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GESTION EFICAZ DEL TIEMPO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunioén con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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2 Objetivo general

El objetivo general de este curso es mejorar la capacidad para gestionar
el tiempo de manera eficiente, optimizando la productividad y mejorando
el equilibrio entre vida personal y profesional.

@ Objetivos especificos

e Desarrollar habilidades para priorizar tareas y establecer
objetivos claros.

e Implementar técnicas para minimizar distracciones y maximizar
la concentracién.

e Aprender a planificar y organizar el tiempo de forma efectiva.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que ti  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1: Introducciéon A La Gestiéon Del
Tiempo

- Definicién e importancia de la gestion del
tiempo

- Beneficios de una gestién eficaz del tiempo
- Principios bésicos de la administracion del
tiempo

- Identificacién de obstdculos comunes

- Evaluacién de habilidades actuales de
gestién del tiempo

Mddulo 2: Establecimiento De Metas Y
Prioridades

- Importancia de establecer metas claras

- Técnicas para definir prioridades

- Uso de la matriz de Eisenhower

- Herramientas para el seguimiento de metas
- Revisidén y ajuste de prioridades

Mdédulo 3: Planificaciéon Y Organizacion
- Principios de una planificacion efectiva

- Creacion de horarios y agendas

- Métodos para organizar tareas diarias

- Estrategias para evitar la procrastinacién
- Revisién diaria y semanal de planes

Moédulo 4: Manejo Del Estrés Y
Distracciones

- Identificacion de fuentes de estrés

- Técnicas de manejo del estrés

- Estrategias para minimizar distracciones
- Técnicas de mindfulness para la
concentracién

- Importancia del descanso y la desconexién

Modulo 5: Comunicacion Y Delegacién

- Importancia de la comunicacién efectiva en
la gestidon del tiempo

- Técnicas para delegar tareas eficientemente
- Cémo decir no de manera constructiva

- Herramientas de comunicacién para equipos
- Evaluacién y feedback de tareas delegadas

Mdédulo 6: Herramientas Tecnoldgicas
Para La Productividad

- Aplicaciones para la gestién del tiempo

- Uso de calendarios y recordatorios digitales
- Herramientas de colaboracién en equipo

- Automatizacién de tareas repetitivas

- Evaluacién de la efectividad de las
herramientas

Médulo 7: Desarrollo Personal Y Habitos
Efectivos

- Creaciéon de habitos positivos para la gestion
del tiempo

- Importancia del desarrollo personal continuo
- Técnicas de motivacién personal

- Evaluacién periddica del progreso personal

- Ajuste de habitos para mejorar la eficiencia
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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