ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO

 

TEMARIO

I. PLANIFICACIÓN Y ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO
- La eficacia en la organización
- Planificación y programación
- Toma de decisiones
- Caso práctico
- Desarrollo y Plan de Actividades
- Cronograma de Acción
- Análisis del Tiempo


II. COMPROMISO CON LA INSTITUCIÓN.
- Video: "¿Me preguntas que por qué trabajo?”


III. IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACIÓN EN EL TRABAJO.
- ¿Por qué organizarme?
- Determinación de Objetivos
- La importancia del tiempo
- La organización del trabajo como herramienta de competitividad



IV. ETAPAS DE LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO.
- División del trabajo
- Organización
- Coordinación
- Jerarquización y departamentalización
- Organigramas
- Caso práctico



V. LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO Y LA CALIDAD TOTAL



VI. AUTOEVALUACIÓN DE MI FORMA DE ORGANIZARME Y USO DEL TIEMPO (CUESTIONARIO)

VII. PLANIFICACIÓN DEL TIEMPO
- Definición de prioridad
- Establecimiento de prioridades
- Dinámica: Establecimiento de prioridades
- Delegar responsabilidades
- Simplificación del trabajo


VIII. ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO
- Concepto
- Importancia
- Ladrones de mi tiempo
- Causas de las pérdidas de tiempo
- La importancia de la agenda
- Ejercicio: Administrando mi tiempo
- Cuatro generaciones de administración del tiempo


IX. ¡ORGANÍCESE YA!
- Maneras de optimizar el tiempo
- ¿Por dónde empezar?
- Lugar de trabajo
- Forma de trabajo
- Consejos prácticos



X. CONDUCCIÓN EFECTIVA DE REUNIONES
- El sentido de las reuniones
- La importancia del tiempo de los demás



XI. ACORTANDO LA DURACIÓN DE UN PROYECTO

XII. ¿CUÁNDO PONER LAS COSAS POR ESCRITO?



XIII. ¿DÓNDE ESTÁ EL MONO? 



XIV. LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO Y EL SERVICIO AL CLIENTE



XV. CONCLUSIONES
Duración: 16 horas

Impartido por: Lic. Vanessa Cisneros Lesser
