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ACCION DE FORMACION:

CURSO ADMINISTRACION DEL TIEMPO CON MS OUTLOOK

DURACION:

15.00 horas [7.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Definiciones basicas

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Exponer diferentes definiciones
y paradigmas acerca del uso
del recurso tiempo en forma

"Definiciones del recurso tiempo. Paradigmas. La
paradoja del tiempo. El tiempo como valor de vida.
Habitos personales en el uso del tiempo."

1.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas

urgentes e importantes
mediante el uso adecuado de

Administracion del tiempo. La Hoja de registro del
tiempo cémo método de administracion del tiempo.

efectiva. (2.00 horas
totales)

UNIDAD 2: Uso regular del recurso tiempo

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Identificar los aspectos Principios de administracién personal. Matriz de 1.00 horas

tedricas y 1.00
horas practicas

considerar para el calculo tanto
del valor econémico del tiempo
laboral y personal como el de
su impacto en la finanzas
respectivas.

economico del tiempo. Impacto en el desempefio
financiero.

una matriz de administracion (2.00 horas
del tiempo. totales)
UNIDAD 3: El valor economico del tiempo

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar los factores a Factores a considerar para el calculo del valor 0.00 horas

tedricasy 1.00
horas préacticas
(1.00 horas
totales)

UNIDAD 4: La planificacion como herramienta para la administracion efectiva del recurso tiem

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Utilizar la planificacion de
actividades como herramienta
para la administracion del
recurso tiempo

"Concepto de planificacion. Fijacion de objetivos.
Organizacion de actividades. Asignacion del recurso
tiempo. Implantacién del plan. Seguimiento.”

1.00 horas
tedricasy 1.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)
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UNIDAD 5: MS Outlook como herramienta de administracion del tiempo

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Manejar las funcionabilidades |"Elementos basicos del MS Outlook Lista de carpetas. [4.00 horas

del MS Outlook como Cuentas de correo. El Mensaje. Lista de contactos. [tedricasy 4.00

herramienta para el uso Lista de distribucion. El calendario. Las tareas." horas préacticas

efectivo del recurso tiempo. (8.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve



