URBIOLRA

GESTION DEL TIEMPO

Area: General Curso Bonificable
Modalidad: Presencial Contactar
Duracion: 2 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

OBJETIVOS

*Suministrar las herramientas bésicas para la planificacion de las actividades laborales y personales.
*Sensibilizar sobre la importancia en la empresa del adecuado manejo del tiempo en las actividades laborales y personales con el
objeto de cumplir con los compromisos adquiridos en nuestro quehacer y su impacto en nuestro estilo de vida.

CONTENIDOS

*1. {Qué es el tiempo?

*2. El tiempo en el trabajo

oEvolucion del tiempo en el trabajo. {Qué es la gestién del tiempo?

*3. Ladrones del tiempo

oClasificacién de ladrones del tiempo

*4, {COmo gestionar mi tiempo?

oLa herramienta TIME-PRO. Importancia de la definicién de los objetivos. Tipos de objetivos. Definicién de cémo lo voy a hacer.
Definicién de cuando lo voy a hacer

*5. Delegar

oQué significa delegar. Confianza. Sindrome del YO lo hago todo. Normas para programar el tiempo

*6. Comunicacién y tiempo

oNiveles de comunicacién. La comunicacién como proceso activo. Las tres herramientas de la comunicacién
*7. Reuniones eficaces

oPasos para hacer una reunion eficaz. Fases de una reunién eficaz
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https://urbiola.campusdeformacion.com/bonificaciones_ft.php
https://urbiola.campusdeformacion.com/catalogo.php?id=91758#p_solicitud
https://urbiola.campusdeformacion.com/recomendar_curso.php?curso=91758&popup=0&url=/catalogo.php?id=91758#p_ficha_curso
https://urbiola.campusdeformacion.com/solicitud_publica_curso.php?id_curso=91758

