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ADMINISTRACION EFECTIVA DEL TIEMPO

DIRIGIDO A:

Personal Ejecutivo, Gerencial, Supervision y Administracion

OBJETIVO GENERAL:

El participante conocerdy aplicarad las principales estrategias de administraciény
control de tiempo con el objetivo de establecer prioridades en sus actividades y
agenda de trabajo; incrementando su productividad y efectividad el ambito laboral
y personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Conocera los principales métodos de control y gestion de tiempo
e Analizara las principales areas de mejora y de oportunidad en el manejo y control
de tiempo

CONTENIDO

¢ Administracion de Tiempo

e Planeaciény control de Tiempo

e Principales Herramientas de Planeacién de Tiempo
e Leydel Pareto

e Herramienta de Control de Tiempo

¢ Disenode Plande Trabajo

e Delegacion de Trabajo

e Juntas Efectivas

e Autoevaluacion

HABILIDADES A DESARROLLAR:

Administraciéon del Tiempo
Organizacion

Planeacion

Control de Tiempo

DURACION: 6HORAS @
COPARMEX

MERIDA




