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%% MODULO 1: GESTION DEL TIEMPO

[ ] Fechas y horario:

¢ 10y 11 de diciembre

® 15:30a17:30 h
Modalidad: Virtual

%+ Plazas disponibles: 15 bajo reserva por email (orden estricto de recepcion).

@© Objetivos del curso:

. Dominar herramientas y técnicas para una gestion eficaz del tiempo.
. Establecer prioridades y planificar para ser mas productivos.

. Identificar y combatir los "ladrones del tiempo".

+ & Controlar el estrés laboral y el volumen de trabajo.

+ = Disefar un plan de accion para aprovechar al maximo el tiempo.

Lk Programa:
1. & Eltiempo, el recurso mas valioso: Reconocer su importancia y como gestionarlo.
2. m Planificacion y prioridades: Técnicas de priorizacion y la regla 80/20.
3. % Gestion de herramientas: Uso eficiente de agendas, listas y otras.
4. © Ladrones del tiempo: Cémo reducir interrupciones y reuniones ineficaces.
5. @ Control del estrés laboral: Estrategias para manejar la carga de trabajo.
6 Claves practicas: Consejos para aprovechar el tiempo al maximo.
7. @ Plan de accion: Disefio de una estrategia personalizada.
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