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Optimiza tu organizacién personal y mejora la
productividad en el trabajo

Un programa orientado a jefaturas, coordinadoresy profesionales que requieren planificar actividades,
administrar plazos y gestionar multiples responsabilidades, entregando herramientas practicas
para organizar tareas, establecer prioridades y optimizar el uso del tiempo en entornos laborales

Duracion del programa
24 horas

Codigo Sence
E-learning: 1238099540

dindmicos.

Desarrolla habilidades clave para una gestion eficiente del tiempo:
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PLANIFICACION Y
ORGANIZACION DEL
TRABAJO

Estructura tus actividades de
forma estratégica y orientada
a resultados.

Aprende a utilizar herramientas
de planificacion que faciliten la
organizacion de tareas, el cumplimiento
de objetivos y la gestion
efectiva de compromisos laborales.
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PRIORIZACION Y
ADMINISTRACION
DE PLAZOS

Identifica lo importante y toma
mejores decisiones sobre tu
tiempo.

Incorpora técnicas para clasificar
actividades segun su nivel de
prioridad, asignar plazos adecuados
y responder a cambios en el entorno
laboral.

PRODUCTIVIDAD Y
MEJORA CONTINUA

Reduce desperdicios de
tiempo y fortalece tu
desempeno diario.

Conoce estrategias para controlar
distractores, gestionar interrupciones
y optimizar la ejecucion de tareas
mediante habitos de trabajo mas
eficientes.




Contenidos

Descripcion: Objetivo:

En este modulo los participantes conoceran herramientas de Aplicar herramientas de planificacion para organizar tareas
planificacion que permiten organizar actividades laborales, laborales de acuerdo con objetivos y plazos de trabajo.
definir objetivos y estructurar tareas de acuerdo con plazos y

compromisos de trabajo.

MODULO

Gestion d.el tiempo Contenidos:
en el ambito laboral
- Principios de planificacion del trabajo.

ldentificacion de objetivos, tareas y compromisos.
Organizacion de actividades y tareas.

Planificacion diaria y semanal.

Uso de agenda, calendario y listas de tareas.

Habitos y factores que afectan la administracion del tiempo.

Descripcion: Objetivo:

Esta unidad entrega herramientas para establecer prioridades Aplicar criterios de priorizacion para organizar tareas laborales de
y organizar actividades segun su nivel de importancia, urgencia acuerdo con su importancia, urgencia y plazos de cumplimiento.
y cumplimiento de plazos, favoreciendo una mejor distribucion

del tiempo de trabajo.

MODULO

Priorizacion de Contenidos:
tareas . Criterios de importancia y urgencia.
Matriz de Eisenhower.
Clasificacion de actividades segun importancia y urgencia.
Identificacion de tareas criticas.
Asignacion de tiempos y plazos.
Gestion de interrupciones y distractores.
Ajuste de prioridades frente a cambios en las actividades laborales.




Contenidos

MODULO

MODULO

Productividad
personal y uso del
tiempo

Integracion de
herramientas de
planificacion y
priorizacion

Descripcion:

En este modulo se abordaran los principales factores que afectan
la productividad personal, permitiendo reconocer pérdidas de
tiempo y aplicar técnicas orientadas a mejorar la concentracion

y el rendimiento laboral.

Contenidos:

ldentificacion de pérdidas de tiempo.
Procrastinacion y sus efectos.

Técnicas para reducir la procrastinacion.

Gestion de interrupciones y distractores.
Organizacion y concentracion en el trabajo.
Delegacion y seguimiento de tareas.

Técnicas de productividad y control de actividades.

Descripcion:

La unidad final integra herramientas de planificacion,
priorizacion y seguimiento para fortalecer la organizacion
personal y mejorar el uso del tiempo mediante la aplicacion
de estrategias practicas en situaciones laborales.

Contenidos:

Organizacion eficiente de actividades laborales.
Seguimiento del cumplimiento de tareas y plazos.
Evaluacion del uso del tiempo.

Identificacion de oportunidades de mejora.
Ajuste de estrategias de organizacion personal.
Acciones de mejora para la gestion del tiempo.
Aplicacion integrada en situaciones laborales.

Objetivo:
Aplicar técnicas de gestion del tiempo para reducir factores
que afectan la productividad durante la ejecucion de

tareas laborales.

Objetivo:
Aplicar estrategias de gestion del tiempo para organizar tareas,
prioridades y plazos de acuerdo con objetivos de trabajo.
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