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

� El valor del tiempo.

� ¿Cómo planear el tiempo?

� Criterios para priorizar actividades.

� Herramientas: horario, agenda, listas.

� Cambie su lugar de trabajo.

� El manejo de documentos físicos y electrónicos.

� Cómo trabajar en equipo y dar un buen manejo al tiempo de los demás.

� Manejo de reuniones.

� Administración del tiempo durante un viaje.

� Programación del tiempo libre.

Las interesadas e interesados,  deberán confirmar su asistencia vía oficio,  al  Lic.  Trinidad Flores Rodríguez,  Jefe del
Departamento de Capacitación y Desarrollo Humano, ya que el cupo para el taller es de 100 personas.

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

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