
AGENDAS DIRECTIVAS

Llevar agendas directivas es una 
función muy demandada, con la 
que puedes brillar como 
Assistant y dar mucho valor 
a tu puesto.

Gestionar agendas directivas no 
consiste en convocar reuniones 
en donde haya hueco y ya.

Se trata de optimizar cada 
minuto de tiempo de tu directivo 
y conocer sus objetivos, 
prioridades y hábitos de trabajo.

Aprende a llevar el calendario, 
adaptando las citas a las 
prioridades empresariales y el  
ritmo de trabajo de tu directivo 
para lograr que trabaje sin 
agobios. 

Servicio disponible solo en España

DIRIGIDO A 

Secretarias y asistentes con poca experiencia en gestión de 
calendarios directivos. 
Para secretarias y asistentes que necesiten orientación personalizada 
respecto al calendario de su directivo. 

TEMARIO

Clasificar y codificar reuniones y compromisos 
Consejos para aceptar o rechazar convocatorias de reuniones
Qué información debe tener cada cita apuntada en el calendario
Dónde guardar la documentación de cada reunión
Gestión y optimización de la jornada laboral del directivo
Coordinación y trabajo en equipo
Auditorías aprovechamiento eficaz del tiempo

CÓMO SERÁ

Entrevista previa para que me cuentes tus dudas e inseguridades. Así 
adaptaré el temario a tus exceptivas y necesidades. 30 min duración.

Formación teórica: explicación del temario en 4 horas (en una única 
sesión o en 2 sesiones de 2 horas cada una)

Orientación adicional opcional: Si necesitas que te ayude en la 
clasificación de los compromisos de tu directivo, podemos ampliar a 
más tiempo

FORMATO: videollamada

HORARIO
Preferiblemente viernes por la tarde y findes por la mañana. 

¿INTERESADA?

Escríbeme (ir al formulario de contacto de la web), indicando el 
nombre de este curso y cualquier otra información que consideres 
importante. Te responderé lo antes posible.

https://anecdotasdesecretarias.com/contacto
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com
https://anecdotasdesecretarias.com

