


OBJETIVOS

Analizar la relacion con el tiempo para descubrir
sentimientos subconscientes, grado de

Inteligencia con que se a(@nlstra y los
fundamentos de una gestion

Identificar las areas cla n la administracion
del tiempo para pode% narlas y controlarias.
S

Conocer y e] tecnicas que permiten
administrar ﬂazmente el tiempo en\ SuUS
dlferentesa

Desarrollar habilidades para neutralizar ftlos
elementos que obstaculizan la gestion eficiente
del tiempo.
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CONTENIDOS

1. Elsubconscientey lainteligencia en la administracion
del tiempo

2. Convertir el hacer en un habito.

3. Ladiferencia activo y eficaz. « O

4. Diferenciacion del tiempo de tr o*en los ejecutivos.

5. Areas claves en la gestion c?\

6. Lourgenteyloimp mo punto de partida

/. Controlando eI & de trabajo.

8. Ladetermina %objetlvos

9. La delegacmn mo herramienta para multiplicar el
tiempo.

10. El control del tiempo en las reuniones.

11. Ladrones de tiempo.

12. Gestion del estrés.
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Los HAB ITos - Se inicia como

esfuerzo constante.

- Se aprende por
Comportamiento repeticion.

irreflexivo -Sedelegaen la
mente subconsciente.

Comportamiento
mecanico
intranscendente

- No distingue lo
que es bueno de lo
que es malo.
( - Cualquier accion
HABITO ‘ repetida puede
Tendencia constante e convert'|r§e g in
inconsciente hacia la habito
realizacion de un acto,
adquirida a través de
la repeticion ! - Se tiende a
frecuente. ' generar la tension.
- La situacion se

nos puede escapar
de las manos.

4 Paralasolucion de problemas

La adiccion a
la adrenalina...

Un habito Se derrqcha
laboral poco ___¢€nergia
saludable. inutilmente, si el

objetivo no es
claro y el tiempo
no se planifica.
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TIPOS DE TIEMPO Y CAPACIDAD DE

RENDIMIENTO

Comportamiento Sucesiv
TIEMPO CONTROLADO

Comportamiento $j
TIEMPO RESH

OPTIMO

=

TIEMPO NORMAL

EJECUTIVO MAS EFICAZ
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PROGRAMACION DEL TRABAJO DIARIO
SEGUN LOS TIPOS DE TIEMPO

TIEMPO TIEMPO TIEMPO | TIEMPO TIPO DE ACTIVIDADES
CONTROLADO RESPUESTA | REGALADO | OPTIMO

08:00 Trabajo individual

09:00 - oyeccion Estratégica
elefono

11:00 - O Reuniones/Visitas

12:00 Salidas exteriores
13:00 Relaciones

14:00 - Ajustes / Organizacion
 H 0 Reuniones / visitas
16:00 Control subordinados

Copyright © HRTools Center www.hrtoolscenter.com

Informes

Planificacion




GESTION DEL TIEMPO SEGUN LA MATRIZ
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LOS OBJETIVOS Y EL TIEMPO

ATES [P RESULTADO

UNA FECHA Planificar en términos de fin de mes.
DETERMINADA Establecer fechas préximas.

stablecer plazos realistas.
Cuestionarlo si es demasiado largo.

Considerarlo como un costo y establecer su valor .

COSTO CON UN COSTO
MAXIMO FIJADO
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QUE SE DEBE DELEGAR

] |
. . ' Funciones que permitan evaluar
Las act|V|das rutinarias ‘ /el desemeﬁo subordinado
Actividades que ocupan al & Actividades formativas y de
desarrollo personal

gerente un tio Excesivo I .
" Actividades para diagnosticar si

Actividades urgentes y no
importantes es promocionable o no

i
_ /A
Actividades que el Gerente Actividades que el
realice con limitaciones subordinado realice mejor

www.hrtoolscenter.com
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SINTOMAS
GENERALES

HIPERTENSION
SUDORACION
FATIGA
ACTITUD DEFENSIVA

PERDIDA DE
AUTOCONFIANZA

IRRITABILIDAD

PESIMISMO

ASPECTO POSITIVO
En la frontera (+) (-) puede provocar

OCURRE

Desordenados

Sin Autrglscipjna

e

Perfeccionistas

RASGOS DEL ESTRES

‘

o

s../
ESTRES

SINTOMAS
LABORALES

MALAS DECISIONES

PROBLEMAS PARA
PRIORIZAR

MALAS RELACIONES
AUSENTISMO
BAJO RENDIMIENTO
INESTABILIDAD

SOBRECARGA DEL
TIEMPO REGALADO

DELEGAR MAL

SOBRECARGA DE
TRABAJO

Respuesta especifica del cuerpo a cualquier demanda que se percibe como amenaza
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