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PLAN DEL CURSO

Nombre del curso

Desarrollo de habilidades para organizacién en el trabajo

Nombre del facilitador

Mtra. Rain Rojas Molina

Duracion del curso

12 horas repartidas en 3 sesiones de 4 horas cada una

Participantes

Personal que participd en el proceso de Autoevaluacion de Habilidades, Actitudes y Valores.
Ademas, todos aquellos interesados en mejorar su habilidad de organizacién en el trabajo.

Objetivos del curso

General:
Desarrollar una serie de habilidades para el establecimiento de objetivos de trabajo a corto,
mediano y largo plazo, ademas de dotar con una serie de herramientas al participante para un
eficaz manejo y administracion del tiempo y de sus documentos y equipo de trabajo.
Especificos:
El participante

v" Planeara eficazmente su tiempo con las herramientas correspondientes.

v Establecerd metas eficaces mediante el uso de sus prioridades de trabajo.

v" Conocerd herramientas de organizacién en el trabajo para aplicar a través de un Plan

de mejora personal.

Contenido

1. Identificacion de oportunidades de mejora en la administracién de mi tiempo.
1.1. ¢Por qué debo administrar mi tiempo?
1.2. ¢{Como emplea su tiempo?
1.3. ¢Qué actividades hacen perder el tiempo?
1.4. Consejos practicos para el maximo aprovechamiento del tiempo.
1.5. Cbmo manejar la postergacion.
2. Establecimiento de metas inteligentes.
2.1. éPor qué desarrollar la habilidad de establecer metas de trabajo?
2.2. Tipos de metas, su definicidn, alineacion y priorizacidn
2.3. Divisidon de metas en tareas manejables
2.4. Habilidades del pensamiento para la organizacion en el trabajo
a. Canal de acceso preferencial y hemisferios del cerebro
b. Habilidades de observacién y clasificacién
3. Herramientas para la organizacion del trabajo
3.1. Herramientas electrdnicas: Outlook y agendas electrdnicas de celulares.
3.2. Herramientas para la distribucién del espacio fisico:
3.2.1. Principios y técnicas para la distribucién de espacios fisicos
3.2.2. Las 5 Claves Basicas (5S)
3.3. Herramientas administrativas
3.3.1. Analisis FODA
3.3.2. Diagrama Causa-Efecto
3.3.3. Reingenieria Organizacional
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4. Aplicacion de las habilidades para la organizacidn en el trabajo
4.1. Ejercicios de integracidon de conocimientos
4.2. Elaboracién de un Plan de Mejora Personal

Metodologia

Este curso se desarrolla bajo la modalidad de taller, el participante realizard una serie de
ejercicios guiados por un facilitador del aprendizaje.

Acreditacion del curso

Para que el participante acredite este curso debera evidenciar:
e Participacidn activa en cada sesion

La totalidad de los ejercicios resueltos

e Un programa de mejora

e Evaluacién final
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