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Soluciones en Capacitacidén

ADMINISTRACION
DEL TIEMPO

NUESTRO COMPROMISO Y EXPERIENCIA ATU SERVICIO

= Utilizamos diferentes técnicas didacticas 'y = Alineamosnuestros cursosy talleres a tus
abarcamos diversos estilos de aprendizaje necesidades especificas.
para que el participante construya su
experiencia, resuelva su problematicay = Contamos con mas de una década de
genere ideas. experiencia en formacién y capacitacion
profesional.

= Atendemos en cualquierpunto del pais.

Objetivo: Capacitar a los participantes en habilidades y técnicas efectivas para
gestionar su tiempo de manera mas eficiente y productiva. Asicomo
desarrollar competencias de autoevaluacion, planificaciony
priorizacion.

Dirigido a: Todo Publico.

Curso: Tedrico - Practico

Modalidad: Presencial en IEDS, Presencial InCompany o En vivo a distancia.

www.iedsservicios.com.mx




TEMARIO leds

Soluciones en Capacitacion

Médulo | Médulo VI
Introduccion a la Administracion Técnicas de Concentraciony
del Tiempo: Enfoque:
= Laimportancia de una buena gestién del tiempo. = Manejo de distracciones.
= Consecuencias de una mala gestion del tiempo. = Técnicas de enfoquey concentracion.
Médulo I Maédulo VII
Autoevaluacion: Delegacion de Tareas:
= |dentificacion de habitos actuales de gestion del = Reconocimiento de tareas que pueden ser
tiempo. delegadas.
= Reconocimiento de dreas de mejora. = Coémo delegar de manera efectiva.
Médulo I Médulo VIII
Establecimiento de Objetivos: La Procrastinacion:
= Cémo definir objetivos SMART (Especificos, = Superacion de la procrastinacion.
Medibles, Alcanzables, Relevantes, y con un Tiempo
definido).
Mdédulo IX
Médulo IV Optimizacion del Tiempo
Personal:

Planificacion Efectiva:
= |dentificaciény eliminacién de ladrones de tiempo.

= Técnicas de planificacion diaria, semanal y mensual. o o .
= Establecimiento de limites y decir “no” cuando sea

= Uso de herramientas como listas de tareas, necesario.
calendarios y planificadores.

i Mddulo X
Médulo V
oL Revision y Reflexion:
Priorizacion:
= Revision de la gestion del tiempo al final del
= |dentificacién de tareas importantes y urgentes. dia/semana.
= Métodos para asignar prioridades a las actividades. = Ajustesy mejoras continuas.
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Visita nuestras redes sociales.

Consulta nuestro calendario de
cursos abiertos en nuestro

sitio web.

iContactanos, estamos listos
para atenderte!
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Cursos e instructores
registrados ante la STPS.

Otorgamos Constancia de
habilidades laborales DC3 y
Constancia de Participacion
IEDS con valor curricular.

Nuestros capacitadores se
encuentran actualizados, con
gran experiencia en el ramo
y registrados en nuestra
plantilla ante STPS.

Ofrecemos la capacitacion
en modalidad presencial o
en vivo a distancia.

Entregamos material de
trabajo digital o impreso.

Aplicamos evaluaciones
finales de conocimientos a
solicitud del cliente.

g
Uso de Trabajo Evidencia
videos Colaborativeo de
cortos Aprendizaje

IEDS Capacitacion
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