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Programa Formativo

ACCION DE FORMACION:

CURSO PLANIFICACION, ORGANIZACION Y EJECUCION DEL TRABAJO

DURACION:

16.00 horas [7.00 hora(s) tedrica(s) y 9.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: La eficiencia personal

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Identificar la relacion entre la
eficiencia personal y el proceso
gerencial.

"1) La eficiencia personal. 2) Administracion del
Trabajo. 3) Proceso gerencial: planificar, organizar,
controlar, dirigir."

1.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas

planificacion y la organizacién
para el logro de los objetivos

definicion y alcance. 2) Modelo de planificacion y
organizacion. Mitos de la planificacion. 3)

(2.00 horas
totales)
UNIDAD 2: Planificacion y organizacion
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender el uso de la "1) Planificacion y organizacion: naturaleza, 1.00 horas

tedricas y 2.00
horas practicas

como mecanismo para el logro
de objetivos.

como rutina. 4) Hagalo bien, desde ahora. 5)
Seguimiento y terminacion. 6) Registro del tiempo.
7) El habito de “Hacer 8) Habitos para tener éxito en
tu dia"

del proceso de trabajo. Elaboracion de planes de trabajo. 4) Objetivos y (3.00 horas
metas laborales. 5) Indicadores de gestién. 6) totales)
Variables, factores y condiciones que rodean la
efectividad laboral. 7) Las situaciones imprevistas y

UNIDAD 3: La ejecucion del traB4joio:

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Valorar el habito de hacer "1) Hagalo ahora. 2) Organicelo ahora. 3) Hagalo 1.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas
(3.00 horas
totales)
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UNIDAD 4: Sistemas y recursos de control.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Identificar sistemas y recursos |["1) Seguimiento y medicion. 2) Programacion de 4.00 horas

de control de actividades y actividades. 3) Administracion del tiempo. 4) Puntos |tedricas y 4.00

logro de metas. de inspeccidn, verificacion y seguimiento. 5) Energia |horas practicas
e iniciativa. 6) Prioridades: lo urgente y lo (8.00 horas

importante. 7) Delegacion. 8) Reuniones. 9) Manejo |totales)
de la postergacion. 10) Manejo del estrés. 11)
Herramientas informaticas: Lotus Notes, MS
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Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
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