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CLASE PRESENCIAL

CURSO

MAS INFORMACION EN

GESTION EFICAZ DEL TIEMPO WWW.CAIUSACH.CL
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PUBLICO OBJETIVO [=]::%; =]

i RN
Profesionales, técnicos y administrativos, que deseen obtener las E
herramientas necesarias para gestionar el tiempo de manera eficaz y asi =
mejorar la productividad y resultados en lo laboral y personal. ———

REQUISITOS DE INGRESO

Conocimiento de normativa y procedimientos internos de la empresa.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Mdédulo 1: Diagndstico del uso actual del tiempo

e Test de autodiagndstico de planificacidn y gestion del tiempo.
e Andlisis de fortalezas y oportunidades de mejora en la gestién del tiempo.
Competencias a desarrollar: Autoevaluar el manejo actual del tiempo e identificar areas de mejora.

Modédulo 2: Andlisis del tiempo laboral y establecimiento de objetivos

e Definicién y establecimiento de objetivos laborales diarios, semanales y mensuales.
e Diferenciacion entre actividades urgentes e importantes y estrategias para su gestion.
Competencias a desarrollar: Establecer objetivos claros y manejar eficazmente las prioridades.

Mddulo 3: Métodos de planificacion

e Gestidony delegacién efectiva de tareas.
e Uso de herramientas de mejora continua y técnicas de planificacién como el diagrama causa-efectoy el

principio de Pareto.
Competencias a desarrollar: Delegar responsabilidades adecuadamente y aplicar técnicas de mejora continua
en la planificacién.

Maddulo 4: Técnicas de manejo personal y organizacion del ambiente de trabajo

e Estrategias parala negociacién de tiempos y manejo de conflictos relacionados con el tiempo.

e Importancia de saber decir "no" y como hacerlo para una gestion eficaz del tiempo.
Competencias a desarrollar: Mejorar la gestion personal del tiempo y aprender a establecer limites y
negociar compromisos.

Modulo 5: Planes de accidn y aplicacion practica

e Desarrollo de un plan de accién personal y de equipo, para aplicarlo aprendido y mejorar la productividad
y organizacién del trabajo.
Competencias a desarrollar: Crear y comprometerse con un plan de accién para mejorar la productividad
personal y del equipo.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacion Presencial

La metodologia de nuestro curso presencial, esta disefiada para desarrollar competencias laborales clave que mejoren el
desempeiio de los trabajadores, mediante estrategias activas que aseguran un aprendizaje relevante y aplicable.
La fortaleza de esta metodologia esta dada por:

e Interaccién personalizada y contextualizada.

e Retroalimentaciéon inmediata para optimizacion continua.
e Desarrollo de competencias blandas criticas.

e Participacion activa que impulsa el aprendizaje practico.

Este enfoque integral garantiza que los trabajadores no solo adquieran conocimientos, sino que desarrollen las
competencias necesarias para enfrentar con éxito los retos y demandas de su rol en la empresa, mejorando tanto su
rendimiento individual como el del equipo.

Participacion minima
75% (Escala de 0 a 100%)

Nota Minima
4.0 (Escalade 1.0a7.0)

SISTEMA DE o B
EVALUAC'ON Al término del curso el participante que

apruebe el Sistema de Evaluacion recibird un
Certificado de Capacitacién otorgado por

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL
CA.

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE

neeneria CAIUSACH CAPACITACION CON SENTIDO




	HORAS
	Módulo 1: Diagnóstico del uso actual del tiempo
	Módulo 2: Análisis del tiempo laboral y establecimiento de objetivos
	Módulo 3: Métodos de planificación
	Módulo 4: Técnicas de manejo personal y organización del ambiente de trabajo
	Módulo 5: Planes de acción y aplicación práctica
	Participación mínima
	Nota Mínima



