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Curso: Administracion del Tiempo y Prevencion del Estrés Laboral

Incluye:

v Manual de trabajo del participante
v Reconocimiento con valor curricular
v Constancia de habilidades laborales DC-3 (STPS) para los participantes que aprueben el curso

Duracion: 8 horas Total incluyendo la hora de comiday descansos por didactica.

Instructor: Ingeniero Industrial con experiencia de mas de 20 afios en mejora continua, calidad, procesos,
administracién de proyectos, inventarios, siniestros, monitoreo y manufactura

Objetivos: Al finalizar el curso, el participante comprendera las metodologias de priorizacion y gestion del tiempo
(Matriz de Eisenhower, Pomodoro, GTD) y lograra implementar técnicas de autorregulacion emocional y prevencion
del desgaste profesional (Burnout).

Dirigido a:
e Lideresde equipo
e Gerentes
e Jefes de departamento
® Supervisores
e Coordinadoresy colaboradores

Temario general.
1. Diagnéstico de la Gestion del Tiempo y Mapeo de Desperdiciadores

¢ El valor del tiempo en el entorno corporativo actual.

¢ Diagnostico personal de productividad y estilo de gestion del tiempo.

¢ |dentificacidny clasificacion de ladrones del tiempo (Internos y Externos).
* Manejo de interrupciones, multitarea (Multitasking) y procrastinacion.

2. Herramientas de Priorizacion y Planificacion Estratégica

* Lo Importante vs. Lo Urgente: Matriz de Eisenhower aplicada al puesto de trabajo.
* Metodologia GTD (Getting Things Done): Capturar, Procesar, Organizary Ejecutar.
e Técnica Pomodoro y bloques de enfoque (Time-Blocking / Deep Work).

¢ Asertividad laboral: El arte de decir 'No', delegar y negociar entregables.

Mddulo 3: Fisiologia del Estrés y Factores de Riesgo Psicosocial (NOM-035)

* Qué es el estrés: Eustrés (estrés positivo) vs. Distrés (estrés nocivo).

e Sintomatologia fisica, emocional y conductual del estrés laboral.

¢ EL Sindrome de Burnout (Agotamiento Profesional): Fases y prevencion.

¢ Factores de riesgo psicosocial segun la NOM-035-STPS en el entorno de trabajo.

Maédulo 4: Técnicas de Autorregulaciéon, Resiliencia y Plan de Bienestar:
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e Técnicas de desaceleracion y autorregulacion fisica y mental (Micro-pausas activas, respiracion
diafragmatica).
e Reestructuracion cognitiva: Manejo de pensamientos catastréficos y presién bajo demandas extremas.

¢ Higiene del suefio, descanso y desconexion digital efectiva.
¢ Elaboracioén del Plan Personal de Bienestar y Productividad Sostenible.

Metodologia: 70% teoria -30 % ejercicios y casos practicos

Nota: Todos los cursos se pueden ajustar segun los requerimientos del cliente de tiempos
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