados
mas eficaces.

*Todas las personas tienen la misma cantidad de tiempo
cada dia. El reto esta en emplearlo mejor.

El tiempo no se puede gestionar como tal, lo que se
puede hacer es gestionar y administrar las actividades
en el tiempo.

*El tiempo es una paradoja. Nos parece que no tenemos
suficiente tiempo y sin embargo tenemos todo el
tiempo que hay.

EL AYER ES UN CHEQUE SIN FONDOS, EL MANANA E
PAGARE, pero EL HOY ES EL EFECTIVO QUE DEBE
APROVECHAR.
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MODELO BASICO

DISEnAR
OBJETIVOS

PRIORIZAR




k guias practicas

dAdea

et s s . ;COmMo generar una vision completa de
largo plazo?
e ;Cual mi rango de administracion del
tiempo?
 ;Como establezco mis metas con
claridad?
«;Por qué es importante tener mis metas a
la vista?
» ;Como disenar objetivos medibles y
cuantificables?
«;Como planear y generar estrategias?
 ;Como garantizo el cumplimiento de mis
metas?

eskpertos en Comienza a ocupar mejor tu tiempo Q
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Salir
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http://ideaconsultants.biz/_mgxroot/page_10830.html

k ficha de programa

FICHA DE PROGRAMA

intefigencia desanollo & aprendizaje Nombre del Programa: | Administracion del Tiempo

Effective Time Management Basics

Objetivo General: | e« Conocer y comprender los conceptos basicos para la
administracion efectiva de las actividades en el tiempo.

e Desarrollar habilidades para visualizar en el largo plazo,
establecer metas, disefiar objetivos, planear y ejecutar actividades
de manera efectiva.

Introduccion

¢Qué es Administracién del Tiempo?

La Administracion del Tiempo y su Impacto en la Gestion

Desperdiciadores del Tiempo

Tips Précticos para Evitar el Desperdicio del Tiempo

Inventario Personal de Administracion del Tiempo

Planeacion

e LaVision Completa
e Establecimiento de Metas
e Disefio de Objetivos
8. Priorizacién
e Lo Urgentey Lo Importante.
e Agenday Seguimiento
Metodologia: | De Neuroaprendizaje

Beneficios que aporta: | e Desarrolla capacidades de visualizacién para el establecimiento

Contenido Tematico:

Nooakwhr

de metas.

e Desarrolla habilidades para el establecimiento de metas claras y
especificas.

e Brinda los conocimientos y las pautas basicas para el disefio de
objetivos.

e Revisa la matriz de administracion del tiempo como auxiliar en
la priorizacion de actividades.

e Brinda herramientas para la planeacién y el seguimiento de
estrategias y actividades concretas.

Promueve la responsabilidad en el manejo del tiempo.

[ )
Duracion: | 4 horas

eskpertos en
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Solicite mayor informacion en info@ideaconsultants.biz

Regresar

Derechos reservados Martha Urbiola-Pereyra 2010




