CURSO:

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

HABILIDADES Y TECNICAS PARA
INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD

Del 28 al 30 de enero de 2020

Horarios: De 19:00 a 22:00 hrs.
Sesiones: Martes, miércoles y jueves.
Lugar: Aulas CENACE, campus UPSA.
Contacto: Ronie Kruklis Cel.
79875739 Tel. 346-4000 int. 218.
Correo: cenace@upsa.edu.bo

OBIJETIVOS

e Desarrollar en los participantes habilidades
qgue les permitan establecer un mayor control
sobre las tareas de su dia a dia, logrando
mejores resultados en menos tiempo.

e Clarificar prioridades para comprender en qué
tareas se debe hacer foco.

e Gestionar mejor el trabajo diario, reduciendo
la acumulacién de tareas pendientes y no
planificadas.

e Minimizar el impacto de los obstaculos
internos y externos que generan pérdidas de
tiempo.
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. Delegar efectivamente tareas y hacer un
correcto seguimiento.

. Conseguir que LAS COSAS SE HAGAN,
incrementando la productividad personal vy
organizacional.

PUBLICO OBIJETIVO

Todas aquellas personas que buscan el desarrollo de
habilidades y técnicas que les permitan incrementar la
productividad para obtener resultados exitosos.

DURACION

9 horas reloj.

CERTIFICACION

Al finalizar el curso se entregard un certificado de
asistencia avalado por la Universidad Privada de Santa
Cruz de la Sierra — UPSA. Podran acceder a dicha
certificacion quienes cumplan como requisito una
asistencia minima del 80%.

CONTENIDO MINIMO

CAPITULO 1: DIAGNOSTICO PERSONAL SOBRE EL USO
DEL TIEMPO

e Administracion del Tiempo: Mitos vy
Realidades.

e El Valor econdmico del Tiempo.

e Lalocurade la Urgencia.

e Test: "Diagndstico sobre el Uso de Mi
Tiempo", andlisis y reflexion. — Fabula: ¢Como
administramos el tiempo en el Mundo de
Hoy?

e Importancia de la administracién del tiempo.

e El Equilibrio, la clave del éxito para la
administracién del tiempo. — Dindmica: ¢Qué
me hace perder el tiempo en la empresa?
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CAPITULO 2: HABILIDADES PARA INCREMENTAR LA
PRODUCTIVIDAD

e Pasos para una correcta Administracion del
Tiempo.

e La "Planificacion" como pilar fundamental.
e ¢Como eliminar a los ladrones del Tiempo?
e Diferencias entre reaccionar y prevenir.

e (Como elaborar un esquema de trabajo
personal que ayude a establecer prioridades,
metas y objetivos clave para el puesto de
trabajo?

e Dindmica para una correcta Planificaciéon del
Tiempo.

e Cambiando nuestros Habitos: Soluciones a
problemas tipicos en la Administracion del
Tiempo.

CAPITULO 3: TECNICAS PARA INCREMENTAR LA
PRODUCTIVIDAD

e El "efecto POMODOROQ", tips para lograr una
mayor focalizacidn en nuestras tareas.

e Laagenda de una Reunién Efectiva.

e Tips claves para wuna reunidon eficaz
planificaciéon y comunicacion eficiente.

e Metodologia GTD (Getting Things Done®),
practica y de facil implementacién, para la
gestién del tiempo laboral y personal.

e Pasos simples y concretos para organizar el
trabajo con GTD.

e Dindmica: Aplicacion practica de |la
metodologia GTD para la organizacién
personal en el correo electrénico (OUTLOOK -
LOTUS NOTES) y documentos.

INSTRUCTOR
Miguel Alberto Flores

Licenciado en Administracion de Empresas, con un
Diplomado en organizacién y gestion pedagdgica en
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Educacion Superior otorgado por la Universidad
Auténoma Gabriel René Moreno “U.A.G.R.M”,
especialista en Coaching de Ventas, Neuroventas y
PNL (Programacion Neuro-linglistica).

Experto en Gestidn de Servicio al Cliente y auditor
Interno de Sistemas de Calidad segun norma ISO
9001:2008, Facilitador Certificado con la norma
internacional “copcC” (Customer Operation
Performance Center “Kenwin-MIAMI) en la empresa
de Telecomunicaciones TIGO.

Cuenta con nueve afios de experiencia en la empresa
TIGO, cuatro de ellos como facilitador-capacitador,
formando a operadores de atencidn al cliente y ventas
a nivel nacional.

Av. Paragua y 4to. Anillo Tel: + 591 (3) 3464000 Int. 218 - WhatsApp: 79875739

Web: cenace.upsa.edu.bo - Email: cenace@upsa.edu.bo — Facebook: CENACE UPSA



mailto:cenace@upsa.edu.bo

