GESTIÓN DEL TIEMPO

OBJETIVOS:

El objetivo general de este programa es transmitir los conocimientos necesarios para  optimizar la gestión del tiempo con el objetivo de aumentar la productividad.

CONTENIDOS:

Formación  Presencial

· Dificultades en la gestión del tiempo
· Priorización de tareas

· Los ladrones del tiempo

· Planificación

· Delegación

· Gestión del estrés

· Gestión de reuniones

· Gestión del conocimiento

Formación a Distancia
· Aclara tus prioridades
· Asimila tus ladrones de tiempo

· Cómo delegar

· Gestiona tu trabajo con buena información

· Evolucionar y consolidar un estilo de trabajo eficaz y eficiente.

· Formula un plan de trabajo

· Desarrolla las competencias de éxito en el trabajo

· El arte de la negociación

· Aprende de tus clientes

· Comunica a tu segmento

Horas:

· 120 horas (15 presenciales + 105 a distancia)

Modalidad: 

· Mixta

Destinatarios:

· 54 Alumnos

· Trabajadores y desempleados

Lugar de impartición:

· CEOE CEPYME ZAMORA. Plaza de Alemania, 1 4ª Planta. ZAMORA
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CEOE CEPYME ZAMORA

Departamento de Formación

Plaza de Alemania, 1 (Zamora)

Tfno: 980.52.30.04 Fax. 980.51.84.82

formacion2@ceoecepymeza.org   juanito@ceoecepymeza.org


