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Administracion efectiva del tiempo pdf

El tiempo de gestién eficaz del tiempo es un proceso continuo en el que se producen eventos que provienen del pasado, se mueven por el momento y van hacia el futuro. Webster Dictionary La clave para administrar el tiempo es: control de eventos. Algunos efectos del control de eventos tienen mas productividad en el trabajo, causando mas sabor para él y lo que conduce a un
agarre deliberado, lo que le hace realizar mas y / 0 mejores tareas. Para esta programacién es importante conocer ciertas pautas, entre las que pasas unos minutos al dia para establecer prioridades y asi determinar cuales seran las actividades diarias, para que durante el dia no pierdas el tiempo pensando en qué hacer o ser victimas de lo que estas presentando en este
momento. Como establecer tareas a largo, medio y corto plazo: 1. Para determinar las tareas a largo plazo es necesario definir qué. 2. Para definir tareas a medio plazo, es necesario especificar cdmo expandirse. 3. Para determinar las tareas a corto plazo, es necesario definirlas en detalle e inmediatamente. ¢ Y como establecer prioridades?, usando la piramide de tareas que
resalta todas las prioridades que necesita hacer, en funcion de las tareas prioritarias que marcan el progreso de los objetivos, hasta que llegue a las tareas diarias. En cuanto al uso del horario, hay 3 claves a tener en cuenta: - Siempre tenga con el horario. - Utilice uno. - No utilices las estrategias de burocracia Aprender para programar adecuadamente tu tiempo Elimina
retrasos y distraidos Gestiona con éxito las actividades y funciones que realizas en tu vida diaria En nuestro eficaz curso de gestion del tiempo identificaremos e implementaremos técnicas de optimizacion del tiempo tanto en actividades personales como organizativas Personal administrativo o directivo, o cualquier persona interesada en realizar mejor sus actividades diarias de
aprendizaje para hacer los planes de trabajo de construccién y monitoreo adecuados. Tema de la leccion Conceptos basicos de la gestion del tiempo. Diagnosticar el uso de mi tiempo. Saber detectar prioridades: urgencia e importante. Filosofia y valores personales: el impacto en el uso de mi tiempo. Gestion del tiempo a corto plazo: Objetivos y buenos objetivos. Horario anual,
horario mensual, diario, diario. Armonia personal: el equilibrio entre trabajo y familia. Nuestras Certificaciones de Instructor Todos nuestros cursos han sido aprobados por stPS y podemos emitir los formatos DC-3 correspondientes. Inscripcion CFA011115L370013 Todos los cursos, talleres, nuestros seminarios y conferencias se aplican al Néma de Desarrollo Profesional
Continuo (DPC) del Instituto Mexicano de Contabilidad Publica (IMCP). Nuestro Registro: nosotros: Al final de tu clase obtienes un diploma que completara tu perfil profesional. Descargue el tema del curso Lic Trainers. en Formacion con Especializacidn en Orientacion. Ingeniero. Especialista en Administracién de Empresas y Responsabilidad Social Profesional en Marketing y
Publicidad Informe Duracion marketing 16 Horas Programa Comienza a las 8:00 a.m. y finalizacién a las 5:00 p.m. Categorias: Administracién de Negocios, Desarrollo de Supervision, Herramientas de Trabajo Nivel Basico para Inscripcion Intermedia por Participante Registrado: Crédito 15 Dias: Crédito 30 Dias: Solicitud IN/OUT Empresa Segun HourLy Confirmed. Visa o Master
Enabled Payment Button Visa o Master Payment Button se activaran tan pronto como se confirme el curso programado de acuerdo con el cronograma NO programado de acuerdo con el calendario fecha de Caracas, 3 de marzo de 2020 Descargue el contenido detallado Objetivo general: Integrar nuevos habitos y rutinas que aumenten los procesos de gestién del tiempo en la
gestion de tareas. Objetivos especificos: Definicidén de las principales caracteristicas de la gestion prioritaria. Identificar los habitos de gestidn del tiempo. Aplicar componentes de gestién de tiempo. Contenido de programacién: Autoevaluacion del uso del tiempo. Las diez herramientas practicas para gestionar el tiempo, ordenar la mesa de trabajo, utilizar agendas, crear listas de
tareas pendientes, establecer prioridades. Ajustar las tasas de trabajo, saber dividir los tiempos, dividir tareas, vacaciones, descanso, respeto por los demas. Técnicas para combatir la dilacién. El arte de la asignacién. Los 7 habitos de personas extremadamente efectivas. Objetivo: Lideres de organizaciones, profesores, gerentes, supervisores y cualquier persona interesada en
mejorar su desempefio personal y profesional. Metodologia: La ensefianza se centra en el criterio de que el aprendizaje por la practica es la forma més poderosa de gestionar el aprendizaje significativo, nuestro mentor gestiona los modelos de habilidades que utilizan dinamicas ludicas y vibrantes definidas en el conocimiento de la vida, afectando el desarrollo personal y
profesional de los participantes. Duracion: Ocho (8) horas; un (1) dia. Ensefianza Composicion del Instructor: José Williams Silva Caicedo Como mediador-mentor-coach crea vinculos con los participantes promoviendo el entusiasmo desde la base de la experiencia, ensefiar desde el nivel de aprendizaje significativo es su verdadero objetivo. El fuerte conocimiento en el campo
del comportamiento humano, asi como sus estudios y experiencia en gestion le han permitido conocer las areas en las que ha desarrollado un gran nimero de programas de formacion profesional y cursos extracurriculares Veinticuatro afios de ensefianza universitaria le permitieron transferir conocimientos académicos y académicos a varios estudiantes que ahora son
profesionales exitosos. Base académica. Master Internacional en Psicologia Industrial, Gestiéon De La Organizacion y Recursos Humanos. (Instituto Internacional de Estudios Globales sobre Desarrollo Humano). Master Internacional en Prevencion y Gestién de Riesgos Laborales y Estudios ergonémicos. (Instituto Internacional de Estudios Globales sobre Desarrollo Humano).
Diploma Internacional en Estudios Asesores y Terapia Gestalt (Instituto Internacional de Estudios Globales para el Desarrollo Humano). Diploma Internacional en Estudios Ergondmicos (Instituto Internacional de Estudios Globales para el Desarrollo Humano). Estudios de Comportamiento Humano (CENAIF). Elemento Educativo Pedagdgico para la Gestion, Disefio y
Negociacién de Profesionales No Docentes (UPEL-IPC) (IESA). Ingeniero de Aviacion Mecanica (SCAT - EE.UU.) Inglés como segundo idioma es una de sus habilidades social-técnicas. Las responsabilidades como director general de SICACOA, ARISHA, CEO e INVERSIONES FLOWILL, validan la calidad de su gestién organizativa, asi como la gestiéon de modelos asesores y
educativos. Ha desarrollado otras responsabilidades en empresas a nivel nacional e internacional, este rendimiento le permite gestionar y comprender el clima organizativo desde diferentes perspectivas. De un nivel personal a un ser humano. ha mantenido contacto con otras actividades de empoderamiento individual, incluyendo programas relacionados de mentoria y desarrollo
en actividades como el Escultismo y el Socorrista a través de la Cruz Roja Internacional, Bomberos Sin Fronteras, entre otros. Autor del taller de apertura del Instituto Universitario de Tecnologia de Gestién Industrial (IUTA) titulado Construyendo vuestro éxito profesional. Columnista de la revista Ser Universal, asi como otras publicaciones. Mensajes.
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