ADGDO075P0O HABILIDADES DIRECTIVAS Y GESTION DE
EQUIPOS

SKU: PD103
Horas: 65

OBJETIVOS

Objetivo General

Adquirir conocimientos y habilidades en cuanto a las funciones y
competencias directivas y la gestion de equipos de trabajo.

Objetivos Especificos

Conocer qué es el liderazgo, las tipologias y estilos que hay, asi como las habilidades que
debe de tener un buen lider.

Conocer las teorias de la motivacion que podemos aplicar para lograr una mayor
motivacion de los empleados en la empresa.

Aplicar las pautas a seguir para realizar un liderazgo y una motivacion eficaces.

Conocer los tipos de conflictos que pueden darse en una organizacion.

Conocery aplicar las estrategias de resolucion de conflictos, asi como las herramientas
para prevenir su aparicion.

Adquirir las habilidades necesarias para dirigir y moderar una reunién de forma eficiente.

Conocer el concepto de Inteligencia Emocional y su aplicacion en las organizaciones.
Conocer laimportancia de gestionar adecuadamente las emociones en una empresa.
Conocer las competencias personales y sociales que debe de tener un lider.

Adquirir conocimientos y habilidades en cuanto a la gestion eficaz del tiempo.

Aprender a establecer prioridades en cuanto a actividades y analizar los tiempos para
potenciar una mayor productividad.

Adquirir conocimientos en cuanto al analisis de las rutinas, estimacion y asignacion de
tiempos de trabajo.

Conocer las reglas y Leyes a tener en cuenta a la hora de planificar.

Conocer en qué consiste la planificacion y todos aquellos aspectos que la engloban para
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poder aplicarla en nuestra actividad laboral.
e Conocer las herramientas de gestidn existentes para poder planificar y la mejor manera de
hacerlo.

CONTENIDO

Unidad 1: Liderazgo. Motivacion

e Introduccion. El concepto de empresa: La funcion directiva y de mando.
e Relaciones en la organizacion. Legitimidad del mando.
¢ Principales competencias directivas.
¢ Relaciones entre mando y colaborador.
o Laactitud del empleado.
e Tipologias.
o Otras tipologias del liderazgo.
e Estilos de liderazgo.
e Elrol del equipo directivo.
o Funciones personales.
e Bases tedricas de la motivacion.
o Modelo basado en la satisfaccion de necesidades.
o Modelo basado en los incentivos.
o Modelos cognitivos.
e Teoria de Maslow: La pirdmide de necesidades.
e Teoriade Herzberg.
e Teoria de Pigmalion.
e Laautomotivacion.

Unidad 2: Conflicto y control del conflicto.

Introduccidn. Definicidn de conflicto.

Formas del conflicto.

Niveles de conflicto.
Ventajas del conflicto.
Inconvenientes del conflicto.

Estrategias de resolucion del conflicto.
o Lanegociacion.
o Lamedicion.

Comportamientos de los miembros del equipo ante el conflicto.
o Laempatia.
o La asertividad.
o Lainteligencia emocional.
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Unidad 3: Direccion de reuniones.

e Introduccidn a la direccion de reuniones.
e Claves de una reunidn eficaz.
o Factores para una reunion eficaz.
o Finalizacién de una reunion.
e Elobjetivo de la reunion.
e Elorden del dia.
e Elequipo humano.
e Habitos que pueden ayudarnos para gestionar el tiempo.
e Dirigiry moderar la reunion.
e Errores aevitar.

Unidad 4: Herramientas para conocerte como director.

e Las emociones.

Mapa de la inteligencia emocional.
o Parametros basicos que componen la inteligencia emocional.
o Analisis de las actitudes.
o Tipos de actitudes. Encuesta de actitudes.
o Competencias de la inteligencia emocional.
Formacion del lider.

o Competencias personales. Competencias sociales.
Directrices del aprendizaje de las habilidades emocionales.

Unidad 5: Diagndstico personal y eleccion de prioridades. Balance personal del tiempo.

* Areas clave.

e Metas a largo plazo.

e Valores.

¢ Cualidades / Habilidades personales.

e Los objetivos.

e Identificacion y manejo de prioridades.
o Lista de prioridades.

e Analisis de los tiempos.
o Pasos para rectificar la gestion actual de nuestro tiempo.

e Agrupacion de actividades.

e Trabajo en bloques de tiempo.

e La matriz urgente e importante.

e Revision de metas a largo plazo.

Unidad 6: Antes de planificar. La planificacion.
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Analisis de las rutinas.
Estimacion y asignacion de tiempos.
Biorritmos personales.
o Consejos a seguir.
Reglas de los 90 minutos.
Leyes de Acosta.
o Primera Ley de Acosta.
o Segunda Ley de Acosta.
o Tercera Ley de Acosta.
El propdsito de la planificacion.
o La planificacidn estratégica.
o Factores criticos de la planificacion estratégica.
o Definir la mision (o vision) de la empresa.
o Analisis DAFO.
o Establecer los objetivos estratégicos a corto, a medio y a largo plazo. Documento de
trabajo y plan estratégico.
Herramientas de gestion.
o PDAs.
o Grafica de Gantt.
o Ejemplo de Grafica de Gantt.
Planificando en la agenda.
Control de la planificacion.
La planificacion mensual.
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