NIVELACION
CAPACITACION

ELITEC

ADMINISTRACION DEL TIEMPO Y CONTROL DE TAREAS

l.- ADMINISTRACION DEL TIEMPO

a) Introduccion
- Paradigma del tiempo
- Tiempo Fisico vs Tiempo Psicolégico
- Administracion del tiempo

b) La Empresa
- Laimportancia del tiempo
- La efectividad

c) Desperdiciadores del tiempo
- Obstaculos internos y externos
- Obstaculos controlables e incontrolables
- Las actitudes
- El comportamiento
- El estilo comunicacional
- Alternativas de accién

d) Manejo del tiempo a corto plazo
- Urgencias vs Importancia
- La presién del presente
- Utilizacién del tiempo discrecional

e) Manejo de tensiones del cargo
- Las exigencias
- Alternativas de accién
- Manejo del estrés

f) El tiempo unido a objetivos
- Las motivaciones personales y éxito laboral
- Los objetivos del cargo

g) Metas
- Resistencia al cambio
- Influencia del pasado
- Proceso de fijacion de metas
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NIVELACION
CAPACITACION

ELITEC

Il. CONTROL DE TAREAS

a) Conceptos bdsicos

- ¢Qué es el control?

- Tipos de control

- Latecnologiay el control de tareas

- Lo que se entiende por control efectivo
- Cuando entra en accion el control

b) Los principios de la administracion
- Planificacion

- Organizacion

- Direccidén

- Control

c) Técnicas de control

- Lafijacion de metas

- El estudio de las alternativas para lograr las metas
- La comunicacién como elemento de control

- Laasignacién de tareas y responsabilidades

- La delegacion de autoridad

- El seguimiento de actividades y el control

- El elemento humano en el logro de las metas

- La motivacién como elemento fundamental de la accidn
- Guiando al grupo hacia el logro de la meta

- Los sistemas de retroalimentacion

d) Solucidn de problemas y toma de decisiones

- Coémo abordar los problemas

- Cbémo solucionar los problemas

- Latoma de decisiones con poca informacion

- El proceso de la toma de decisiones como elemento de control

Duracion: 24 Horas
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