INDICE GESTION EFICAZ DEL TIEMPO

TEMA 1 LAS RAZONES DEL EXITO

= (ausas del éxito.

= ;Sabemos qué queremos?
= El plan de accién.

= Concentrar esfuerzos.

= Lagestion del tiempo.

= Hacer bien lo que se hace.

TEMA 2 SER MAS EFICAZ. AUTOCONTROL DE PENSAMIENTOS

= Anticipacion de esfuerzo y costo.
= Ladispersion de pensamiento.

= Falta de prevision y supervision.
= La postergacién.

= Superar el pensamiento ineficaz.

TEMA 3 PLANIFICACION, PROGRAMACION Y GESTION DEL TIEMPO

= Planificacion.
= Programacion.
= Normas para programar el tiempo.

= Técnicas de programacion.

TEMA 4 LEYES DEL TIEMPO

=  Principio de Pareto: la regla del 80/20.
= El criterio ABC.

= Laley de Parkinson.

= Laley de Murphy.

= Lasleyes de Acosta.

= Laleyde productividad negativa.

= Leyde Fraisse.

= Leyde Swoboda.



TEMA 5 GESTION ANTICIPATIVA Y REACTIVA

= (Coémo priorizar.
= (Gestidn proactiva o anticipativa
= (Gestion reactiva.

= Resistencia al cambio.

TEMA 6 LOS LADRONES DE TIEMPO

= Lasinterrupciones.

= El teléfono.

= QObjetivos y prioridades confusos y cambiantes.

= No autoimponerse fecha limite.

= Delegacién insuficiente.

= Entorno desordenado.

= Trabajar en ambientes inadecuados.

= No saber decir “NO”.

= No tener organizacidon ni planificacion.

= Pasar de un tema a otro sin establecer prioridades.

= Distractores.

TEMA 7 LA NATURALEZA DEL ESTRES

= Sintomas que puede provocar el estrés laboral.

= (Consecuencias del estrés laboral.

= Epidemiologia y costes del estrés laboral.

= Factores psicosociales que inciden en el estrés laboral.

= Evaluacién psicoldgica del estrés laboral.

= (Casos. Consultas seleccionadas sobre estrés laboral.

= El control del estrés. Intervencién centrada en el individuo.

= El control del estrés. Intervencion centrada en la organizacion.

= Prevencion. Consejos para prevenir el estrés.



