SIMPresas

formacion personalizada

CURSO WORKSHOP DE PRODUCTIVIDAD
Y TECNOLOGIA

El reto de la Gestiéon Personal

Ladrones de la Productividad. (Reuniones, teléfono, interrupciones, etc.)
Enemigos de la Productividad. (Procrastinacién, multitarea, estrés, etc.)
Como iniciar el cambio.

Gestion diaria de Tareas

Interpretar las tareas diarias.

Tareas Clave.

Tareas Periédicas.

El “minuto de oro”.

Los “rincones del dia”.

Gestion de tareas: el método de las 2 listas.
Gestion de tareas: GTD (método de David Allen)

Gestion diaria del Email
Nuevas reglas y habitos.
Metodologia.

Organizacion.

Composicion.

Aplicaciones y casos practicos

Productividad y Tecnologia

Simplificar la tecnologia.

Orden y organizaciéon en nuestro PC.
Distracciones y concentracion.

Practicar la “dieta de la informacién”.
Herramientas de Productividad personal.
Oficina online y “cloud computing”.
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