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Administracion del tiempo
El curso de Administracion del Tiempo de GCEO te ensefia a gestionar tus
actividades de manera efectiva, priorizando lo realmente importante. Aprenderas
a evitar el desperdicio de tiempo y a lograr un equilibrio saludable entre trabajo,
familia, descanso y proyectos personales.

Objetivo: Capacitar a los participantes en técnicas y estrategias para administrar
eficientemente su tiempo, aumentando su productividad y reduciendo el
estrés.

SO CE Desarrollo Profesional
Dirigido a: Todo el personal
Duracién: 8 horas

TEMARIO:

Versién de la norma No aplica version por falta de referencia normativa

1. Fundamentos de la administracion del tiempo
1.1.  Introduccién a la administracién del tiempo
1.2.  Importancia de la gestion efectiva del tiempo en la vida personal y profesional
1.3.  Mitos comunes sobre la administracién del tiempo

2. Identificacién de prioridades
2.1. Definicidon de metas y objetivos personales y profesionales
2.2. Métodos para establecer prioridades
2.3. Matriz de Eisenhower (Urgente vs. Importante)
24. Técnicas para evitar la procrastinacién

3. Planificacién y organizacién
3.1. Creacidn de listas de tareas eficientes
3.2. Uso de herramientas de planificacion
3.3. Técnicas de agrupamiento de tareas y administracién de bloques de tiempo
3.4. Delegacion y asignacion de tareas

4. Gestion del tiempo en el trabajo
4.1. Estrategias para evitar distracciones en el entorno laboral
4.2. Técnicas para manejar interrupciones y reuniones imprevistas
4.3. Flujo de trabajo como mantenerse concentrado y productivo
4.4. Técnicas de administracion del tiempo en proyectos

5. Estrategias de mejora personal
5.1. Mantenimiento de un equilibrio entre trabajo y vida personal
5.2. Importancia de la autogestion y el autocuidado
5.3. Técnicas para manejar el estrés y evitar el agotamiento
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5.4. Fomento de la creatividad y la innovacion personal

6. Revision y mantenimiento continuo
6.1. Importancia de la revision y ajuste de las técnicas de administracion del tiempo
6.2.  Establecimiento de habitos y rutinas para mantener la eficiencia a largo plazo
6.3. Superacion de obstaculos y desafios en la gestion del tiempo

7. Plan de acci6n personal
7.1.  Definicion de un plan de accién para implementar las técnicas aprendidas
7.2. Establecimiento de metas y plazos realistas
7.3.  Monitoreo y seguimiento del progreso en la gestion del tiempo

METODO PARA EL PROCESO DE ENSENANZA / APRENDIZAJE:

1) Exposicion por parte del instructor de cada tema, utilizando ejemplos didacticos para su
comprension.

2) Se utilizaran técnicas de grupos de trabajo, lecturas comentadas, preguntas dirigidas,
mayéutica y analisis de casos, para que el participante se ejercite en un contexto adecuado
y practico.

3) Se aplicara evaluacion escrita al final del curso, ademas se evaluaran de manera individual
los ejercicios realizados.

4) Para que al participante se le proporcione diploma de acreditacion del curso, debera obtener
una calificacion minima de 70%, considerando la evaluacion escrita y la de los ejercicios.

5) Elresultado de las evaluaciones se entrega en electronico a la Organizacion.

NoTASs / OBSERVACIONES:

Este curso se imparte desde un grupo de 10 participantes, hasta grupos de 30 personas.
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