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Duracién: 150 horas
Precio: 350 euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

1.- Este curso muestra el camino més directo para conseguir un buena y estructurada direccion de equipos, para
ello, trabaja la motivacion del personal, la delegacién eficaz de funciones y, sobre todo, de una buena
organizacion de los equipos de trabajo. 2.- Ademéas se conoceran los principios basicos de Coaching, a fin de
conocer herramientas de modelado que le ayuden a modificar estados de &nimo, crear nuevas perspectivas
sobre modos de actuar, reestructurar ciertos habitos o desarrollar ciertas cualidades personales y laborales.

Titulacioén:
CERTIFICACION UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendrd siempre que quiera a su disposicidn la atencién de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde aparece un horario de
tutorias telefénicas y una direccién de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

PARTE I

1 Competencias para la gestién de equipos de trabajo
1.1 Introduccién

1.2 Conceptos basicos

1.3 La entrevista de evaluacioén

1.4 Evaluacioén del desempefio

1.5 Principios de la Evaluacién del desempefio

1.6 Preparacion de las evaluaciones del desempefio

1.7 Técnicas o métodos para la evaluacion del personal
1.8 Técnica de comparacion

1.9 Técnicas de distribucién forzada

1.10 Listas de verificacion o listas de control

1.11 Diferencial semantica

1.12 Escalas graficas y numéricas

1.13 Ventajas de la evaluacién del desempefio

1.14 Problemas del proceso de evaluacion

1.15 Objetivos de la evaluacion del desempefio

1.16 Cuestionario: Competencias necesarias para la gestion de equipos de trabajo

2 Habilidades de liderazgo

2.1 El proceso de liderazgo

2.2 Estilos de liderazgo

2.3 El liderazgo emocional

2.4 Cualidades que debe tener el lider

3 Habilidades de desarrollo de personas
3.1 Formacion de equipos de trabajo

3.2 Miembro ideal de un equipo de trabajo
3.3 Desarrollo de equipos de trabajo

3.4 Como organizar su equipo

3.5 El tiempo y el proceso administrativo
3.6 Establecimiento de prioridades

3.7 Planificacion y fijacion de metas

3.8 Estrategias para la fijacion de metas
3.9 Seleccionar personas adecuadas

3.10 Grupos y Equipos

3.11 Motivacién de equipos de trabajo
3.12 Evaluacion del equipo

3.13 Cuestionario: Habilidades de desarrollo de personas

4 Habilidades de comunicacion interpersonal

4.1 Introduccién

4.2 Reuniones

4.3 Reuniones informativas y de recogida de informacién
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4.4 Reuniones para llegar a un acuerdo

4.5 Reuniones creativas

4.6 El papel del coordinador de una reunion

4.7 Caracteristicas de un buen coordinador de reuniones
4.8 Preparacion de la reunion

4.9 Tipologia de los participantes

4.10 Apertura de la reunién

4.11 Cuerpo de la reunién

4.12 El cierre de la reunion

4.13 Métodos y formas para hacerse comprender

4.14 El lenguaje del cuerpo

4.15 Clave de una reunion con éxito

4.16 Consejos y formas en las reuniones de negocios
4.17 Causar buena impresion

4.18 Como mantener la reunion dentro de su cauce

4.19 Una atmosfera adecuada

4.20 Factores ambientales

4.21 Tipos de reuniones fuera de la empresa

4.22 Supuesto practico

4.23 Cuestionario: Habilidades de comunicacion interpersonal

5 Habilidades de gestion de conflictos interpersonales
5.1 Sentido de las conflictos

5.2 Las personas y las conflictos

5.3 Tipos de conflictos

5.4 Tratamiento de las conflictos

5.5 Descripcién de conflictos

5.6 Normas generales frente a las conflictos

5.7 Descubrir un verdadero conflicto

5.8 Conformidad y contraataque

5.9 Prever la objecién

5.10 Retrase la respuesta

5.11 Negacion de un conflicto

5.12 Admisién de un conflicto

5.13 Cuestionario: Habilidades de gestidn de conflictos interpersonales

6 Habilidades de delegacién

6.1 Delegacion eficaz de funciones

6.2 En qué consiste delegar

6.3 Habilidades para delegar

6.4 Comienza la tarea de delegar

6.5 Tareas delegables y no delegables

6.6 Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo
6.7 Formacién de equipos de trabajo

6.8 Miembro ideal de un equipo de trabajo
6.9 Desarrollo de equipos de trabajo

6.10 Cuestionario: Habilidades de delegacién

7 Gestion de equipos de trabajo

7.1 Cémo organizar su equipo

7.2 El tiempo y el proceso administrativo
7.3 Establecimiento de prioridades

7.4 Planificacion y fijacion de metas

7.5 Estrategias para la fijacion de metas
7.6 Seleccionar personas adecuadas
7.7 Evaluacion del equipo

7.8 Toma de decisiones
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7.9 Tipos de decisiones

7.10 Importancia de la toma de decisiones

7.11 Implicaciones en la toma de decisiones

7.12 Estilos de direccion

7.13 Técnicas para la toma de decisiones en grupo
7.14 Cuestionario: Gestién de equipos de trabajo

8 Comunicacién eficaz con el equipo
8.1 Planteamiento de una presentacion
8.2 Tipos de presentaciones

8.3 El mensaje

8.4 Elementos de apoyo

8.5 Comunicacion verbal

8.6 Comunicacion no verbal

8.7 Imagen personal

8.8 El miedo escénico

8.9 Improvisar

8.10 Preguntas del grupo

11 Evaluacién

12 Supuesto practico

8.13 Cuestionario: Comunicacion eficaz con el equipo

8.
8.

9 Motivacién de equipos de trabajo

9.1 Introduccién

9.2 Definicién de Motivacion

9.3 Diferencias entre motivacion y satisfaccion
9.4 Teorias y Modelos

9.5 Teorias de contenido

9.6 Teorias de procesos

9.7 Medio Ambiente

9.8 Grupos y Equipos

9.9 Motivacion de Equipos de Trabajo

9.10 Conclusiones

9.11 Cuestionario: Motivacién de equipos de trabajo

10 Cémo impulsar un proyecto de equipo
10.1 Condiciones bésicas

10.2 Como desarrollar el trabajo en equipo

10.3 La conduccién de reuniones

10.4 ElI método cientifico de toma de decisiones
10.5 Aspectos importantes de la conduccion de reuniones
10.6 Motivacién profesional

10.7 Base para lograr buenas relaciones

10.8 Problemas humanos

10.9 Comportamiento del hombre

10.10 La delegacion

10.11 El arte de mandar

10.12 Cuestionario: Cuestionario final

PARTE Il : COACHING
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1 Introduccidn

1.1 Coaching

1.2 Coacher

1.3 Areas de coaching

1.4 PNL

1.5 El bucle coaching-modelado

1.6 Factores principales coaching-modelado
1.7 Cuestionario: Introduccion

2 Guiar y cuidar

2.1 Cuidado y guia

2.2 El entorno

2.3 Psicogeografia

2.4 Ambito psicogeografico

2.5 Cuestionario: Guiar y cuidar

3 Comportamientos

3.1 Introduccion

3.2 Afirmaciones de un coacher
3.3 Herramientas

3.4 Cuestionario: Comportamientos

4 Instruccion

4.1 Capacidades cognitivas

4.2 Ensayo mental

4.3 Aceptar la colaboracion

4.4 Nivel de respuesta

4.5 Metacartografia

4.6 Imaginacion

4.7 Practica - Vista, oido y movimiento
4.8 Cuestionario: Instruccion

5 El mentor

5.1 Introduccién

5.2 La figura del mentor

5.3 Jerarquia de valores

5.4 Confianza

5.5 Préactica - Jerarquia de valores
5.6 Cuestionario: El mentor

6 Patrocinador

6.1 Introduccion

6.2 Mensajes de patrocinio

6.3 Rendimiento

6.4 Saber escuchar

6.5 Patrocinio grupal

6.6 Afirmaciones constructoras
6.7 Cuestionario: Patrocinador

7 Modificar situaciones
7.1 Introduccion

7.2 No saber

7.3 Dobles lazos

7.4 Niveles de aprendizaje
7.5 Supervivencia
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7.6 Cuestionario: Modificar situaciones
7.7 Cuestionario: Cuestionario final
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