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ADMINISTRACION DEL TIEMPO Y TECNICAS PARA UNA ORGANIZACION DEL
TRABAJO EFECTIVO

Duracién: 150 Horas (Modalidad E-learning)
Codigo SENCE 1238042152

OBJETIVO GENERAL

A través de este curso, desde Chile Capacita aspiramos a desarrollar en los participantes las competencias
necesarias para una gestion eficiente del tiempo y la organizacién del trabajo, optimizando su productividad y
desempefio laboral.

Este curso estd orientado a profesionales y trabajadores que buscan mejorar su capacidad de planificacion,
priorizacion y ejecucion de tareas, aplicando estrategias efectivas para la administracion del tiempo en distintos
entornos laborales, incluyendo el teletrabajo.

Esta experiencia formativa proporcionard herramientas prdcticas y metodologias que permitirdn a los
participantes gestionar mejor su carga laboral, reducir el estrés y fomentar hdbitos productivos que contribuyan
a una mayor eficiencia y equilibrio entre el trabajo y la vida personal.

CONTENIDOS:

MODULO 1: ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Primeras Definiciones

;Qué es Administracion?

Liderazgo, Efectividad y Automotivacion.
Liderazgo y Administracion del Tiempo.
Autoliderazgo.

Autoliderazgo, Automotivacion y Efectividad
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Manejo del estrés.

MODULO 2: HABITOS PARA LA PRODUCTIVIDAD Y AUTONOMIA EN CONTEXTO DE TELETRABAJO

Mitos de la Gestion del Tiempo.

Definicién de Habitos.

Cambio de Habitos: Sistemas antes que Metas.
Cambio de habitos.

Hdbitos y Doble presencia.
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Emocion

MODULO 3: PRIORIZACION

v Sentido de la Administracion del Tiempo.

v Priorizacion: Matriz de Einsenhower.

MODULO 4: E[ECUCION DE TAREAS

v Un dia con visién de tareas.
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4 Listas de Tareas:

v Producto.

v Actividades.
Técnica Pomodoro.

Deep Focus.
Pensamiento Estratégico.

Ladrones del Tiempo.
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Asertividad.

MODULO 5: REUNIONES EFECTIVAS

v Tipos de Reunion.

v Objetivos y Planificacion de Reuniones.

v Comunicacién: Intencién Comunicativa e Interpretacion.
v Propuesta e Indagacion.

MODULO 6: MANEJO SANO Y PATOLOGICO DEL TIEMPO

v Integracién de la Materia.

Evaluacion final

METODOLOGIA:

El disefio de un curso de e-learning incluirg una combinacion de las siguientes metodologias pedagdgicas:

Métodos expositivos: se pone el énfasis en la “absorcion” de nueva informacion. Los métodos expositivos
incluyen presentaciones, estudios de caso, ejemplos desarrollados y demostraciones.

Métodos de aplicacion: se pone el énfasis en los procesos activos que emplean los alumnos para realizar tareas
de procedimiento o basadas en principios para adquirir nuevos conocimientos. Los métodos de aplicacion
incluyen el método de demostracion-prdctica, material de apoyo para el trabajo, ejercicios basados en casos o en
escenarios, juegos de rol, simulaciones y juegos serios, investigacion guiada y trabajos de proyecto.

Métodos colaborativos: se pone el énfasis en la dimension social del aprendizaje y motivan a los alumnos a
compartir conocimientos, realizando tareas de manera colaborativa. Estos métodos incluyen discusiones guiadas
en linea, trabajo colaborativo y tutoria entre iguales.

EVALUACION

En cada mddulo, los participantes realizardn pruebas evaluativas para reforzar los conocimientos adquiridos. Al
concluir todos los médulos, deberdn completar una evaluacion final, requisito indispensable para aprobar el programa
y obtener la certificacion correspondiente.

GRUPO
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