ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

TEMARIO

1.- Definición del concepto de “Administración del tiempo”

a) Eficiencia

b) Control

c) Tiempo

d) Administración

2.- Características del tiempo

3.- Manejo eficiente del tiempo

4.- Planeación


a) Ejercicio: La importancia de un plan

b) Tiempos muertos

c) Tiempo libre

6.- Lo urgente y lo importante

7.- Matriz de manejo del tiempo
8.- Establecimiento de prioridades

9.- ¿Qué o quién roba mi tiempo?
10.- Hábitos

11.- Procrastinación  

12.- Cambio de hábitos

13.- ¿Cómo dividir mi tiempo?

a) Tiempo para mí

b) Tiempo para mi familia

c) Tiempo para mi pareja (o para que llegue)

d) Tiempo para mi trabajo

e) Tiempo para mis amigos

f) Tiempo para la sociedad
g) Ejercicio: La rueda de la vida

14.- Ideas para mejorar la administración de su tiempo

15.- Fichas horarias
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