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TALLER INTERACTIVO DE ORGANIZACIÓN EFECTIVA

Dirigido a:

· Emprendedores independientes

· Directores de pymes y gerentes de grandes empresas. 
· Jefes de equipo y coordinadores de proyectos

· Personas interesadas en desarrollar su capacidad profesional
· Personas que deseen encontrar una aplicación práctica a sus conocimientos teóricos sobre administración del tiempo.
OBJETIVO:

· Lograr un aumento de su productividad personal y multiplicar el rendimiento del tiempo.

· Reducir el nivel de estrés y lograr un mejor balance de su tiempo profesional y personal.

· Adquirir herramientas para gestionar proyectos pequeños con efectividad, sin técnicas complicadas.
PROGRAMA
· La relación con el tiempo

· Prácticas, herramientas y sistemas de organización

· Métodos rápidos para la gestión de e-mail
· Inbox Zero (Mann)

· Fuentes de estrés: tareas, personas, situaciones…
· Las bases de la efectividad (Covey)
· Áreas de control y de influencia
· Espina de prioridades
· Distinguiendo lo urgente de lo importante

· Autodiagnóstico del estado y capacidad organizativa

· Organizándose para la acción (Allen)

· Los “pendientes”: apatía y ansiedad,  limpieza mental y física 

· Los 3 tipos de trabajo, y la necesidad de un sistema

· Criterios de priorización
· Proyectos y Contextos
· Organización con sistemas manuales

· Pizarrón, libretas, papel, carpetas, bandejas
· Organización con sistemas informáticos

· Excel, GTDFree

· Crisis y emergencias: qué hacer cuando la realidad nos supera

Metodología 

Se utiliza una metodología práctica, participativa e interactiva. Los participantes intervienen en la selección de las técnicas y programas.

Se explican los métodos más actuales y efectivos de auto-organización, así como la utilización de los programas informáticos más comunes para organizar tareas y gestionar proyectos de pequeño y mediano porte.

Se incluyen ejercicios para incorporar las técnicas rápidamente, a fin de que el participante pueda comenzar a practicarlas desde el primer día en su propio lugar de trabajo y en su vida personal. 
Los participantes deben aplicar las técnicas sobre situaciones reales y se espera que realicen consultas al respecto a lo largo del taller.
DURACIÓN:  
18 horas en seis jornadas de 3 horas.
LUGAR: 
A confirmar
FECHA:  
25, 27 y 29 de abril, 2, 4 y 6 de mayo, de 18:00 a 21:00
COSTO:  
$ 4.100
Con subsidio de FOMYPES: $ 820.  
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