Nombre del curso Dirigido a No. de horas No. de participantes
min. / max.

Administracion del tiempo Responsables de area que 15-20

requieran administrar de mejor

forma a los equipos de trabajo

para aumentar la eficiencia en
los procesos.

Objetivo

Desarrollar una actitud positiva frente a la administraciéon del 1.Introduccion
tiempo. 2.Tiempo de calidad

3.Desperdiciadores de tiempo

Definir y aplicar los principios de la administracion del tiempo. 4.ldentificacion de habitos personales (Ejercicio I)
5.Causas de la morosidad

Identificar y reconocer las ventajas de una organizacion 6.El valor econémico del tiempo laborable personal (Ejercicio 1)
efectivad del tiempo. 7.El uso del tiempo Ejercicio llI

8.Planear las actividades

Desarrollar estrategias de planificacion del tiempo asignado a 9.0rganizar las actividades

las ac actividades laborales. 10.Establecer fechas de seguimiento

11.Realizar las actividades planeadas sin descuidar los objetivos
Establecer prioridades de acuerdo a criterios sistematicos. 12.El beneficio de la planeacion

Fomentar la administracion eficiente del tiempo en el 13.Poniendo prioridades
personal a cargo. 14.Eficiencia en la oficina

15.Como ocupar "tiempo muerto”
16.Conclusiones practicas Evaluacion periddica

Documento preparado especificamente para Presentacion a clientes y/o prospectos, en relacién con el ofrecimiento de nuestros servicios profesionales. Cualquier reproduccion o distribucion parcial 6 total de este documento para cualquier propésito, no esta permitida sin la
expresa autorizacion de Implementando Bases Sdlidas, S. de R.L. de C.V. La metodologia, terminologia y modelos aqui presentados son propiedad de Implementando Bases Sdlidas, S. de R.L. de C.V.



