Servicios Gerenciales
de Proyectos, 5.A.

ADMINISTRACION DEL TIEMPO (AT)

El tiempo es como una gota de agua que se evapora. No podemos, fisicamente, capturarlo ni encerrarlo para hacerlo nuestro. El tiempo es una constante. Una medida de intervalos.
Independientemente de quienes somos o0 que estamos tratando de lograr, €l tiempo continda moviéndose a mismo ritmo. El tiempo es vida. Es irreversible e irremplazable.
Perder tu tiempo es perder tu vida. El tiempo es el recurso més importante del que disponemos. Su buen manejo "la gerencia del tiempo" se reconoce como factor determinante
de todo proceso y superacion. Individual, grupal y hastaa nivel nacional.

El tiempo es una paradoja. Nos parece que nunca tenemos suficiente tiempo y sin embargo tenemos todo el tiempo que hay. No importa cuanto hagamos, siempre hay alternativas
interminables para invertir el tiempo. La solucion a esta paradoja, es pues, enfocar primero las cosas més importantes, en la seguridad de que siempre habra tiempo suficiente
para las cosas que realmente queremos hacer. Como un recurso, el tiempo nos presenta otra paradoja: si no lo usamos, desaparece de todas maneras. En consecuencia, la calidad
de este recurso depende de o bien que lo usemos. El conocimiento de que estamos desperdiciando este recurso tan persona cuando no lo usamos debidamente, deberia ser
suficiente para decidirnos ainvertir nuestro tiempo de la mejor manera.

Laadministracién del tiempo es unailusion, porque nadie puede realmente administrar al tiempo. Administrar el tiempo realmente significa administrarnos a nosotros mismos, de tal
manera que podamos conducir nuestros asuntos dentro del tiempo disponible para asi poder lograr resultados gratificantes. Nosotros seguiremos usando la expresion "administrar €l
tiempo" paraidentificar nuestros esfuerzos en usar nuestros .momentos disponibles con algin significado.

¢A quién esta dirigido?

Todo el personal de laorganizacion, analistas, coordinadores y subgerentes que debido alas exigencias |aborales que tienen planteadas, requieren demostrar eficienciaen los
resultados de sus objetivos laborales.

Objetivo general

@®  Conocer técnicasque permitan incrementar laracionalizacion del uso del tiempo de formade realizar un trabajo altamente eficaz.
@®  Aprender adelegar tareas en funcion de los potenciales de los miembros del equipo.
@®  Reconocer |os propios raptores externos e internos de tiempo.

Objetivos especificos

El participante pueda identificar y preparar lamision de su vida.
Hacer reflexiones de lo que funcionay lo que no funciona.
Planificar |as actividades semana mente.

Monitorear |os resultados.

Contenido Programatico

Caracteristicadel Tiempo.

LaEficiencia

Calidad vs Cantidad.

Andlisisy Distribucién del Tiempo.

Objetivosy Prioridades de la Administracion del Tiempo.
Desperdiciadores del Tiempo.

Técnicas para Combatir la Postergacion.

Delegacion.

Técnicas para Delegar Megjor.

Plan de Trabajo para Mejorar la Productividad Individua y Colectiva.

Metodologia

Exposiciones Didacticas, Dindmicas Grupales, Ejercicios précticos, estudio de casos de experiencias propias de la organizacion donde Iaboran.
Modalidad: presencial

Beneficios de atender a este curso

Este curso le proporciona las herramientas y técnicas que necesita para hacer que cada minuto sea aprovechado de la mejor manera, para llegar a ser més eficientes y ahorrar
tiempo. Asimismo el participante podrarealizar sus tareas en menos tiempo y reduce con ello la carga de trabajo y la ansiedad.



Duracion

El curso tiene una duracion de dieciséis (16) hrs. de docencia

Horario
Iniciando alas 8:00 AM y concluyendo alas 5:00 PM.
I nstructores que dictan este curso
®  Pprofesiona en Mercadotecniay Admnistracion mencion Mercadeo

® | ic.Relaciones Industriales. Esp.Desarrollo Organizacional.
® | ic. RelacionesIndustriaes



