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Administracion
del tiempo

Curso de formacion profesional




La formacién profesional, se
cursa via Online, a través de
zoom.

Cada encuentro tendra una
duracion de 3 horas, por 3 dias.

El curso esta dirigido a

profesionales, Directores,
Administradores, Gerentes,
Jefes, analistas, estudiantes y
todo aquel que sienta

motivacion en las cobranzas o
trabaje en el area.
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promoviendo el desarrollo personal y
organizacional.

Una de las bases para lograr el éxito se
fundamenta, en la manera en que un
individuo maneja sus tiempos.

Aprendera a gestionar

- integralmente sus tareas en el
tiempo, de forma organizada vy
segun las prioridades establecidas.
Trabajar eficazmente con jefes,
pares y clientes.

Planificar estratégicamente
analizar de formular previsora y
sistematica, comportamientos,

objetivos y alternativas de accion
6ptima y fijar instrucciones para
su realizacion.
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Modulo 1

El tiempo en la eficiencia
Establecer roles.

El valor del tiempo

|dentificar las tareas diarias
Dimensiones de la productividad
La regla de Pareto

¢ ComMmo establecer objetivos ?
;Qué nos limita ?

Modulo 2

Herramientas de organizacion

Metodologia Getting Things Done

El poder de la planificacion

Cestion de agenda

Técnicas para organizar las tareas
Establecer limites

Encontrar un proposito

Uso efectivo de los medios de comunicacion

Moddulo 3

La procrastinacion

Causas de la procrastinacion

Herramientas para mejorar la productividad
Manejo de interrupciones

Automatizacion de procesos

Saber establecer habitos

Delegacion de tareas

Delegacion efectiva




Alcance
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« Comprender la importancia del tiempo en el éxito de las

tareas

Desarrollar técnicas de organizacion.

Definir tareas y roles.

Eleva la efectividad identificando prioridades.

Dominar el uso de los medios de comunicacién y
tecnologia.

Trabajar sobre objetivos eficientes.

Activar elementos motivadores que impulsen a la accion.
Medir y estandarizar los procesos.



GERENC!
commNz}\%&

rohesional

GLISVET CASTILLO
Directora de Gerencia y Cobranzas - Outsourcing
Contadora y Licenciada en Administracion Comercial
Docente de la catedra de contabilidad

Estudios de Post grado en Derecho Tributario.

Especialista en Cobranzas y Créditos

Autora del libro; Créditos y Cobranzas, enfoque profesional.

Contactanos;

Teléfono: (011) 3808 2745
WSP (011) 5910 9432
Correo electronico: gerenciaycobranzas@gmail.com
www.gerenciaycobranzas.com
LikkedIn Gerenciay Cobranzas
IG @gerenciaycobranzas




