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PRESENTACION

El objetivo de este curso es descubrir las pautas para una adecuada planificacién del tiempo
de trabajo, asi como concretar y definir las competencias necesarias para establecer
prioridades consiguiendo organizar el trabajo de modo eficiente para alcanzar sus metas y
objetivos.

Es por este motivo que nuestra organizacién integrada al ministerio de educacién ha
preparado de manera especial el curso: “GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS®,
dirigido en forma exclusiva al personal que desee actualizarse bajo la modalidad de

actualizacién empresarial.

OBJETIVO

e Dotar al alumno de los conocimientos necesarios para gestionar sin problema los
documentos propios de su puesto de trabajo y la gestién eficaz del tiempo de trabajo.

¢ Definir las técnicas de organizacién del tiempo para convertirse en un trabajador eficaz.

e Capacitar al alumno para aplicar diversas herramientas que estimulen un cambio de
hdbitos adaptables a la realidad personal y profesional.

e Comprender la trascendencia de las funciones y técnicas de gestiéon del tiempo y sus

correspondientes efectos sobre el desarrollo del trabajo.

METODOLOGIA

El curso Taller se desarrollard en la modalidad de educacién Virtual (via zoom). el alumno
podré entrar a nuestra plataforma con una clave de acceso y podré recibir las clases en forma
activa y en directo, contaran con la siguiente metodologia de apoyo.

e Conferencia Magistrales y dialogadas en forma virtual

e Casos practicos el alumno podrd participar en forma activa.

¢ El participante podrd disponer de su material (separata en la plataforma).

e Las clases serdn gravadas y el participante podré acceder a ver durante una semana una

vez dictada la clase.




DESARROLLO CURRICULAR

INTRODUCCION A LA
TEMPORALIZACION

AUTOCONOCIMIENTO Y
GESTION DEL TIEMPO

Introduccidn.

¢Qué es el tiempo?

Contextualizacion histérica.

El tiempo en la actualidad.
Clasificacién del tiempo.

El tiempo como recurso de la empresa.
Andlisis y diagnéstico sobre el uso del

tiempo.

e Introduccion.

e Diferentes habitos inadecuados.

e Tiempo de dedicacién y tiempo de
rendimiento.

e Cansancio y rendimiento.

e Influencia del entorno laboral.

PLANIFICACION DEL DELEGACION DE LAS
TIEMPO TAREAS

Introduccién.
Planteamiento de los objetivos.
Como programar el tiempo.

Las TIC a nuestro servicio.

HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS
PARA LA ORGANIZACION DE LAS

REUNIONES

Introduccidn.

Ventajas de la delegacién.

Las fases de la delegacidn.

e Qué tareas delegar.

BURNOUT

Realizar la presentacidn.
El arte de preguntar y responder.
Intervencidn de los participantes.

de

audiovisuales.

Utilizacidn medios técnicos y
Cierre de la reunién.

Elaboracidén del acta de reunién.

e ;Qué es el Burnout?

e Tipos de Burnout.

e Fases del Burnout.

e Causas del Burnout.

e Sintomas del Burnout.

e Consecuencias del Burnout.

¢ Relaciones entre Estrés y Burnout.

AUTOESTIMA:

CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA EL ESTRES

 Definicién de autoestima: autoestima alta, baja y su desarrollo.

e Auto-respeto.

e Cdmo hacer frente a las criticas. Responder a las quejas.

Creatividad y Auto-realizacién en el trabajo.




EXPOSITORA

VERONICA NAVARRETE COLQUE
¢ Ingeniero en Industrias madereras de la Universidad
del Bio Bio cuidad Concepcidn, Chile .

e Especialista en normativas Iso y sistemas de gestidn

segun instituto de normalizacién Chile, Santiago.

e Académica de la Universidad Arturo Prat impartiendo
asignaturas a los técnicos e ingenieros en prevencion
de riesgos, andlisis normas iso, sistemas de gestion
integrados y técnicas de auditoria interna, ademés de
ramos de formacidén general a técnicos e ingenieros
en administracion.

e Asesorias a distintas empresas en la ciudad de
Santiago, lquique y Arica para la mejora de sus

sistemas de gestién e implementacién.

e Apoyo en Asesoria para pequefias empresas, en las
instituciones gubernamentales  productivas como
Corfo',Sercotec y Prochile.

e Expositora de la Escuela de Formacién Empresarial

Microconsult.
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