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PRODUCTIVIDAD 2.0.

OBIJETIVO

Ser productivo es saber administrar las tareas y el tiempo y por lo tanto administrarnos nosotros
mismos, de tal manera que podamos optimizar el tiempo que tenemos. Significa conducir nuestros
asuntos dentro del tiempo disponible para que podamos lograr resultados mas eficaces. Debe
tenerse en cuenta que la eficacia es mas importante que la eficiencia. La meta debe ser el logro de
objetivos, no simplemente estar ocupado.
Las técnicas de gestidn del tiempo tradicionales basan sus recomendaciones en los conceptos de
prioridad, urgencia, importancia, calendarios. Estas herramientas han quedado obsoletas en el
contexto de trabajo actual donde:

e El ritmo de trabajo hace que las prioridades cambien constantemente.

e Se requiere de los trabajadores la realizacién de gran cantidad de tareas de pequefio tamafio

Yy poco mecanicas.
e Los trabajadores tienen que manejar grandes cantidades de informacion, principalmente,

correo electrénico y documentos.

HORAS: 1 hora modalidad E_Curso



\

DUDITIC OO

ELEMENTOS CLAVE PARA LA FORMACION

e Los E_Cursos te permiten decidir donde y cuando quieres realizar tu curso.

e Puedes seguir tu clase desde tu ordenador, tableta o teléfono mévil

e Tienes la opcién de ver tu clase OnLine o descargarte el video y verlo tantas veces como tu
quieras. iii Tu decides!!!

PERFIL DE ASISTENTES

Este curso, va dirigido a un amplio y heterogéneo colectivo:

e Directores Generales, Pequeiios y Medianos Empresarios, Gerentes/Administradores,
Directores y Responsables de Areas/Departamentos

e Jefes de Servicios Técnicos o Administrativos, Jefes de Proyectos

e Mandos Intermedios y, en general, todos aquellos profesionales que quieran mejorar sus
habilidades directivas y competencias profesionales a nivel gestion eficiente.

PROGRAMA DEL CURSO

En este taller exploraremos algunas de las claves para conseguir ser lo mas productivos y eficaces en
nuestra gestioén diaria:

e Gestionar el correo de manera eficaz

e Gestionar agendas cambiantes con gran cantidad de tareas

e Manejar grandes cantidades de informacion

e Reducir el estrés
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