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Técnicas de
Gestion del Tiempo

(¢QUE APRENDERAS?

; ) _— Aplicar técnicas de gestion del tiempo en contextos
D E‘ S @ @ H H @ N (J’ laborales de acuerdo con tareas establecidas por la
organizacion.

En el dinamico entorno laboral actual, la habilidad para

acdministrar el tiempo de manera efectiva, se ha convertido en @ erifesr concssies UndemanzEles de ceslon de
un activo invaluable para el éxito profesional. Este curso de tiempo en el trabajo segun enfoques productivos.

capacitacion estd disenado para dotar a los participantes con las
herramientas y técnicas necesarias para optimizar el uso del
tiempo en el cumplimiento de tareas y responsabilidades
establecidas por la organizacion.

(/, Aplicar enfoques de tareas en el contexto laboral de
acuerdo con matriz de prioridades.

Cf’ Aplicar técnicas de gestion del tiempo en diferentes
situaciones laborales segun sus causas.

Duracion: (0) Modalidad:
5 ( © ) Clases en vivo

16 horas

TECNICAS DE GESTION DEL TIEMPO | DESCRIPCION '#”"m""m'q ‘ Capac:ta
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TECNICAS DE GESTION DEL TIEMPO |

Técnicas de

Gestion del Tiempo

Gestion personal
y efectividad

Efectividad laboral.
Paradigma del reloj y de la brudjula.

El tiempo como recurso.

Enfoques en gestion del tiempo.

Productividad y gestion del tiempo.

Gestion de prioridades

Enfoques de tareas importantes y
no importantes.
Actividades urgentes y no urgentes.

Matriz de prioridades: 4 cuadrantes.

Falsas urgencias.

Estilos de Gestidn: proactiva,
reactiva, orientacion a problemas,
administracién efectiva.

Gestion del tiempo y el

impacto en la organizacién

del trabajo

Técnicas para diferenciar
prioridades: ¢qué hacer cuando
tenemos conflictos de prioridades
con otras personas o areas?.
Técnicas para utilizar ante
conflictos de prioridades.
Técnicas gestion del tiempo: otra
manera de organizarse.

Impactos en la efectividad laboral.
Procastinacion o la tendencia a
postergar constantemente.
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Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar

eAl}e21jlublgs uo|IdRjUBW | |ROI}SY

Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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SE OTORGA EL PRESENTE D!PLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

pOR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Técnicas de
Gestion del Tiempo

Esta actividad tuwe undg durgcién de

p

Jorge Bizama Gallegos

GCerente UdeC Capacita

i idgan fi i al a parcia
& cgpacitacidn fimanoiaad, totad o
= A &) Sarvicio Nacional de g gcitacidn y E (F=la}

tribytaria de copacitacidn, adm inistrada

Gobierno de Chile. Actividad no conducente Ol otold
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iObten tu Diploma

de Certificacion al
aprobar este curso!

( REQUISITOS DE APROBACION )

@ Cumplir con el minimo de asistencia
a las clases de un 75%.

@ Aprobar el curso con un minimo de
60 puntos (en escala de 1a 100).



¢ POR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?
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+55.000

PARTICIPANTES
CAPACITADOS
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+20 ANOS
CAPACITANDO

®
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+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified

SeNCR)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA
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