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Gestionar el tiempo para ser mas eficiente

Curso practico de 2 dias - 14h
Ref.: GET - Precio 2025: 1 110€ sin IVA

Este curso le permite dominar las diferentes técnicas de gestion del tiempo. Le
proporciona una mejor comprension de su relacién con el tiempo y le ensefia a jerarquizar

sus prioridades para mejorar significativamente la eficacia de sus acciones.

OBJETIVOS PEDAGOGICOS

Al término de la formacion, el alumno podra:
en nuMerosos ejercicios practicos y
juegos de rol filmados con
observaciones y analisis
individualizados.

Aplicar métodos que mejoren la eficacia
superando los obstaculos

Planificar tareas y actividades en funcion de las
prioridades del trabajo

Controlar el impacto de sus contactos en la
organizacion diaria

Conservar el equilibrio para ser mas productivo,
evitando el estrés

Optimizar la gestion del tiempo en un marco
profesional

PROGRAMA

Este curso, muy interactivo, se basa

Ultima actualizacion: 05/2024

1) Comprender la representacion del tiempo «la linea del tiempo»

- Reflexién: ¢ qué es el tiempo?; ¢ es el tiempo una visién personal?

- La percepcion del tiempo. 4 Como utilizamos este recurso?

- Su posicion en relacion con el tiempo. Asociada. Disociada.

- Orientacion en relacion con el tiempo. Pasado, presente, futuro.

- Subordinacion al tiempo. Influencias y consecuencias de su gestion del tiempo.
Ejercicio : Ejercicio para analizar el tiempo que dedica a la semana a diferentes actividades.
Simulacion de situacidn sobre la subordinacion al tiempo. Recapitulacién y andlisis de su
relacién con el tiempo.

2) Identificar como gestiona su tiempo el individuo

- La estructura del tiempo a través del analisis transaccional. Rituales, automatismos.
Retirada. Aficiones.

- Juegos psicoldgicos y el triangulo dramatico.

- Métodos para salir de los juegos positivamente.

- Mensajes vinculantes: mensajes interiorizados.

- Intenciones personales.

Ejercicio : Juegos de rol filmados: evitar caer en el papel de victima en una simulacién de
situacion preestablecida o juego de roles en video, creando y afianzando una intencion
personal.

3) Conocer los principios clave del control del tiempo

- Conocer las principales tendencias.

- Aprender a gestionar a los ladrones de tiempo.

- Gestionar los imprevistos. Gestionar las interrupciones.

ORSYS - https://www.orsys.es/es/ - inffo@orsys.es - (+34) 626 53 03 58

PARTICIPANTES
Todos los publicos.

REQUISITOS PREVIOS
Sin conocimientos particulares.

COMPETENCIAS DEL
FORMADOR

Los expertos que imparten la
formacién son especialistas en las
materias tratadas. Han sido
validados por nuestros equipos
pedagogicos, tanto en el plano de
los conocimientos profesionales
como en el de la pedagogia, para
cada curso que imparten. Cuentan
al menos con entre cinco y diez
afios de experiencia en su area y
ocupan o han ocupado puestos de
responsabilidad en empresas.

MODALIDADES DE
EVALUACION

El formador evalla los progresos
pedagogicos del participante a lo
largo de toda la formacién mediante
preguntas de opcion multiple,
escenificaciones de situaciones,
trabajos practicos, etc.

El participante también completara
una prueba de posicionamiento
previo y posterior para validar las
competencias adquiridas.

MEDIOS PEDAGOGICOS Y
TECNICOS

 Los medios pedagdgicos y los
métodos de ensefianza utilizados
son principalmente: ayudas
audiovisuales, documentacion y
soporte de cursos, ejercicios
practicos de aplicacion y ejercicios
corregidos para los cursillos
practicos, estudios de casos o
presentacion de casos reales para
los seminarios de formacion.

« Al final de cada cursillo o
seminario, ORSYS facilita a los
participantes un cuestionario de
evaluacion del curso que analizaran
luego nuestros equipos
pedagogicos.

« Al final de la formacién se entrega
una hoja de presencia por cada
media jornada de presencia, asi
como un certificado de fin de
formacién si el alumno ha asistido a
la totalidad de la sesién.

MODALIDADES Y PLAZOS
DE ACCESO

La inscripcion debe estar finalizada
24 horas antes del inicio de la
formacién.

ACCESIBILIDAD DE LAS
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

¢ Tiene alguna necesidad especifica
de accesibilidad? Péngase en
contacto con la Sra. FOSSE,
interlocutora sobre discapacidad,
en la siguiente direccién psh-
accueil@orsys.fr para estudiar de la
mejor forma posible su solicitud y
su viabilidad.
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FORMACION

- Saber decir no. Gestionar la comunicacion.

- Optimizar las reuniones, delegar, tiempo compartido.

Ejercicio : Juegos de rol con video: gestion de imprevistos y saber decir no. Reflexién colectiva
y del participante.

4) Priorizar las tareas

- Establecer objetivos SMART.

- Tomar perspectiva para definir lo que es importante.
- Dedicar tiempo a reflexionar sobre lo que es urgente.
- Utilizar la matriz de Eisenhower.

- Utilizar la herramienta «lista de control estructuradax: tareas, prioridades, plazos y
duracion.

Ejercicio : Utilizar la matriz de Eisenhower para clasificar sus tareas segun su grado de
urgencia e importancia. Prdctica con la lista de control simplificada de la semana anterior.

5) Planificar y definir su estrategia de tiempo

- Conocer las reglas de oro: gestionar las tareas cotidianas y las prioridades.

- Delegar y controlar.

- Encontrar su ritmo y protegerse del estrés.

- Mantener la energia: consejos practicos.

- Crear un entorno estimulante. Planificar, organizar y controlar.

- Analizar sus dificultades. Aprovechar sus acciones.

Ejercicio : Juegos de rol: reponer energias y protegerse del estrés. Elaborar sus acciones de
progreso.

FECHAS

Contacto
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