® ¢ Administracion

St
. del tiempo
Duracidn: 2 horas reloj Ciclo lectivo: 2023
Modalidad: virtual autoasistido Habilitacién: 17 al 23 de octubre
Sintesis

Este curso estd planteado para brindar algunas herramientas que sean de utilidad para
quienes desean administrar mejor el tiempo y lograr una vida equilibrada entre lo
laboral y lo personal.

Si bien cada persona es Unica existen lineas de accion, recomendaciones y estrategias

sobre cédmo gestionar el tiempo, la planificacion, la organizacidn y el estrés de manera
efectiva y eficiente.

Personas que desean ver el tiempo y su administracién desde otro lugar y que requieran
hacer cambios en la forma de organizarse.

Objetivos

« Contar con herramientas para administrar el tiempo.
« Conocer las estrategias de gestion.
« Lograr equilibrio entre lo laboral y lo personal.



Administracion
del tiempo

Contenidos

Unidad 1: Fundamentos de la Administracién del Tiempo
Introduccidén a la gestién del tiempo.
Importancia de establecer metas y prioridades.

Unidad II: Planificacién y Ejecucion Efectiva

Uso de agendas y listas de tareas.

Técnicas para planificar y organizar eficazmente.
Estrategias para llevar a cabo tareas de manera efectiva.

Unidad Ill: Equilibrio y Autocuidado

Mantener un equilibrio saludable entre trabajo y vida personal.
Manejo del estrés relacionado con el tiempo.

Creacidén de un plan de accidn personalizado.

[
Metodologia

Este curso es de modalidad virtual autoasistida y tiene una duracidon de dos horas
aproximadamente si se hace de una sola vez. Es decir, el tiempo que lleve la cursada
depende especificamente de cada cursante, ya que es una experiencia de aprendizaje
autdbnoma, o sea cada persona administra el tiempo a su maneraq, y el curso se
adaptard a ello porque los contenidos estardn disponibles las 24 horas durante el
periodo de habilitacion.

Los contenidos estdn desarrollados en tres (3) unidades diddcticas, que contemplan
una explicacion de los temas, palabras claves, material de lectura y de apoyo y desafios
de aprendizaje.

El curso tiene una actividad de auto evaluacion integradora al final de todas las
unidades tematicas.

Los recursos disponibles en el campus podrdn ser descargados por los participantes y
alojados en sus respectivos dispositivos electrénicos.

El dia de inicio del periodo de habilitacidon, cada alumno recibird sus datos de ingreso
(usuario y contraseria) que le permitirdn acceder a los materiales y podrd navegar en el
aula hasta el dia en que termina el periodo de habilitacién.



