
 

 

 

 

 
 

 
Proporcionar las habilidades y conocimientos necesarios para 
planificar, controlar y optimizar las finanzas personales, 
brindándoles las herramientas para tomar decisiones informadas y 
alcanzar sus metas financieras a corto y largo plazo. 
 
Reconocer las principales características del mundo laboral en 
Chile, así como los factores que favorecen la inserción y 
permanencia en un puesto de trabajo 
 
Brindar al participante el conocimiento y herramientas para 
modelar de manera consciente sus patrones de conducta, a través 
del desarrollo de sus habilidades particulares. 
 
Promover el conocimiento y dominio de las diversas herramientas 
computacionales, Ms Office, Internet y correo electrónico que 
permiten un uso a nivel usuario y efectivo del computador en 
diversas áreas de trabajo, como factores que favorecen la inserción 
laboral y herramientas para la gestión de emprendimientos. 

 
CONTENIDO PROGRAMÁTICO 
 
Módulo 1 Finanzas Personales 
Objetivo:  Realizar análisis del presupuesto personal, el ahorro, la 
gestión de deudas y las opciones de inversión, para tomar 
decisiones financieras sólidas y mejorar su bienestar económico. 
 

 Evaluación Financiera 

 Planeación Financiera 

 Formas de Pago y Crédito 

 Ahorro e Inversión 

 
Módulo 2 Apresto Laboral para el Trabajo 
Objetivo: preparar a los participantes para el mundo laboral, 
proporcionándoles habilidades y conocimientos necesarios para 
enfrentar con éxito el proceso de búsqueda de empleo, incluyendo 
la elaboración de currículums, la preparación para entrevistas, el 
desarrollo de habilidades blandas para su adaptación al mundo 
laboral. 
 

 Características del Mundo Laboral Actual 

 Redes de apoyo en la búsqueda de empleo 

 Como enfrentar una entrevista laboral 

 Preparación Integral para el Mundo Laboral 

 

Habilidades 

administrativas y 

digitales para el 

trabajo 

 

 

 

 

Contactos 

+56 2 2222 5139 

 

Correo electrónico 

capacitacion@playcomp.cl 

 

Contactos 

+562 2222 5139 

 

 

 

 

               +56994797029 

 

 
Correo electrónico 
capacitacion@playcomp.cl 

 

 

 

 

mailto:capacitacion@playcomp.cl
mailto:capacitacion@playcomp.cl


 

 

 

 

 
 

Metodología  

 Curso Presencial o E-learning. 

 Práctico 

 100% Franquicia Sence 

 

 

Relatores 

Profesionales del Área 

5 o más años de experiencia 
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Módulo 3 Motivación, Autoestima y Productividad 
 
Objetivo: Promover el desarrollo de habilidades personales y 
profesionales para aumentar la motivación, fortalecer la 
autoestima y mejorar la productividad en el ámbito laboral y 
personal. 

 

 Autoestima 

 Comunicación 

 Motivación 

 Liderazgo 

 Productividad 

 Como administrar el Tiempo 

 Herramientas para planificar y organizar el trabajo. 

 
Módulo 4 Habilidades Digitales para el trabajo 
 
Objetivo:  potenciar las habilidades digitales necesarias para el 
ámbito laboral, abarcando el manejo de herramientas y 
tecnologías digitales, optimizando la eficiencia en tareas 
administrativas y facilitando la adaptación a entornos laborales 
digitales en constante evolución. 
 

 Operaciones básicas computacionales 

 Procesador de Textos Word 

 Manejo de la Planilla de Cálculo Excel 

 Internet y Correo Electrónico 
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