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1er CALENDARIO DE CAPACITACION 2020

FEBRERO

Calidad, productividad y
competitividad

(010)0) = 165010 | £l participante aprenderd a emplear la
productividad vy competitividad en
distintas dreas personales y profesio-
nales, potencializando el desarrollo
humano del perosonal del INP

10 al 14

Manejo del correo
24 feb -

El participante mejorara en el uso del
UOHOIORNPHOIONN 1o clectronico v el uso de la nube
para llevar a cabo una mejor organi-
zacion vy administracion de recursos
digitales, docuementos, archivos vy
distintas herramientas que en ella se
encuentran.

6 marzo

Cémo tratar con
2 al 13

010 =00 EI participante obtendra las habilidades
necesarias para el correcto manejo de
personas dificil dentro del entorno
laboral, con la finalidad de brindar un
mejor servicio y promover el bienestar
personal.

Técnicas para la adminis-
tracion del tiempo en la

23 marzo-
3 abril

14:00 a 16:00

jornada laboral

El participante identificara y valorara el
uso racional y productivo del tiempo,
obtendra técnicas y habilidades para su
administracion, con la finalidad de
elevar su productividad y lograr el cum-
plimiento de metas.

10 al 21

Técnicas de coaching

45010) =1 510)0)  El participante podrd aumentar la moti-
vacion, productividad y rendimiento de
los trabajadores, para generar una iden-
tidad y compromiso con el drea de
trabajo y a su vez con la institucion.

Hostigamiento y acoso
9 al 13

IOH0)0) =1 EH0I0) Y EI participante conocera los conceptos
de hostigamiento y acoso laboral, los
diferentes tipos de violencia que se
pueden producir, las repercusiones
laborales vy personales y la importancia
de la prevencion y sensibilizacion del
tema.

24 feb -

Ortografia y redaccion

El participante aplicard adecuadamente
UOHCIOR-RPHOIONN |55 reglas ortograficas v de redaccién,
utiles al momento de realizar informes
gue permitan agilizar la labor cotidiana.

6 marzo

Asertividad en
23 al 27

ION0I0) = EH0I0) Y EI participante conocera los fundamen-
tos de la asertividad en la atencion al
usuario y podra aplicarlo para la mejora
del servico dentro del instituto.

Calendario sujeto a cambios con previo aviso

Inscripciones en la coordinacidon de capacitacion. Ext 1924 y 1898




