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Documento : Circular
Asunto : Convocatoria "Taller de Gestion del Tiempo”

Sumado a un cordial saludo, me complace invitarles a participar en el taller denominado: “Gestion del Tiempo”, que se
llevara a cabo los dias: viernes 3 de junio de las 16:00 a 20:00 horas y el sabado 4 de junio de 9:00 a 13:00 horas, en la
Universidad UNITEC, Campus Guadalajara, ubicada en Calz. Lazaro Cardenas 405, Lomas de Tlaquepaque, con los
siguientes temas:

e El valor del tiempo.

e ;Coémo planear el tiempo?

e Criterios para priorizar actividades.

e Herramientas: horario, agenda, listas.

e Cambie su lugar de trabajo.

e FElmanejo de documentos fisicos y electronicos.

e (Como trabajar en equipo y dar un buen manejo al tiempo de los demas.
e Manejo de reuniones.

e Administracion del tiempo durante un viaje.

e Programacion del tiempo libre.

Las interesadas e interesados, deberan confirmar su asistencia via oficio, al Lic. Trinidad Flores Rodriguez, Jefe del
Departamento de Capacitacion y Desarrollo Humano, ya que el cupo para el taller es de 100 personas.

Ademas, se les solicita llegar 15 minutos antes, para llevar a cabo el registro correspondiente.

Agradecemos su participacion en estas capacitaciones que nos permiten fortalecernos como servidoras y servidores
publicos comprometidos con la formacién permanente. Consideramos que este taller podra permitir potencializar nuestras
habilidades personales y profesionales, y con ello, seguir implementando un proyecto de gobierno innovador y
competitivo.

"2022, ANO DE LA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES CON CANCER EN JALISCO"

ATENTAMENTE
— JESUS BUENROSTRO JIMENEZ
DIRECCION DE AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EMITIDO POR
— JESUS BUENROSTRO JIMENEZ
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