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TELEDUC

Educacion a Distancia

Herramientas para una organizacion

efectiva del trabajo

Detalle del Curso

Fecha de inicio: 31-07-2025
Fecha de término: 28-08-2025
Modalidad: Online

Area: Liderazgo y trabajo en equipo
Tipo: Curso

Nivel: Basico

Duracion: 1 mes /

Cdédigo sence:1238034794

*Actividad de capacitacion autorizada por Sence para los efectos de la franquicia tributaria de
capacitacion, no conducente al otorgamiento de un titulo o grado académico.
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Descripcion

Este curso de gestién del tiempo tiene como objetivo aplicar herramientas concretas para organizarse de manera
efectiva y optimizar el trabajo, especificamente en torno a la gestion de las prioridades y el logro de acuerdos con otras
personas o areas de una organizacion.

El curso Herramientas para una organizacion efectiva del trabajo permitir4 a los participantes revisar la actual
manera de abordar su trabajo y tiempo, apuntando a que durante el desarrollo de los médulos de aprendizaje
adquieran herramientas para avanzar hacia la efectividad laboral.

Al final del curso, se espera que los participantes sean capaces de aplicar herramientas, tales como el enfoque basado
en lo importante, estrategias para resolver diferencias de prioridades, llegar a acuerdos con otras personas/areas,

mejorar el manejo de distractores y velar por una gestiéon de la energia personal, con el fin de alcanzar una mayor
efectividad en el logro de objetivos organizacionales.

Dirigido a

Toda persona, profesional o administrativo, del ambito publico o privado, que tenga como responsabilidad el organizar,
planificar y coordinar el propio trabajo y con otras areas, clientes o proveedores, para el logro efectivo de los objetivos.
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Modulos y contenidos

Modulo 1

Gestion personal y efectividad
Contenidos:

Concepto de efectividad laboral

Paradigma del reloj y paradigma de la brajula
Productividad y gestion del tiempo

El tiempo como recurso

Modelo de foco y energia

Enfoques en gestién del tiempo

Modulo 2
Modelo de gestién de prioridades
Contenidos:

¢ Modelo de gestion de prioridades

e Conceptos clave: Lo importante y no importante

e Concepto de urgente y no urgente

e Matriz de prioridades: 4 cuadrantes

e Falsas urgencias

Estilos de gestién: proactiva, reactiva, orientacion a problemas, administracion inefectiva.
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Modulos y contenidos

Modulo 3

Herramientas de comunicacién para gestionar prioridades
Contenidos:

¢ Diferencias de prioridades: ¢ Qué hacer cuando tenemos conflictos de prioridades con otras personas o areas?
¢ Tips/estrategias a utilizar ante conflictos de prioridades

Modulo 4

Gestién de la energiay su impacto en la organizacion del trabajo
Contenidos:
e Gestionar la propia energia: Otra manera de organizarse

¢ Fuentes de energia que impactan en la efectividad laboral
¢ Procrastinacion o la tendencia a postergar constantemente
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Equipo docente

Claudia Halabi

Jefa de programa

Directora de Educacion Continua UC. Ingeniero Comercial y
Economista, Universidad de Chile. Ph.D en Economia,
Universidad de Georgia, EEUU. Executive Program in
Corporate Strategy, Universidad de Chicago. Disciplines of
Innovation Certificate, Universidad de Stanford.

Maria Cecilia Bertea

Profesora/ Tutora

Psicologa Pontificia Universidad Cat6lica de Chile, Magister
en Psicologia de las Organizaciones, Universidad Adolfo
Ibafiez. Directora de Metahumano Consultoria, dedicada al
desarrollo organizacional, liderazgo, formacion de equipos.
Coach certificado por Newfield Network. 25 afios de
experiencia en el &mbito organizacional, para empresas
publico y privadas.
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Metodologia y certificacion

|

Metodologia
El curso es 100% online y utiliza metodologia basada en el

constructivismo, en la cual el estudiante es el actor principal de
Su propio aprendizaje.

Evaluacién
Al final de cada médulo, el alumno realizara una evaluacién en

linea de los contenidos estudiados. Ademas, elaborara un
trabajo final de aplicacion.

Certificacion
Los alumnos que cumplan las exigencias del programa

recibirdn un certificado de aprobacion otorgado por la Pontificia
Universidad Catolica de Chile.
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¢ Porqué elegir Teleduc para capacitar?

Compromiso con la calidad

N°1 de habla hispana en Latinoamérica Ranking QS Latam 2025 y certificada bajo la NCh 2728.

Proceso de mejora continua

Revisamos sistematicamente nuestros cursos para asegurar que se cumplan nuestros estandares de calidad.
Disefio de cursos acorde a tus necesidades

Disefiados por expertos en educacion a distancia, nuestros cursos presentan contenidos tedricos y practicos para aplicarlos a
situaciones concretas.

Cobertura nacional e internacional

Accederas a la plataforma educativa virtual desde cualquier lugar con conectividad a internet sin importar tu ubicacion
geografica.

Efectividad y flexibilidad

Las actividades se desarrollan en forma 100% remota, lo que permite entregar flexibilidad en los horarios, de esta manera
podras distribuir tu tiempo y ser autbnomo en tu proceso de aprendizaje.

Mas de 40 afios de experiencia

Somos la institucién con mayor experiencia en educacion a distancia de Latinoamérica.

Sistema tutorial

El proceso de ensefianza-aprendizaje se acompafia de un tutor, quien tendra un rol de mediador y facilitador.
Certificacion UC

Al realizar el curso nuestros alumnos reciben una certificaciéon de la Pontificia Universidad Catdlica de Chile.
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Admision y matriculas

Proceso de matricula

Valor pesos: $168.000*

Valor délar: $105 délares*

Web Pay Tarjeta de Crédito

Web Pay Tarjeta de Débito — RedCompra.

(*) Precio vélido solo por el dia 14/07/2025.

Este programa requiere un nimero minimo de matriculados para dictarse y puede sufrir cambios tanto en la programacion
como en el cuerpo docente, por razones de fuerza mayor.

Requisitos de aprobacidn

Para la aprobacion del curso, el alumno debe haber obtenido al menos la calificacion minima (4.0) en su promedio ponderado
de las actividades evaluadas. Los alumnos que aprueben las exigencias del programa recibiran un certificado de aprobacién
otorgado por la Pontificia Universidad Catélica de Chile. Nota: Las personas que no cumplan con el requisito de aprobacién no
recibiran ningun tipo de certificacion.
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