


En el dinámico mundo laboral de hoy, los profesionales enfrentan desafíos y 
oportunidades constantes. Por eso, este eBook está diseñado para equiparte con 
un conjunto de 7 habilidades esenciales que te permitirán sobresalir y adaptarte 

a diversas situaciones laborales.

Desde la autogestión hasta el desarrollo de carrera, cada una te brinda 
herramientas prácticas y consejos útiles que te prepararán para transformar tu 

enfoque profesional y alcanzar nuevas alturas en tu carrera. ¡Comencemos!

 KIT DE HABILIDADES PARA 
EL PROFESIONAL MODERNO! 
GUÍA PRÁCTICA PARA EL ÉXITO LABORAL

¡
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1. AUTOGESTIÓN Y PRODUCTIVIDAD PERSONAL
En un entorno laboral que cambia rápidamente, la autogestión y la productividad personal 
son más importantes que nunca. ¿Cómo puedes maximizar tu tiempo? Acá te contamos 
cómo mantener la motivación y evitar las trampas de la procrastinación.   

TÉCNICAS EFECTIVAS DE GESTIÓN 
DEL TIEMPO Y PRIORIZACIÓN:

Aprende a identificar y concentrarte en 
lo que realmente importa. Descubre 
herramientas y métodos para organizar tu 
día eficientemente.

Por ejemplo, aprende a usar la matriz de 
Eisenhower para clasificar tareas. También 
puedes probar la técnica Pomodoro para 
mejorar la concentración.

CONSEJOS PARA EVITAR 
LA PROCRASTINACIÓN Y 
MANTENER LA MOTIVACIÓN:

Antes que todo es clave que comprendas 
los orígenes de esto y cómo superarlas. 
Con estos tips aprenderás a crear un 
entorno que impulse tu motivación.

Para conseguirlo puedes crear un "mapa 
de logros" semanal para visualizar tus 
avances y mantenerte motivado.

ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Elabora tu plan semanal con la Matriz de 
Eisenhower y aplica la Técnica Pomodoro 
durante 3 días. Anota los cambios en tu 
productividad y ve cómo vas mejorando

 Volver al menú 

https://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_del_tiempo#M%C3%A9todo_Eisenhower
https://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n_del_tiempo#M%C3%A9todo_Eisenhower
https://pomodorotimer.online/es/


ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Desarrolla un proyecto utilizando inteligencia artificial, como crear un chatbot 
personalizado para atender consultas comunes en tu área de trabajo. Esto no 
solo te permitirá aplicar conocimientos de programación y análisis de datos, 
sino también explorar el potencial de la IA para automatizar y optimizar tareas.

2. HABILIDADES DIGITALES Y TECNOLÓGICAS
La era digital ha transformado el mercado laboral. Este punto se centra en las habilidades 
digitales claves y cómo puedes integrarlas en tu trabajo diario.

USO ESENCIAL DE HERRAMIENTAS 
DIGITALES:

Domina las herramientas de hojas de 
cálculo, colaboración en línea y más. Estas 
son imprescindibles en casi cualquier campo 
profesional.

Familiarízate con programas de hojas de 
cálculo realizando un proyecto personal, 
como un presupuesto familiar.

CONSEJOS PARA MEJORAR LA 
COMPETENCIA DIGITAL:

Mantente actualizado con las últimas 
tendencias y tecnologías para no 
quedarte atrás. 

Por ejemplo, participa en webinars 
o cursos online sobre nuevas 
herramientas digitales cada trimestre.

 Volver al menú 

¡Desarrolla tus Habilidades Digitales! 
Descarga la Guía:  
“Herramientas Digitales: El secreto para 
Proyectos que marcan la diferencia”

¡DESCÁRGALO GRATIS ACÁ!  >

https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-herramienta-digital-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-herramienta-digital-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-herramienta-digital-eclass-academy.pdf


3. COMUNICACIÓN EFECTIVA EN ENTORNOS 
VIRTUALES
Con el aumento del teletrabajo, la comunicación virtual se ha vuelto crucial. Por eso es 
fundamental saber comunicarte de manera clara y efectiva, sin importar la distancia.

PRINCIPIOS DE COMUNICACIÓN 
ESCRITA Y VERBAL EN ENTORNOS 
DIGITALES:

Mejora tus habilidades de comunicación en 
emails, videoconferencias y más. 

Por ejemplo, practica redactar correos 
claros y concisos. También puedes grabar 
tus intervenciones en videoconferencias y 
luego evaluarte.

ESTRATEGIAS PARA 
PRESENTACIONES VIRTUALES 
EXITOSAS:

¡Conviértete en un maestro de las 
presentaciones online! captando y 
manteniendo la atención de tu audiencia. 

Para eso, puedes realizar una 
presentación en línea a un grupo 
pequeño y solicitar retroalimentación.

ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Organiza una reunión virtual donde 
presentes un tema breve y recopila 
opiniones sobre tu comunicación.

 Volver al menú 



4. LIDERAZGO DE PROYECTOS Y TRABAJO 
EN EQUIPO
La colaboración eficaz es fundamental en 
el entorno laboral actual. Descubre cómo 
puedes liderar y contribuir a proyectos 
exitosos.

INTRODUCCIÓN A METODOLOGÍAS 
ÁGILES Y HERRAMIENTAS DE 
GESTIÓN DE PROYECTOS:

Entiende las metodologías ágiles y cómo 
pueden mejorar la gestión de proyectos. 

Por ejemplo, investiga sobre estas y aplica 
una técnica, como el Scrum, en un pequeño 
proyecto personal o laboral.

ESTRATEGIAS PARA MEJORAR 
LA DINÁMICA DE EQUIPO:

Fomenta un ambiente de trabajo 
colaborativo y productivo. 

Para eso, organiza sesiones de 
brainstorming regularmente para 
fomentar la colaboración.

¡Desarrolla tus Habilidades de 
Liderazgo! Descarga la Guía: 
“10 Estrategias de Liderazgo 
en el Mundo Digital"

ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Implementa una reunión semanal 
de Scrum con tu equipo y observa 

los cambios en la dinámica y 
productividad.

 Volver al menú 

¡DESCÁRGALO GRATIS ACÁ!  >

https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-estrategias-de-liderazgo-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-estrategias-de-liderazgo-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-estrategias-de-liderazgo-eclass-academy.pdf


¡DESCÁRGALO GRATIS ACÁ!  >

5. INTELIGENCIA EMOCIONAL Y TRABAJO 
COLABORATIVO

La inteligencia emocional es vital para un ambiente laboral saludable y productivo. 
Por eso es clave aprender a entender y gestionar tus emociones y las de los demás.

TÉCNICAS PARA DESARROLLAR 
EMPATÍA, ESCUCHA ACTIVA Y 
RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS:

Mejora tus relaciones laborales con 
una comunicación y comprensión más 
profundas. 

Por ejemplo, puedes practicar la escucha 
activa en tus conversaciones, centrándote 
en entender realmente a la otra persona.

ESTRATEGIAS PARA CONSTRUIR 
UN AMBIENTE DE TRABAJO 
POSITIVO Y COLABORATIVO:

Crea un entorno donde todos se sientan 
valorados y parte del equipo. 

Para eso, inicia reuniones con un 
momento para compartir logros 
personales o profesionales.

ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Durante una semana, enfócate en 
reconocer y verbalizar las emociones de tus 
compañeros en las interacciones diarias.

¡Desarrolla tus habilidades en RRHH 
y comunicación! Descarga la Guía: 
“¿Cómo desarrollar Habilidades 
Interpersonales? 6 Tips para mejorar 
tu comunicación en el trabajo”.

 Volver al menú 

https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-habilidades-interpersonales-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-habilidades-interpersonales-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-habilidades-interpersonales-eclass-academy.pdf
https://demo.etechnologies.cl/Inbound/GamePlanAcademy/guia-habilidades-interpersonales-eclass-academy.pdf


6. ADAPTACIÓN Y RESILIENCIA EN EL CAMBIO
El cambio es constante y saber cómo adaptarse es esencial. Descubre cómo mantener 
la calma y la eficacia en tiempos de incertidumbre.

ESTRATEGIAS PARA FOMENTAR LA 
ADAPTABILIDAD Y LA RESILIENCIA:

Aprende a manejar el cambio de manera 
positiva y constructiva. 

Por ejemplo, ante un nuevo desafío, escribe 
posibles soluciones y estrategias para 
adaptarte.

CONSEJOS PARA GESTIONAR 
EL ESTRÉS Y EL BURNOUT:

Encuentra un balance y evita el 
agotamiento en tu vida profesional. 

En este punto, practica técnicas de 
mindfulness o meditación diariamente.

ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Desarrolla un "diario de resiliencia" donde 
reflexiones sobre cómo te has adaptado a 
los cambios cada semana.

 Volver al menú 



7. DESARROLLO DE CARRERA
Tu carrera es un viaje continuo de crecimiento y aprendizaje. Esto te guiará en cómo planificar 
y alcanzar tus objetivos profesionales.

CONSEJOS PARA EL CRECIMIENTO 
PROFESIONAL Y CONSTRUCCIÓN 
DE REDES DE CONTACTO:

Entiende la importancia de las redes 
profesionales y cómo pueden impulsar tu 
carrera.

Para eso, busca un mentor que te guíe y 
establece objetivos de carrera a corto y 
largo plazo.

Esperamos que este Kit de habilidades y nuestros consejos te ayuden a prosperar 
en el mundo laboral moderno. ¡Pero ojo! este contenido está diseñado no solo para 

informarte, sino también para actuar. Por eso, te invitamos a aplicar estos conocimientos 
y actividades en tu vida profesional. Estas te equiparán para enfrentar los retos y 

aprovechar nuevas oportunidades en tu carrera.

EL ROL DEL APRENDIZAJE 
CONTINUO PARA LOS 
PROFESIONALES DE HOY:

Considera la posibilidad de obtener 
certificaciones adicionales o realizar 
cursos que complementen tus 
habilidades.

Por ejemplo, mantén una actitud de 
aprendizaje constante, buscando 
siempre ampliar tus conocimientos. 
También puedes inscribirte en cursos 
que amplíen tus habilidades en áreas 
clave.

ACTIVIDAD RECOMENDADA: 

Asiste a conferencias o seminarios 
en tu industria para mantenerte 

actualizado. Elige un curso online 
relacionado con tu campo y 

comparte tus aprendizajes con 
tu equipo o a través de tu red 

profesional.

 Volver al menú 



www.eclass.cl   |  +562 23067741 | contacto@eclass.cl
Carmencita 25, of 11 Las Condes, Santiago Chile

 ESTUDIA, APRENDE Y AVANZA CON 
LA INTELIGENCIA ECLASS!

Amamos enseñar y creemos que el aprendizaje permanente, y entregar las 
habilidades claves para la vida y el mundo real, son fundamentales para 
enfrentar los desafíos del demandante mercado laboral.

Sin duda, la irrupción de la Inteligencia Artificial está marcando un antes y un 
después en la manera de aprender y trabajar. ¡En eClass no somos espectadores 
ante estos cambios! por eso te invitamos a tomar una decisión inteligente:

Estudia inteligente al elegir un Diplomado o Curso respaldado por las mejores 
instituciones.
Aprende inteligente con una plataforma 24/7 que te entrega la libertad de aprender 
cuando quieras.
Avanza inteligente adaptándote al cambio y manteniéndote conectado con lo 
que el mundo laboral requiere hoy.

Recuerda que el éxito laboral es un viaje continuo de aprendizaje y adaptación. 
No esperes más y emprende este viaje de conocimiento hoy mismo.

Conoce nuestra amplia oferta de Diplomados 
y Cursos sobre las temáticas que serán 
tendencia este año. ¡No le des tantas vueltas! 
toma una decisión inteligente y empieza a 
estudiar.

¡
¡CONÓCELOS ACÁ!  >

https://www.eclass.com/cl/institucion/eclass-especializacion/diplomados/?utm_source=guia&utm_medium=inbound&utm_campaign=gpacademy&utm_terms=trafic&utm_content=diplomados-academy
https://www.eclass.com/cl/institucion/eclass-especializacion/?utm_campaign=GP%20eClass%20Academy&utm_source=blog&utm_medium=referral&utm_term=trafico&utm_content=lead-magnet
https://www.eclass.com/cl/institucion/eclass-especializacion/diplomados/?utm_source=guia&utm_medium=inbound&utm_campaign=gpacademy&utm_terms=trafic&utm_content=diplomados-academy

