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Descripcion del Curso

Este curso esta disefiado para adultos que desean mejorar su eficiencia personal mediante una gestién efectiva y
saludable del tiempo. A lo largo de cuatro semanas, los participantes explorardn conceptos fundamentales sobre la
administracién del tiempo, identificando hdbitos y factores que afectan su productividad diaria. Se enfocara en
proporcionar herramientas practicas para planificar, organizar y priorizar actividades en entornos laborales y

personales.

El curso estd dirigido a personas que trabajan o buscan aumentar su rendimiento y calidad de vida, facilitando la
integracion de técnicas de gestién del tiempo adaptadas a sus necesidades. El enfoque metodolégico combina teoria,

andlisis de casos, actividades practicas y reflexiones individuales para favorecer un aprendizaje activo y significativo.

Al finalizar, los estudiantes serdn capaces de aplicar estrategias y herramientas concretas para optimizar su uso del
tiempo, reducir el estrés asociado a la sobrecarga de tareas y mantener un equilibrio saludable entre sus

responsabilidades y su bienestar personal.

Objetivos Generales

o Identificar y evaluar los patrones personales de gestién del tiempo para reconocer dreas de mejora.

e Desarrollar habilidades para planificar y priorizar tareas de manera efectiva en entornos laborales y personales.

Utilizar herramientas y técnicas especificas para optimizar el uso del tiempo y minimizar distracciones.

Integrar practicas saludables que promuevan el bienestar y reduzcan el estrés relacionado con la gestién del
tiempo.
Competencias

e Analizar y diagnosticar habitos personales relacionados con la gestién del tiempo.

e Planificar y organizar actividades laborales y personales utilizando técnicas de priorizacién efectivas.

Aplicar herramientas practicas para el control y seguimiento del tiempo en el trabajo y la vida diaria.
e Desarrollar estrategias para manejar interrupciones y evitar la procrastinacién.

e Implementar practicas que promuevan un equilibrio saludable entre productividad y bienestar personal.

Requerimientos



e Conocimientos basicos de uso de agendas o calendarios, ya sean fisicos o digitales.
e Acceso a un dispositivo con conexién a internet para consultas y actividades complementarias.

e Disposicién para la autoevaluaciéon y compromiso con la aplicacién practica de las técnicas aprendidas.

Unidades del Curso

Unidad 1: Fundamentos de la Gestion del Tiempo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de definir los conceptos basicos de la gestién del tiempo y explicar su

importancia en la productividad y el bienestar personal.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y describir sus habitos y creencias actuales sobre el

manejo del tiempo mediante la realizacién de un diagnéstico personal.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de analizar cémo sus patrones personales de gestién del tiempo

afectan su productividad y bienestar, utilizando ejemplos de su experiencia cotidiana.
e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar la relacién entre la gestién del tiempo y la reduccién del

estrés, argumentando la influencia que tiene en su calidad de vida.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a la Gestion del Tiempo

e Definicion de gestidon del tiempo: Qué es y qué implica.
e Importancia de la gestién del tiempo en la vida laboral y personal.
e Relacidon entre gestidn del tiempo, productividad y bienestar.

e Mitos y creencias comunes sobre la gestion del tiempo.

2. Conceptos Basicos de la Gestion del Tiempo

e Tiempo: recurso limitado y valioso.
e Prioridades: identificacién y clasificacién.
e Planificacion y organizacion del tiempo.

e Diferenciacién entre urgencia y importancia.

3. Diagnéstico Personal de Habitos y Creencias sobre el Tiempo

Autoevaluacion de habitos actuales en el manejo del tiempo.

e ldentificacidon de creencias limitantes y facilitadoras.
e Reconocimiento de patrones personales en la gestién del tiempo.

o Reflexién sobre el impacto de estos habitos y creencias en la productividad y bienestar.



4. Impacto de los Patrones Personales en la Productividad y Bienestar

e Andlisis de situaciones cotidianas relacionadas con la gestién del tiempo.
e Relacién entre habitos de tiempo y resultados en el trabajo y la vida personal.
e Ejemplos practicos para ilustrar patrones positivos y negativos.

e Importancia de la autoobservacién y ajuste de habitos.

5. Gestion del Tiempo y Reduccién del Estrés

e Definicién y causas del estrés relacionado con el manejo del tiempo.
e COmMo una buena gestién del tiempo contribuye a la reduccién del estrés.

e Beneficios para la calidad de vida al mejorar la gestién del tiempo.

Estrategias iniciales para equilibrar tiempo, productividad y bienestar.

Actividades

Actividad 1: Mapa Mental de Conceptos Basicos

Objetivo: Definir los conceptos basicos de la gestién del tiempo y explicar su importancia en la productividad y el

bienestar personal.
Descripcién:
e El docente presenta una breve explicaciéon sobre los conceptos basicos.

e Los estudiantes elaboran un mapa mental de los conceptos vistos, incluyendo definiciones y relaciones entre ellos.

e Se realiza una puesta en comun para compartir y complementar los mapas mentales.
Organizacion: Individual con intercambio en plenaria.
Producto esperado: Mapa mental impreso o digital que refleje comprensién de los conceptos béasicos.

Duracion estimada: 45 minutos.

Actividad 2: Autodiagndstico de Habitos y Creencias

Objetivo: Identificar y describir habitos y creencias actuales sobre el manejo del tiempo mediante un diagnéstico

personal.
Descripcién:

e Se entrega a los estudiantes un cuestionario estructurado que explora hébitos diarios, creencias y percepciones

sobre el uso del tiempo.
e Los estudiantes completan el cuestionario individualmente.

o Reflexidn escrita breve sobre los resultados obtenidos y cémo perciben que sus habitos influyen en su productividad

y bienestar.
Organizacion: Individual.

Producto esperado: Cuestionario respondido y reflexién escrita.



Duraciéon estimada: 60 minutos.

Actividad 3: Analisis de Casos Personales

Objetivo: Analizar cémo los patrones personales de gestién del tiempo afectan la productividad y el bienestar,

utilizando ejemplos de la experiencia cotidiana.
Descripcién:
e El docente explica la metodologia para analizar situaciones reales.

e Los estudiantes seleccionan una experiencia reciente donde gestionaron su tiempo y describen cémo influyé en su

productividad y bienestar.
e En parejas, comparten sus ejemplos y discuten patrones comunes y diferencias.
e Se realiza una plenaria para compartir aprendizajes y posibles ajustes a sus habitos.
Organizacion: Individual y en parejas.
Producto esperado: Andlisis escrito de experiencia personal y resumen de discusién en pareja.

Duracion estimada: 75 minutos.

Actividad 4: Debate sobre Gestion del Tiempo y Estrés

Objetivo: Evaluar la relacién entre la gestién del tiempo y la reduccién del estrés, argumentando su influencia en la

calidad de vida.
Descripcién:

e Se divide a los estudiantes en dos grupos: uno a favor y otro en contra de la afirmacién “Una buena gestién del

tiempo reduce el estrés y mejora la calidad de vida”.
e Cada grupo prepara argumentos con base en experiencias personales y contenido de la unidad.
e Se realiza el debate moderado por el docente, fomentando respeto y argumentacién fundamentada.

e Cierre con reflexién grupal sobre los puntos clave y conclusiones.
Organizacion: Grupos.
Producto esperado: Participacion argumentada en el debate y resumen de conclusiones.

Duracion estimada: 60 minutos.

Evaluacion

Evaluacién Diagnéstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre conceptos basicos y percepciones iniciales sobre la gestién del tiempo.

Como se evalua: A través de una breve encuesta o cuestionario inicial que incluye preguntas abiertas y cerradas

sobre conceptos y habitos.

Instrumento sugerido: Cuestionario diagnéstico digital o impreso aplicado al inicio de la unidad.

Evaluacion Formativa



Qué se evalua: Progreso en la comprensién de conceptos, capacidad de autoandlisis y aplicacién de conceptos a

experiencias personales.
Como se evalua: Revision y retroalimentacion de mapas mentales, cuestionarios de autodiagnéstico, analisis de casos

y participacién en debates.

Instrumento sugerido: Ribricas para mapas mentales y anélisis escritos, listas de cotejo para participacién en

actividades orales.

Evaluaciéon Sumativa

Qué se evalua: Capacidad para definir conceptos, identificar y analizar habitos personales, y argumentar la relacién
entre gestidn del tiempo y estrés.

Como se evalua: Elaboracion de un ensayo o informe breve donde el estudiante integre los aprendizajes de la unidad,

respondiendo a los objetivos planteados.

Instrumento sugerido: Guia para la elaboracién del ensayo con criterios claros y rubrica de evaluacién.

Unidad 2: Planificacion y Prioridad de Tareas

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y aplicar diferentes técnicas de priorizacién, como la

matriz de Eisenhower, para clasificar tareas segun su urgencia e importancia.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de elaborar un plan diario utilizando agendas o aplicaciones digitales,

asegurando la distribucién equilibrada de actividades laborales y personales.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de analizar su lista de tareas y reorganizarla eficazmente para

optimizar el uso del tiempo y reducir la sobrecarga laboral.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar y ajustar su planificacién diaria incorporando pausas y

tiempos de descanso para promover el bienestar y disminuir el estrés.

Unidad 3: Herramientas para el Control y Seguimiento del Tiempo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y describir al menos tres herramientas tecnolégicas
para el control y seguimiento del tiempo en el &mbito laboral y personal.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de registrar y analizar sus patrones de uso del tiempo mediante el
uso de métodos practicos de monitoreo durante una semana.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar estrategias especificas para reducir interrupciones y
combatir la procrastinacién en situaciones simuladas o reales de trabajo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de evaluar la efectividad de distintas técnicas de seguimiento del

tiempo y seleccionar las mas adecuadas para sus necesidades personales y profesionales.



e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de integrar el uso de herramientas digitales con practicas saludables

que promuevan el bienestar y reduzcan el estrés asociado a la gestién del tiempo.

Unidad 4: Gestion Saludable del Tiempo y Equilibrio Personal

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y analizar fuentes de estrés relacionadas con la gestién

del tiempo en su vida personal y laboral.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar técnicas efectivas para establecer limites saludables que
favorezcan el equilibrio entre productividad y bienestar.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de disefiar un plan personal que incorpore habitos saludables para
manejar el tiempo y reducir el estrés.

e Al finalizar la unidad, el estudiante seré capaz de evaluar la efectividad de diferentes estrategias para mantener un

equilibrio sostenible entre tareas laborales y actividades de autocuidado.
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