Capacitacién online
Desde 1985

§ es Halles

Curso 100% online
A_dmlnlstrac:lén del
Tiempo Laboral

Duracion: 40 horas. | Codigo Sence: 12-38-0124-34

Les Halles, empresa certificada bajo la Norma Chilena de Calidad NCH 2728, ofrece este programa
de formacion online, para todas las personas que, justamente, por limitaciones de distancia o por
tiempo, desean mejorar su productividad y desempefio para estar preparados y actualizados para
accedera oportunidades y nuevos desafios ensu organizacion

DESTINATARIO:

De gran utilidad para TODO el personal de la empresa, paratoda persona que deba optimizar su organizacion, sus actividades y
desarrollarlas adecuadamente enun determinado tiempo y para todajefatura que tengapersonal bajo sus ordenes y que deba planificar sus
actividades. Ideal paraquienes deseenmejorarlos procesos administrativos y productivos ensus empresas.

METODOLOGIA DE ESTUDIO:

Este curso seimparte 100% online Asincronico. El dia deinicio e | partidpante recibe un correo de Bienvenida con su clave de aceeso alos
contenidos acjados en la plataforma Moodle, la que estd activa las 24 horas. Existe un Servicio de Seguimiento con coordinadores de
capacitacion preparados para apoyar a los partidpantes durante el desarrollo del curso. Ademds, se envian informes de avance a cada
Encargado de Capacitadon para terer un feedback del proceso de estudio. Cada alumno debe rendir una prueba parcid por cada unidad y
una global al final del curso. Se brinda tutorfa viae-mai. La nota minima para aprobar es60% en escala de 1 a 100. Una vez aprobado el
crso, se envia el certificado en formato digital. Finalmente, debe responder una Encuesta de Satisfaccion de cardcter obligatoria Para
evaluar todoslos aspectos del programarealizado
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OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso el participante estara en
condiciones de aplicar herramientas para la
administracion del tiempo laboral, considerando
las actividades planificadas por la empresa para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

OBJETIVOSESPECIFICOS

* |dentificar las diversas acepciones del concepto tiempo, asi
como, los desperdiciadores que influyen la gestion, de tal
forma de revertir su impacto negatvo mediante
recomendaciones anti desperdiciadoras del tiempo

CONTENIDOS DEL CURSO
Unidad Tematica 1;

La administracion del tiempoy los
desperdiciadores que impactan en la gestion laboral.

Actividad Motivacional: Activacion de conocimientos

previos.
11 ¢Quésignificaadministrar el tiempo? Acepciones delconcepto
* Uso altemativo del Tiempo

12 Los desperdiciadores
contrarrestarlos .

de Tiempo internos y coémo

* Interrupciones telefonicas opor WhatsApp, e-mail
» VisitasInesperadas, Reuniones
 Delegacionineficaz, administracion porcrisis.

* Responsabilidad y autoridad confusas.

+ Comunicaciones einstrucciones noclaras

 Informacidn tardia o inexacta.

1.3 Los desperdiciadores de tiempo extemos y como
contrarrestarlos

Desorganizacion personal, escritorio desordenado.

Intentar demasiado a la vez, Procrastinacion o postergacion.
Incapacidad para decir ‘NO *

Planificar y organizar las tareas propias de la laboral,
utiizando modelos para la administracion del tiempo, segun
actividades y prioridades.

Aplicar el modelo de gestion “ Como Ganar Mas Tiempo” para
optimizar el uso del recurso tiempo, administrandole acorde alas
necesidades deltrabajadory delaEmpresaolnstitucion

«Dejar tareas sinterminar

«Socializacidn, conversacion ociosa
«ActividadFormativa : CasoPractico

«ActividadFormativa; Resolucion deProblemas
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«UNIDAD TEMATICA 2:

Herramientas para gestionarla Administracion del
Tiempo

«Actividad Motivacional: Activacion de conocimientos
previos

21 Comoplanificary apoyarseconherramientas tecnologicas.

Herramientas de Google: Calendario. Drive, reuniones
por meet.

22 Elregistro de actividades
Actividades importantes
Actividades urgentes

Actividades rutinarias

Actividades NO importantes.

23 Matriz parala Administracion Personal del tiempo de
Stephen R Covey

Actividad Formativa: Caso Practico
Actividad Formativa: Resolucion de Problemas

apacitacion online
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UNIDAD TEMATICA 3

Modelode Gestiondeltiempo: COmo ganar
mas tiempo

Actividad Motivacional:Activacidndeconocimientos
previos

31 ldentificarsus desperdiciadores masimportantes
Trabajar méasrapido
Establecer Fecha deinicio

Crear motivacion para iniciar

32 Controlar interrupciones
Crear el habito para la administracion personal
33 Asignar Prioridades

34 Atreverse a decir “NO’,
saber delegar

Actividad Formativa:
Caso Practico
Actividad Formativa:

Resolucidn de Problemas

"Actividades de capacitacion autorizadas por el Sence para los efectos de la franquicia
tributaria de capacitacion, no conducentes al otorgamiento de un titulo o grado
académico”.

Av.Condell 430, Providencia,Santiago deChile
www .leshalles.cl
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MAYOR INFORMACION DE ESTE CURSO

Fono de contacto:
(56-2) 2597 66 00 opcion 2 (Mesa Central)
+56 9 66661348

E-mail:
contacto®@leshalles.cl | ventas@leshalles.cl

Sitio Web y Redes Sociales:
www. leshalles.cl

@i

Direccion:
Avenida Condell 430, Comuna de Providencia,
Santiago de Chile

Av.Condell 430, Providencia,Santiago deChile
3 www .leshalles.cl
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https://www.youtube.com/user/LesHallesTV
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