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Administraciéon del Tiempo con

Microsoft Outlook

Objetivo

Desarrollar en el participante las herramientas,
técnicas y métodos necesarios para poder lograr
una planeacion eficaz, que permita administrar su
tiempo de una manera eficiente, logrando asi las
metas y objetivos de su organizacién

Dirigido a:

+ Diez estrategias Utiles para aumentar tu

eficiencia personal

Metodologia:

*

Personas interesadas en su desarrollo
profesional y personal, que tengan algun
conocimiento basico de la Administracion en
general y que deseen lograr un balance entre
los diferentes aspectos de su vida.

Identificar las principales causas por las que se
pierde el tiempo

Contenido:

¢, Qué es la planeacion?
Barreras de la planeacién
El proceso de la planeacion operativa.

La importancia de la planeacion en nuestros
dias.

El establecimiento de metas
El tiempo: Mitos y Verdades

La planeacion personal, requisito basico para
el logro de las metas

Ventajas de la planeacién de las acciones y del
tiempo

Los Principios para la Administracién Eficaz del
Tiempo

Los Quita tiempos, ¢ Como evitarlos?

Mi plan personal

Saber elegir, puntos crucial del
aprovechamiento del tiempo

+ El método a utilizar sera de ensefianza-

aprendizaje a través de la técnica de ensayo y
error.

+ El aprendizaje se estimulara a través de

tacticas y estrategias; nuevos modelos;
analisis de casos; ejercicios de simulacion;
dinamicas de grupo y el trato en trabajo de
equipo.

+ Se buscara que la asimilacion sea inmediata al

obtener resultados positivos y cuantificables
que le permitan generar valor.

Duracion:

20 Horas

e
Una empresa al servicio de sus proyectos
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