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TECNICAS DE ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DEL TIEMPO

24 horas pedagogicas

Al finalizar el curso, los participantes podran identificar los principales
estilos de trabajo y realizar un plan de acciéon para mejorar sus
debilidades asociadas al uso del tiempo.

Objetivos Especificos:

1. Conocer los principios de planificacion y asignacion del
tiempo.

2. Definir los aspectos béasicos del establecimiento de objetivos
personales y utilizaciéon en el manejo de la agenda y de un

sistema de planificacion personal.

3. Desarrollar un plan de accién personal para el uso eficiente del
tiempo. Identificar los principales tipos, propoésitos y fallas de

reuniones y gestionar planificacion de reunion efectiva

Médulo I: EL EXITO EN LAS GESTION DEL TIEMPO
M6dulo Il: PRINCIPIOS DE PLANIFICACION

M6dulo 1ll: PRINCIPIOS DE ORGANIZACION
Médulo IV: GESTION POR PRIORIDADES

Mdédulo V: MATRIZ IMPORTANCIA/URGENCIA
Modulo VI: LA AGENDA DE ACTIVIDADES

Modulo VII: DECALOGO DEL USO DEL TIEMPO

- Inicio del Curso: Verificar fechas de inicio en las publicaciones de las
ofertas, en nuestros Fanpage de Facebook.

$ 30.000

$5.000 (Valido por tiempo limitado)

- Es un curso asincrénico, donde manejas tus tiempos de conexién.

- Lo anterior, te permite tomar mas de uno.

- La matricula y la certificacion son gratis

- Las ofertas son vélidas por tiempo limitado, informate de sobre las fechas de vigencia en nuestro Fanpage
de Facebook.

- En cada curso se incluye el material de lectura descargable y/o Videos.

- Existen Foros donde puedes dejar tus dudas, las cuales seran aclaradas por el tutor del curso.

- En cada curso se considera la evaluacion, que puede ser una prueba final, pruebas por médulos y/o un

trabajo.
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- Tienes tiempo limitado para responder las pruebas y solo tendras un intento.

- En la calificacion, se considera el 60% de aprobacién. Se aprueba con nota 4.0 o superior (promedio final).
- Dispones de 90 dias para realizar el curso.

- Certificado disponible inmediatamente para descarga, al completar la totalidad de evaluaciones y aprobar
el curso.

- Una vez iniciado el curso, no te puedes cambiar a otro.

- No hay devolucién de dinero por la no participacion.

- Debes tener una conexion a Internet estable, para la realizacion de las evaluaciones.




