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OBJETIVOS DEL CURSO

Gestionar su agenda de trabajo de

REQUISITOS DE INGRESO:

Conocimiento de los procedimientos

acuerdo a su labor y al tiempo disponible

. . . de la empresa.
con una actitud constructiva hacia el P

tiempo de trabajo, su valor y su uso.

1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION EN EL TRABAJO.

1.1 Planificacién del trabajo de acuerdo a prioridades y objetivos del drea.

SISTEMA DE
EVALUACION

2. GESTION DEL TIEMPO.

2.1 Técnicas para organizarnos dia a dia. Asistencia Minima 50%
2.2 Asignacién de los recursos. (Escala de 0 a 100%)

2.3 Seguimiento y evaluacién de la planificacién.

2.4 Organizacién para planificar y estilos de organizacién. ..

2.5 Organizacién de una semana y una agenda de trabajo. Nota Minima 4.0

(Escala de 1.0 a 7.0)
3. APLICABILIDAD DE LA ORGANIZACION DEL TRABAJO.

3.1 Definicién de las actividades: identificacién, realizaciéon de una lista,

control de documentacién y realizacién de un cronograma. Al término del Curso, el

3.2 Secuencia légica de actividades. participante que apruebe

3.3 Estimacion de la duracién de las actividades. el Sistema de Evaluacién,

3.4 Técnicas y herramientas. recibird un Certificado de

3.5 Preparacién del cronograma: calendarios, registros, cédigos, Capacitacién otorgado
aplicacién de técnicas y herramientas. .

3.6 Control del cronograma. e

4. REUNIONES DE TRABAJO.

UNIVERSIDAD DE
SANTIAGO DE CHILE

4.1 Organizacién de eventos de empresas. .

4.2 Utilidad y tipos de reuniones. R ENIER

4.3 El papel del profesional de secretariado de direccién en la .
organizacién de las reuniones. CENTRO DE CAPACITACION

4.4 Condiciones fisicas. INDUSTRIAL C.A.L

4.5 Documentacién previa a la celebracién de la reunién.

4.6 Momentos previos a la reunién.

4.7 Inicio, celebracién y después de la reunién.

5.1 Administracién de las dificultades del tiempo a través de técnicas DE SANTIAGO

DE CHILE

y hébitos eficaces.
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