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Gestion del Tiempo y Productividad.

Propésito.

Este documento establece los lineamientos y objetivos del presente curso. En este curso,
exploraremos técnicas y estrategias para gestionar el tiempo y aumentar la productividad en el lugar
de trabajo, mejorando la eficiencia y el rendimiento de la empresa.

Objetivos.

1. Comprender los conceptos bésicos de gestion del tiempo y productividad.

2. Identificar las barreras y obstéculos que afectan la productividad en el lugar de trabajo.
3. Aprender técnicas y estrategias para gestionar el tiempo y aumentar la productividad.
4. Desarrollar habilidades para priorizar tareas y gestionar el tiempo de manera efectiva.

5. Aprender a medir y evaluar la productividad en el lugar de trabajo.

Moédulo 1: Introduccion a la Gestion del Tiempo y Productividad.
- Definicion de gestion del tiempo y productividad.
- Importancia de la gestiéon del tiempo y productividad en la empresa.

- Marco teorico de la gestion del tiempo y productividad.

Moédulo 2: Barreras y Obstaculos que Afectan la Productividad.
- Identificacion de las barreras y obstéculos que afectan la productividad.
- Anélisis de las causas y consecuencias de las barreras y obstaculos.

- Estrategias para superar las barreras y obstéculos.
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Maédulo 3: Técnicas y Estrategias para Gestionar el Tiempo.
- Priorizacién de tareas y gestion del tiempo

- Uso de herramientas y técnicas para gestionar el tiempo (calendarios, listas de tareas, etc.).

-Gestion de las interrupciones y distracciones.

Moédulo 4: Aumento de la Productividad en el Lugar de Trabajo.
- Identificacion de oportunidades para aumentar la productividad.

- Implementacion de estrategias para aumentar la productividad (mejora de procesos, eliminacion
de tareas innecesarias, etc.).

- Medicion y evaluacion de la productividad.

Moédulo 5: Implementacion y Mantenimiento de la Gestion del Tiempo y Productividad.
- Implementacion de un plan de gestion del tiempo y productividad.
- Mantenimiento y revision del plan de gestion del tiempo y productividad.

- Estrategias para superar los obstéculos y mantener la motivacién.

Metodologia de Implementacion.
- Clases en linea o presenciales.

- Videos y presentaciones.

- Actividades y ejercicios practicos.

- Simulacros de emergencia y evacuacion.

Duracion.

- 24 horas de clase en linea o presencial
- 12 horas de préctica y ejercicio
Publico objetivo.

- Empleados de la empresa.

- Supervisores y gerentes.

- Profesionales de recursos humanos.
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Certificado.

- Se otorgara un certificado de finalizacion del curso a los participantes que completen todos los
modulos y actividades.

Recursos.
- Libros y manuales de gestién del tiempo y productividad.
- Articulos y estudios de caso sobre gestion del tiempo y productividad.

- Recursos en linea y comunidades de profesionales de gestion del tiempo y productividad.
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