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gol Objetivo general

Aplicar técnicas de planificaciéon y gestion del tiempo para optimizar la
productividad personal y laboral, considerando los factores de atencién,
organizacién de tareas y control de desperdiciadores de tiempo

@ Objetivos especificos

e Comprender los conceptos basicos de productividad y
administracién del tiempo, reconociendo la importancia del
tiempo como un recurso no renovable.

e Analizar las consecuencias de una mala gestién del tiempo,
identificando sus efectos en la productividad, la vida personal y el
desempenfio laboral.

e Desarrollar habilidades para la organizacién, priorizacién y
planificacidon de tareas, utilizando metodologias y herramientas
gue favorezcan una gestion eficiente del tiempo.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Unidad 1. Conceptos Basicos De
Productividad Y Administracién Del Tiempo:
1. Definiciones

2. Fundamentacién Técnica:

I) El Tiempo: Recurso {No Renovableé

li) Concepto Y Caracteristicas Del Tiempo
3. Gestién Del Tiempo

4, Tipos De Atencién Y Productividad

I) Factores Determinantes De La Atencién
li) Cronotipos: Buhos Y Alondras

5. Productividad, Concentracién Y
Planificaciéon

Unidad 2. Consecuencias de la falta de
planificacién y organizacion:

1) Introduccion

2) Caracteristicas De Una Mala Gestion
Personal Del Tiempo

I) Desvanecimiento De Recursos

li) Pérdida De La Capacidad De Reflexién
lii) Productividad Personal Baja

Iv) Escasa Libertad Personal

V) Daflo A La Vida Familiar

3) Importancia Del Establecimiento
Permanente Objetivos

I) Metodologia S.M.A.R.T

4) Que Es La Administracién Del Tiempo

5) Que Son Los Desperdiciadores De Tiempo A
Nivel Organizacional (Proceso Administrativo)
Unidad 3. Organizacién De Tareas Y
Asignacién De Tiempos A Cada Una:

1) Introduccién

2) Influencia De Los Desperdiciadores O
Distractores En Las Etapas De Administraciéon
3) Principales Caracteristicas De Los
Desperdiciadores De Tiempo (Ddt) En El
Proceso De

Administracién

4) Plan De Mitigacion Y Control Segun El Tipo
De Desperdiciadores De Tiempo: |

) Planificacién

li) Organizacién

lii) Integracién

Iv) Direccién

V) Control

Vi) Tratamiento De Otros Desperdiciadores De
Tiempo

5) éPor Qué Ocurre La Pérdida De Tiempo En
El Proceso Administrativo?

6) Como Comenzar A Gestionar El Tiempo

) Que Se Debe Considerar Al Planificar El
Tiempo

li) Algunas Recomendaciones Para Planificar
El Tiempo

lii) Algunas Practicas ComUnmente Usadas En
La Optimizacién Del Rendimiento Laboral.

Iv) Definicién De Objetivos: Definicién, Pasos,
Etapas De La Definicién De Objetivos, Ejemplo
De Objetivos Smart

V) Cémo Organizar Mis Tareas?

Vi) Sistemas Para Priorizar: A. Analisis Abc B.
Delegar C. Principio De Pareto D. Planificaciéon
Unidad 4. Técnicas De Planificacién Y
Administracién Efectiva De Tareas Laborales:
1) Procrastinacién - La Importancia De La
Modificacién De Los Habitos.

y mucho mas...
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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