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Gestion del tiempo

Este curso es una herramienta,
gue nos ayuda a saber organizar
y potenciar todos nuestros
valores, con ellos podemos
lograr metas definidas de
nuestros proyectos toda
organizacion es un camino hacia
una senda de vida mas grata
llena de logros y satisfacciones y
desde y con el podemos ver la
vida y el mundo profesional con
perspectivas de mas amplitud y
éxito.






ce n|§:::::’$ ¢, Qué nos aporta?

Saber planificar de forma anticipada
las tareas, como y cuando deben

realizarse a corto, medio y largo \ Wi
PN\ ) 60

plazo. Conocer como realizar
itinerario de actividades para
aprovechar al maximo el tiempo.
Organizar el pensamiento para lograr
las metas saber cOmo prepara una
lista de trabajos, como se deben
realizar las tareas para lograr mejor
rendimiento en el trabajo y la
organizacion. Conocer como
establece prioridades.







Directorio del curso

Planificacion y gestion de tareas.
Creacion de listas de tareas.

El tiempo como recurso. Autodiagnastico.
Los ladrones del tiempo.

Claves para la utilizacion eficaz del
tiempo.

criterios para priorizar el tiempo.
Herramientas de control del tiempo.
Planificacion y fijacion de objetivos.
Delegacion de tareas.

Asertividad.

Trabajo en equipo y direccion de
reuniones.

La agenda como elemento de control.
Plan de accion.

Matriz de prioridades.

Ampliacion de conceptos.







Subvenciones- Promociones -Descuentos y Refrescos-

Refrescos-

Si deseas realizar cursos de refrescar menoria y has realizado con nosotros el curso puedes volver a hacerlo y
la aportacian seratu voluntad. Si no has hecho el taller presencial con nosotros vy quieres reciclarlo debes traer
el diploma acreditativo que te entregd tu maestro y se te hara un descuento del 50%.

Descuentos-
Disponemos de descuentos para parados, jubilados, antiguos alumnosde.-10a 15 %

Promociones-
Si retnes tu propio grupo de 10 personas - Tu formacion gratuita sin coste alguno

Accion social-
Todos los cursos v talleres aportan un 10% para los proyectos de accion social de las asociaciones de
Confasem "Confederacion de asociaciones y empresas’

Disponemos de bolsa de trabajo

Bolsa de trabajo-

31 deseas ser parte de nuestra empresa, como profesional o voluntario mandanos un correo con tus datos vy
curriculo — si eres profesional adjunta tus diplomas —gracias

Consulta y formate con profesionales
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El cursoincluye:

1- Manual propiedad del Instituto Victoria explicativo y detallado.
Practicas en aula y practicas reales- concertadas con el profesor

DIPLOMAS

2- En cada nivel se hace entrega independiente de:
DIPLOMA impartido por el Instituto Victoria
Acreditativo y Avalado

Diploma impartido por el Instituto Victoria- Avalado por
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Siguenos en las redes Sociales

https:/fwww facebook com/Instituto-Victoria-336137926819097/
https://www.facebook.com/groups/844029232303571/

Compartenos en tu red social favorita

Valencia
Emails 963483059
619400271 -696919616

teléfonos Madrid
Tel +034 696919616

Direcciones | Barcelona
Tel: +034 937390592

Palma de Mallorca
Tel: +034 871034839

www.institutovictoria.es



Todos nuestros cursos se imparten el CEN — CENTRO DE ENSENANZA Y NEGOCIOS
COWORKING EN TODOS NUESTROS CENTROS
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