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Descripcién: Este curso estd disefiado para profesionales del sector publico

gue desean optimizar su gestiéon del tiempo y aumentar su
productividad en un entorno donde Ilas demandas vy
responsabilidades pueden ser elevadas.
A través de este programa, los participantes aprenderan a
priorizar tareas, manejar interrupciones y disefiar un plan de
trabajo eficiente que les permita cumplir con sus objetivos
institucionales de manera efectiva.

Obijetivos: = Mejorar la eficiencia en el trabajo: Dotar a los participantes
de técnicas y herramientas para gestionar su tiempo de
manera mas eficiente, permitiéndoles cumplir con sus
responsabilidades de manera oportuna.

= Establecer prioridades efectivas: Ensefiar a los participantes
a identificar y priorizar las tareas mas importantes en
funcién de los objetivos organizacionales.

= Reducir el estrés y la sobrecarga laboral: Proveer estrategias
para manejar la carga de trabajo y reducir el estrés asociado
con plazos ajustados y multiples responsabilidades.

= Optimizar el uso del tiempo en el sector publico: Adaptar las
técnicas de administracién del tiempo a las particularidades
y exigencias del servicio publico.
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Contenido: 1) Fundamentos de la Administracion del Tiempo
= Importancia de la administraciéon del tiempo en el
sector publico.
= Evaluacién personal del uso del tiempo y diagndstico de
areas de mejora.
2) Establecimiento de Metas y Prioridades
= Definicion de objetivos SMART (especificos, medibles,
alcanzables, relevantes, y con tiempo definido).
= Métodos para la priorizaciéon de tareas: Matriz de
Eisenhower y otras herramientas.
3) Planificacién y Organizacion del Trabajo
= Disefo de planes de trabajo semanales y diarios.
= Técnicas de organizacidn personal: listas de tareas,
calendarios y herramientas digitales.
4) Manejo de Interrupciones y Distracciones
= Identificacion y gestion de interrupciones comunes en
el entorno publico.
= Estrategias para minimizar distracciones y mejorar la
concentracion.
5) Optimizacién de Reuniones y Gestién del Correo Electrénico:
» Técnicas para la conduccién eficiente de reuniones.
= Gestion efectiva del correo electronico y otras formas
de comunicacién.
6) Estrategias para la Productividad y Manejo del Estrés:
= Técnicas para aumentar la productividad personal y de

equipo.
= Métodos para manejar el estrés y evitar la fatiga
laboral.
Metologia: El curso utilizard una combinacidn de exposiciones tedricas,

ejercicios practicos, analisis de casos y talleres interactivos.

Los participantes tendran la oportunidad de aplicar las técnicas
aprendidas a su entorno laboral real y recibir retroalimentacion
para mejorar su administracién del tiempo.
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Dirigido a: = Funcionarios y empleados del sector publico que buscan
mejorar su eficiencia laboral.
» Directores y jefes de area responsables de la planificacion y
gestién de proyectos.
= Profesionales del sector publico interesados en optimizar su
administracion del tiempo.

Evaluacion: La evaluacion se basara en la participacion activa en las
sesiones, la realizacidon de ejercicios practicos y la presentacion
de un plan de mejora en la administracion del tiempo adaptado
a su rol en la organizacién publica.

Duracion: 12, 16, 18 y 24 horas
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