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CAPACITACION EMPRESARIAL

LA VIDAY EL TLEMPO SON L0S
MEJORES MAESTR(S.

LA'VIDA NOS ENSENA A APROVECHAR
EL TIEMPO
Y EL TIEMPO NOS ENSENA A VALORAR

LA VIDA.

(ANGNIMO)
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA. 1
Fundamentos Basicos
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

Constancia y Disciplina

QUENTIENE
CONSISTENCIA Y

e

DISCIPLINA,@BTIENE
RESULTADOS INCREIBLES.

e 7 - . v !!:.’"b T3 ey ™. . ord IO |

oy,

La gota abre la piedra,

no por su fuerza sino por su constancia.
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COF |UG

ACITACION

Tema 1.
Fundamentos Basicos

Diferencia entre Importante y Urgente

Urgente = Ahora

Importante = Resultados
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

Ladrones de Tiempo
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

“NO” como herramienta de cambio

Ventajas

* Limites

* Autoestima

e Seguridad

* Tomar decisiones

* Salud mental y emocional
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COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

“NO” como herramienta de cambio

Obstaculos

* Enojo de los demas

* Miedo a tomar decisiones
* Falta autoestima
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

Materiales de Apoyo
Planer mensual ) ESTA SENANA QUIERD. . ol

LUNES | MARTES [MIERCOLES| JUEVES | VIERNES | SABADO | DOMINGO HlNES Mmmg MIER(‘OLB ‘NWB WERNB il
DOMINGO
[}M}EMA.‘M VA h‘ S‘FR
missplan.es
- Vitg

LENAY Diseio iy Manualidades
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

Materiales de Apoyo

v00

bl W’%ﬂg Planer

Things 16 Do } Urgerd

Notes

Ooo0o0oo0o0oooOo o —

CHECKLIST DE TAREAS

Texto aqui
Texto aqui
Texto aqui
Texto aqui

q
q

q

q

Texto aqui
Texto aqui
Texto aqui
Texto aqui
Texto aqui
Texto aqui

Edite esta plantilla editable de lista ds i i6n para imprimis | dor y editor grafico de listas de verificaci linea EDIT.org
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 1.
Fundamentos Basicos

Materiales de Apoyo

PAYNEXT

* Agenda & & &

0000050000, 00AAAANNA z

* Google Calendar .
* Evernote

e Google Keep
* Rescue Time
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA. 2
Matriz Administracion del
Tiempo.
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CAPACITACION EMPRESARIAL I e' ' la 2
[ ]

Matriz Administracion del Tiempo

_ Urgente NO Urgente
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COAUC
CAPACITACION EMPRESARIAL Te m a 2 °

Matriz Administracion del Tiempo

Cuadrante Cl: Urgente e importante

Cl

Administracion reactiva

Crisis

Estrés

Sensacion de impotencia y falta de control.
Apagar incendio
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Matriz Administracion del Tiempo

Cuadrante CIl: No Urgente e Importante

Cll

« Administracidon Proactiva
« Equilibrio

« Control

* Visidon

« Disciplina
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COFIJC
CAPACITACION EMPRESARIAL Te m a 2 °

Matriz Administracion del Tiempo

Cuadrante CIll: Urgente y NO Importante

Cll

Objetivos sin sentido
Planes sin completar
Corto plazo
Interrupciones
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COFIUC
CAPACITACION EMPRESARIAL Te m a 2 .

Matriz Administracion del Tiempo

Cuadrante CIV: No Urgente y No Importante

CIv

« Tiempo desperdiciado
* lrresponsable

« Sin crecimiento

« Trivialidades
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Tema 2.
Matriz Administracion del Tiempo

Distribucion Ideal del Tiempo

15%
Tareas rutinarias

60%
Tareas de
Planificacion
Desarrollo

25%
Proyectos en curso
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COAUC
CAPACITACION EMPRESARIAL Te m a 2 °

Matriz Administracion del Tiempo

Matriz de Eisenhower Urgente NO Urgente
Actla jjjya!!!

ajuenoduwy

Elimina

ajuerodw| ON
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA. 3
La Concentracion.
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 3.
La Concentracion

* Motivaciones * |Intensidad
 Necesidades « Novedad

* Intereses * Posicion

* Preocupaciones « Repeticion
« Expectativas « Tamafo
 Deseos  Color

* Aspiraciones * Movimiento
« Habitos
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 3.
La Concentracion

Modos de Atencidn

Dividida Selectiva

Sostenida

Enfocada Alternante
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Tema 3.
La Concentracion

ATENCION

, I
CONCENTRACION CONCIENCIA
I



COAUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 3.
La Concentracion

.,Como desarrollar la concentracion?
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COFIUC

CAPACITACION EMPRESARIAL

©
[~ ® 3B m

€ " OOWNZO~adZ "I <~ -~ Qa o wn
PPPPPP DT TUSAONZZET@EZD—- A0
O - UN 2 ZE X I - € Ww OO V> €D
AAAAAAAAAAAAAAAA oN D%
OO0 T X WU oEDO = aNU =~ =% X«
NNNNNNNNNNNNN OZ wnwZ O Wwxo
@k 4T DT & WOVOOO0 XD IEI WwaeWwa
~T OSSO Z>ICO0 V- S W
¥ O WIiZ - b X NomZ O <t W= O wkx (R
CcVUVawagd dok-Egaoa>DZaDnwULorx o
VL X0 JxXxZaoOwzZZaworcdo
SSSSSSSSSSS T axom<a DO -
€ ad OZ € € = 1Z N 22 W00 =2 0w
CCCCCCCCCCC oa+==D0Uaw D2
4D 0 -dawma x= Z I m X m D a > U
VVVVVVV OUVUIWZ d4rF-oxra3o0 ~
WwWTO=ZTomoe OV WwxX>N W J 0D B, S
€ D EFEaXxWTITaIZT>LWw2 > O w =
- O " a WwOODawowN CLVLZwadw~*+H =

Ejercicio de
atencion sostenida

Tema 3.
La Concentracion
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Ejercicios de Concentracion
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CAPACITACION EMPRESARIAL

TEMA. 4
Bloqueos que impiden ser
efectivo con el tiempo.
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CAPACITACION EMPRESARIAL 4
[ema 4.

Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Estrategia recompensa positiva

Estimulo que refuerza y aumenta la
posibilidad de repetir la accion
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CAPACITACION EMPRESARIAL

Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Baja Autoestima

Percepcion discordante de uno
mismo
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Mecanismo de Defensa

e | 4
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Formas que tiene el inconsciente para manejar la realidad que nos
genera angustia o malestar



CAPACITACION EMPRESARIAL Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Saturacion mental y material
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Tema 4.
Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Bibliografia sugerida

Los 7 Habitos de la Gente Altamente Efectiva

Steven Covey
Editorial Paidos

Primero lo Primero
Steven Covey
Editorial Paidods



COFIUC
CAPACITACION EMPRESARIAL Te m a 4 °

Bloqueos que impiden ser efectivos con el tiempo

Tienes que decidir
cual es tu maxima
prioridad y tener el

coraje de decir 'no" a
otras cosas.

Steven Covey

DISFRUTAVERDURA.COM
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CONTACTANOS

PAGINA WEB SIGUE NUESTRAS REDES SOCIALES

www.cofide.mx

TELEFONO m COFIDE
01 (55) 46 30 46 46

Cofide SC .
DIRECCION ﬂ o u Cofide SC

Av. Rio Churubusco 594 Int. 203,
Col. Del Carmen Coyoacan, 04100
CDMX

@cofide.mx

"Queda prohibida la reproduccion parcial o total de este material por cualquier medio, sin para ello contar con la autorizacidn previa, expresa y por escrito del autor. Toda forma
de utilizacion no autorizada, sera perseguida con los establecido en la Ley Federal de Derechos de Autor. Derechos Reservados Conforme a la ley. Copyright ©."
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