[bookmark: _GoBack][image: ][image: ]







[image: ][image: ]










[image: ][image: ]









[image: ][image: ]







[image: ][image: ]










[image: ]

[image: ]







[image: ]






image7.png
EJECUCION: Permite evaluar la forma

en que se estd haciendo uso del tiempo
actualmente.

CONTROL: Permite ver los resultados y
reorientar las acciones de acuerdo con las

condiciones y situaciones existentes.
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TIEMPO

UN DIA TIENE 24 HORAS.
UNA SEMANA 168 HORAS.
UN MES TIENE 672 HORAS...

- Entonces porqué si todos tenemos la
misma cantidad de horas, no a todos nos
“rinde” igual???
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CAUSAS DE DESPERDICIADORES

“Falta de planeacion.
~Ausencia de prioridades (a,b.c) !
“Hiperdedicacion.

“Salidas/teléfono.

“Actividades innecesarias. i -
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dCudles son tus
desperdiciadores de
tiempo?
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SUGERENCIAS PARA DISMINUIR LOS
DESPERDICIADORES DEL TIEMPO

“Aprende a decir no.

*Diseia  una  estrategia  para las
intervupciones.

+Plantea metas alcanzables y monitorea
su avance.

*Mantén el orden y la limpieza en tu
drea de trabajo.
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PLANEACION DE ACTIVIDADES

“Realizar una lista de tareas por realizar En
aquellas  actividades complejas, ~ dividirlas  en
tareas mas pequefias:

«Clasificarlas segin la prioridad o importancia-
«Planificar el tiempo que requieres para cada

una, considerando siempre un margen ll

Ly
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«ldentificar la hora del dia en la que mds
produces:

“Dejar para el final las labores mis sencillas:

“No dejar todo para dltimo momento, porque
retrasa lo programado-

«Conocer el propio ritmo bioldgico y laboral-

Fé
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COLEGIO
HISPANG

HABILIPADES DE
ORGANIZACION

93

Departamento Psicoeducativo
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OBJETIVO GENERAL

Identificar como priorizar las actividades, con el
fin de lograr una adecuada motivacién para
desempefiarlas y obtener buenos resultados.
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Esto puede provocar sentimientos de
impotencia, enojo, estrés o incluso, la
incapacidad pava disfrutar y relajarse.
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INTRODUCCION

Para muchos el tizmpo, se ha convertido en un
enemigo,

Este mal , se manifiesta
como la experiencia de
estar agobiados y
confunddos entre las
muchas tareas y r

tiempo_para realizarlas.
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Como administrar mi' trempo

PLANEACION: ~ Permite estructurar, con
base en los objetivos y/o wmetas, las
acciones por vealizar para alcanzarlos.

12

ORGANIZACION: Permite % ¢ 5
establecer los recursos para @
lograr los objetivos y las metas ﬂ‘_
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Es el arte de hacer que éste sivrva para
el beneficio de las personas.

La adwinistracién del
tiempo implica
entonces, habilidades
de auto-gestién.




