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PROGRAMA Gestion Eficaz del Tiempo

OBJETIVOS:

M Analizar la implicacion personal en el uso del tiempo de trabagjo,
descubriendo mecanismos de interferencia en la productividad.

M Establecer un sistema personal de organizacién del tiempo que
incremente su eficacia y satisfaccion.

M Relacionar tiempo de ftrabajo con otras dreas de actividad para
formalizar un control eficaz y satisfactorio del tiempo.

M Proporcionar "herramientas" Utiles para el manejo personal del tiempo,

incrementando la capacidad de autonomia y autogestion.

METODOLOGIA:

» Eminentemente prdctica y adaptada a las caracteristicas de los
participantes.

> El formador orienta y dirige las aportaciones de los participantes vy las
enmarca tedéricamente para facilitar su comprension y utilidad.

» Cada accion formativa comienza con una exposicion de expectativas y
plan de trabgjo a realizar durante las jornadas y termina con un Inventario
de Utilidades de los aprendizajes realizados y un Plan de Accién a realizar

(trabajo para casa).



PROGRAMA Gestion Eficaz del Tiempo

PROGRAMA primer dia

HORARIO TEMA

9:00-11:30 | Expectativas de los participantes en relacién con la accion a
desarrollar.

Problemdtica Empresarial y Personal en la Utilizacién del
Tiempo.

Objetivos de la Gestién del Tiempo.

11:30-12:00 |DESCANSO

12:00-14:00 | A la busca del tiempo desorganizado.
Los Ritmos de Actividad: La "Cuenta Atrds" y "La Resaca".
Actitudes personales respecto a la Gestion del Tiempo.

14:00-15:00 |COMIDA

15:00-16:30 |Los "Cronéfagos" o ladrones de nuestro tiempo.

Los "Complices".

Identificacion de los principales cronéfagos en la actividad
diaria.

Herramientas Gtiles para la eliminacion de cronéfagos.

16:30-16:45 |DESCANSO

16:45-18:00 |Organizacion y planificacion: lo dtil y lo indtil.
Objetivos y dreas de tareas clave: Prioridades.




PROGRAMA Gestion Eficaz del Tiempo

PROGRAMA segundo dia

HORARIO TEMA
9:30-11:30 | Gestidn de la informacion:
-documentos
-agenda
-correo
11:30-12:00 |DESCANSO
12:00-14:00 |Gestidn de la comunicacion:
-teléfono
-entrevistas
-reuniones
14:00-15:30 |COMIDA
15:30-17:00 |El nivel ptimo de trabajo.
Salud psicoldgica en la estructuracién del tiempo.
Cultura empresarial respecto a la Gestion del Tiempo.
17:00-17:15 |DESCANSO
17:15-18:00 |Algunas ideas para contratar objetivos de mejora en la

utilizacién del tiempo.
Inventario de Utilidades y PLAN DE ACCION.




