iTU TIEMPO ES ORO!

Emplea esquemas modernos, practicos y sencillos para
organizarte mejor, manejar de forma mas productiva tu tiempo y
cumplir al dia eficientemente tus responsabilidades laborales.

Seminario-Taller 100% Funcional

“PLANIFICACION Y
ORGANIZACION DEL TRABAJO”

y la administracion eficaz del tiempo laboral

* Planifica, prioriza, organiza y ejecuta
eficiente tus tareas.

|

b '\ 2 110 , | ',”“
'CAPACITACION . L W2 =1 4 |

EMPRESARIAL )

"
N/ Urgente!
bk

BENEFICIOS AL PARTICIPAR:

= Podras organizarte con facilidad, planear el trabajo con eficacia y disminuir las
presiones cotidianas drasticamente; evitando el muy perjudicial Estrés.

= Recibiras orientaciones, (tiles herramientas modernas y esquemas sencillos de
implementar y seguir, para que manejes tu tiempo eficientemente.

= Disfrutards mas de tu trabajo y generaras mayor productividad.

CONTENIDO:
1. El proceso de la planificacion y organizacion del trabajo.
2. La gestion efectiva en la planificacion de cada tarea.
3. Elementos para que el tiempo sea altamente productivo.
4. Como priorizar las tareas.
» Reglas para priorizar con efectividad.
= Métodos para priorizar cuando “TODO ES IMPORTANTE O URGENTE” y
obtener el mayor provecho del tiempo.
. Guia, paso a paso, para agendar y hacer un planificador diario eficientemente.
. Agenda fisica vs. agenda digital.
. Aspectos a evaluar para utilizar provechosamente las agendas o
planificadores diarios digitales on line y la INTELIGENCIA ARTIFICIAL.
8. Las 20 Reglas a cumplir para gestionar eficazmente los Correos Electrénicos,
ahorrar tiempo y atenderlos de forma mas efectiva; en cuanto a:
= Su tratamiento.
= Su organizacion.
= Su archivo.
= Tips para su redaccién y las ventajas de la IA.
= Etc.
9. El peligroso habito de posponer todo en el trabajo y la acumulacién de los
“PENDIENTES".
» Sus causas humanas y administrativas.
= Como vencer este mal habito de la postergacion (procrastinacion).
10. Guia Metédica para que evalles tu progreso y tengas un mejor control en el
uso del tiempo.
11. Identifica y atrapa a tus ladrones del tiempo.
12. La cultura de CALIDAD Yy la utilizacion de procedimientos, para un mejor
aprovechamiento del tiempo y ser mas eficiente.
* Talleres practicos y aplicacion de las herramientas.
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INFORMACION:

* Via ZOOM - CUPOS LIMITADOS

= Miércoles 29 de enero de 2025, en cémodo horario de 1:00p.m. a 4:00p.m.
* Solo... B/. 75.°° +ITBMS

INCLUYE:

= Una muy experimentada capacitacion.

= Literatura de apoyo digital.

= Utiles guias, formatos y autoevaluaciones para la organizacion eficaz de
tus tareas diarias.

= Certificado curricular de participacion.

COMO INSCRIBIRSE:

1. Descargar el Formulario de Inscripciones haciendo Clic aqui.

2. Ubicarlo en la carpeta de “Descargas” de su equipo o dispositivo.
3. Llenarlo y enviarlo.

Tel. / WhatsApp: 6042-9504 - contacto@jbcapacitacion.com
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