COM GESTIONAR EL TEMPS

Coneixer i assimilar els principis i eines necessaries per realitzar una gestié eficient del temps de treball.

- Quines son les arees clau d’un lloc de treball?
- Laimportancia de segmentar els assumptes segons els seus nivells de dificultat, importancia i urgéncia.

- Algunes eines de control i gesti6 del temps: diagrames, plans de treball, etc.
- Elements que dificulten una gesti6 del temps eficag. Que es pot fer

per minimitzar-los?

- Tecniques i instruments per optimitzar I'organitzacid del treball.

- Com arxivar i classificar la documentacid i els materials de treball.

Persones emprenedores i responsables

de petites empreses i
microempreses.
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