FORMACION ONLINE

GESTION DE
EQUIPOS DE

TRABAIJO

v
DURACION
250 horas (2 meses)

v
METODOLOGIA
Formacion online a través de plataforma

v
PRECIO
Gratuito

v

REQUISITOS FINALIZACION

* Visualizacidn: + 75% contenidos en
plataforma

* Evaluacion final: Realizar prueba

v
TITULACION OBTENIDA
Diploma acreditativo
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ESPANA
EMPRENDE

v
OBJETIVOS

El trabajo en equipo supone una segregacion
de responsabilidades, pero si el equipo no
esta bien organizado, coordinado y motivado
las posibilidades de que el trabajo salga bien
son bastante reducidas. El trabajo con Ia
motivacidén y orientacidon de trabajadores es
un paso crucial ya que la actitud de
motivacién hace que los trabajadores sean
menos eficaces y productivos en su labor.
Saber coordinar, motivar y gestionar los
recursos que aportan los diferentes
trabajadores es una labor de alguien o bien
interno o externo al propio grupo de trabajo,
el cual en todo caso deberd no solo mantener
motivados a los trabajadores, sino, estar
preparado para resolucion de posibles
conflictos, asi como establecer unos objetivos
realistas y acordes con la situacion que
puedan ser alcanzables. Con este curso se
adquiriran los conceptos basicos para todo
ello siendo aplicables no solo en el ambito
laboral sino también en el personal.

de Comercio de Espafia Cérdoba
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Programa

PARTE 1. GESTION DE LIDERAZGO Y
DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO

TEMA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA
HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION.

La importancia de las organizaciones.
Aproximacion conceptual a la organizacion.
Tipos de organizaciones.

La estructura.

Cambio y desarrollo en la organizacion.

El coach como agente de cambio.

Impactos derivados de la introduccién de una
cultura de coaching.

Profesionales con vocacién de persona.

TEMA 2. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION
ACTUAL.

La Importancia de los equipos en las
organizaciones actuales.

Modelos explicativos de la eficacia de los
equipos.

Composicidn de equipos, recursos y tareas.
Los procesos en los equipos.

TEMA 3. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO.
Liderazgo.

Enfoques en la teoria del liderazgo.

Estilos de liderazgo.

El papel del lider.

TEMA 4. COACHING Y LIDERAZGO DE
EMPRESA.

El coaching como ayuda a la formacién del
liderazgo.

El coaching como estilo de liderazgo.

El coach como lider y formador de lideres.

El lider como coach.

TEMA 5. COACHING EJECUTIVO.

Lo especifico del coaching ejecutivo.
Cualidades y competencias.

Formacion y experiencia empresarial.
Dificultades del directivo. Errores mas
comunes.

Instrumentos y herramientas de medicién del
coaching ejecutivo.
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TEMA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL
FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO.

Programa de entrenamiento.

Técnicas de desarrollo en equipo.

TEMA 7. LAS DINAMICAS DE GRUPO.

Definicion.

Aplicaciones a los distintos campos de la vida
social.

¢Qué son las técnicas de Dindmica de Grupos?.
Normas generales para el uso de las técnicas de
grupo.

El papel del dinamizador.

TEMA 8. CLASIFICACION DE LAS DINAMICAS DE
GRUPO.

Segun el tamafio del grupo.

Segun la participacion de los expertos.

Segun los objetivos.

TEMA 9. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS
EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS EN LA
EMPRESA.

Perspectiva positiva del conflicto.

Conflicto versus violencia.

Prevencion.

Analisis y negociacion.

Busqueda de soluciones.

Procedimientos para ensefar a resolver
conflictos.

PARTE 2. DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS

TEMA 1. A MODO DE INTRODUCCION: LA
IMPORTANCIA DE LA GESTION DE PROYECTOS
La necesidad de una direccién y gestion de
proyectos

El ciclo vital de un proyecto

La mala imagen de la gestion de proyectos

La necesidad de competencias para gestionar
proyectos
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Programa

TEMA 2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA
GESTION DE PROYECTOS

La naturaleza del proyecto

El concepto de proyecto

Tipos de proyecto

Los aspectos del proyecto

Las caracteristicas de un proyecto

Los fundamentos de la gestion de proyectos
Direccion y gestién de proyectos

¢Qué es la gestidon de proyectos?

Condiciones de la gestién de proyectos
Errores frecuentes en la gestién de proyectos
Las condiciones de una gestién eficaz
Principios necesarios para una gestidn exitosa
de proyecto

TEMA 3. LA GESTION DE PROYECTOS COMO
PROCESO

¢Qué es un proceso?

Tipos de procesos

¢Como se gestiona un proceso?

La gestién de proyectos

Bases para la gestidén de proyectos
Procedimientos de la gestién de proyectos
COMO proceso

Modelo de gestién de proyectos como
proceso

Definicién y organizacién del proyecto
Planificacidn del proyecto

Gestidn de la ejecucion del proyecto
Culminacién del proyecto

TEMA 4. EL MARCO DEL PROYECTO

La organizacion: modelos de organizacion

El marco ldgico

Recursos orientados al proyecto

Cartera de proyectos y prioridades

Un comienzo firme

Educacion y formacion

Gestores de proyecto competentes

Apoyo, consejo y preparaciéon

Revision del proyecto

Herramientas de apoyo

Informe de beneficios
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MODULO II. EL PROCESO DE LA PLANIFICACION
DE UN PROYECTO

TEMA 5. PRIMEROS PASOS EN LA GESTION DE
UN PROYECTO

Fase de busqueda de proyectos

Seleccion de los mejores proyectos
Identificacion de las oportunidades
Comparacion de las oportunidades
Priorizacién y seleccién de las oportunidades
Deteccién de proyectos malos proyectos
Actualizacion y mejora en el proyecto
Participantes en el proyecto

Componentes implicados en un proyecto
Equipo gestor de la cartera

Grupo conductor del proyecto

El promotor

El gestor del proyecto

Inicio del proyecto

Documento inicial del proyecto

La reunion de inicio del proyecto

TEMA 6. PLANIFICACION DE PROYECTOS (1)
Definir objetivos

Limitarlo en el tiempo

Ser especificos en cuanto al alcance del
proyecto

Primeros pasos importantes

La toma de decisiones

Seguimiento y tratamiento de cuestiones no
resueltas

Documentar decisiones y acciones

Creacion de un plan de comunicaciones
Poner a las personas en contacto

Desarrollar el presupuesto

TEMA 7. PLANIFICACION DE PROYECTOS (I1)
Desglose del trabajo

Estructura para el desglose del trabajo
Estimaciones de tiempo y recursos
Asignacién del trabajo

Programacion del trabajo

Examinar las relaciones entre tareas

Crear un borrador de programacion
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Técnicas de planificacion

Diagramas de Gantt

Graficos PERT

Camino critico

TEMA 8. EL BENCHMARKING

Qué es el Benchmarking

Tipos de Benchmarking

La razén fundamental del Benchmarking
éPor qué emplear el Benchmarking?
Proceso del Benchmarking

MODULO Iil. EL PROCESO DE LA GESTION DE
UN PROYECTO

TEMA 9. EJECUCION DEL PROYECTO

La fase de inicio del proyecto
Documento Inicial del Proyecto

La reunién de comienzo del proyecto
Los siete pasos fundamentales para un inicio
satisfactorio

Las reuniones iniciales

Los mecanismos de integracién

Las normas de comportamiento

TEMA 10. CONTROL DEL PROYECTO
Supervisidn y control del proyecto

El presupuesto

Las personas como el eje fundamental de un
proyecto

El papel de la comunicacién

Resolucion de problemas

Indicadores de control de gestién

Control de calidad

Control de los plazos

Control de los costes

TEMA 11. GESTION DE CALIDAD

Gestidn de la calidad en proyectos

Procesos de la gestion de la calidad del
proyecto

Planificacidn de la calidad del proyecto
Garantia de calidad del proyecto

Control de calidad del proyecto

El FSE invierte en tu futuro

TEMA 12. GESTION DE RIESGOS

Introduccién
Perspectivas del riesgo

Primeros pasos en la gestion del riesgo
Origenes del riesgo en proyectos

Gestion del riesgo en pr
Identificacion del riesgo
Tipos de riesgo

Analisis de los riesgos

oyectos

Evaluacién y respuesta ante el riesgo
TEMA 13. GESTION DE TIEMPOS Y COSTE

Inversion financiera

Payback o plazo de recuperacion

Gestion de costes
Concepto de costes
Clasificacidon de costes

Sistemas de calculo de costes
Sistema de costes directos
Sistema de costes variables
Sistema de costes completo

Técnicas de estimacion
TEMA 14. GESTION
PROYECTOS

Requisitos variables
Los equipos

Tipos de aplicaciones

INFORMATIZADA DE

Los gestores de proyectos
Otras gestiones a considerar
TEMA 15. EL CIERRE DEL PROYECTO

La fase de cierre

Informe del cierre del proyecto
Proceso de cierre del proyecto

Informe de lecciones ap

rendidas

Revisidn de lecciones aprendidas
Realizacion de beneficios

Exito del proyecto
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MODULO V. HABILIDADES DE GESTION Y
DIRECCION DEL EQUIPO DE PROYECTO

TEMA 16. EL EQUIPO DE PROYECTO

La Importancia de los equipos en las
organizaciones actuales

Modelos explicativos de la eficacia de los
equipos

La efectividad de los equipos

Composicion de equipos, recursos y tareas
Tipos de equipos

Las reuniones de los equipos de trabajo
Causas por las que pueden fracasar equipos
de trabajo

Los procesos en los equipos

TEMA 17. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO
Liderazgo

Enfoques en la teoria del liderazgo

Enfoques centrados en el lider

Teorias situacionales o de contingencia

Estilos de liderazgo

Liderazgo Supervisor

Liderazgo Participativo

Liderazgo en Equipo

Otra clasificacion de tipos de liderazgo

El papel del lider

Factores que condicionan el comportamiento
de un lider

Habilidades del lider

Funciones administrativas del Liderazgo

TEMA 18. TECNICAS PARA MEJORAR EL
FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO

Programa de entrenamiento

Técnicas de desarrollo en equipo

TEMA 19. HABILIDADES CENTRADAS EN LA
PERSONA

La comunicacion

La comunicacion interna

Habilidades conversacionales

Iniciar una conversacion

Mantener una conversacion

El FSE invierte en tu futuro

Terminar una conversacion

La comunicacién no verbal

Competencias Profesionales

La adquisicion y desarrollo de las competencias
profesionales

Cualificaciones profesionales

Las metacompetencias

El clima organizacional

TEMA 20. HABILIDADES CENTRADAS EN LA
TAREA

Algunas habilidades directivas

Administracion eficaz del tiempo

Gestién de reuniones eficaces

Seleccion de personal

La entrevista

PARTE 3. TECNICAS DE MOTIVACION Y
NEGOCIACION EFICAZ

TEMA 1. LAS REUNIONES

Introduccién

Tipos de reuniones

Terminologia usada en las reuniones, juntas y
asambleas

Etapas de una reunién

TEMA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES
Definicién de los objetivos

Definicion de los contenidos

Eleccion de los participantes

Definicion de la metodologia

Definicion del marco de accién

Elaboracién de la convocatoria

TEMA 3. DIRECCION DE REUNIONES,
DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION
Realizar la presentacién

El arte de preguntar y responder

Clases de preguntas

Cémo formular preguntas

Coémo responder preguntas

Intervencidn de los participantes

Utilizacidon de medios técnicos y audiovisuales
Reuniones presenciales

Reuniones a distancia
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TEMA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA
GESTION DE REUNIONES (1)

¢Qué son las habilidades sociales?

La asertividad

Conducta inhibida, asertiva y agresiva
Entrenamiento en asertividad

TEMA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA
GESTION DE REUNIONES (11)

La empatia

La escucha activa

La autoestima

éQué es la autoestima?

é¢Cémo se forma la autoestima?

Técnicas para mejorar la autoestima

TEMA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y
TOMA DE DECISIONES

Habilidades de resolucién de problemas
Técnicas basicas de resolucion de problemas
Técnicas mads usadas para la resolucidon de
problemas

Método de D'Zurilla y Nezu (1982)

El analisis de decisiones

Toma de decisiones: el proceso de decision
El proceso de decisidon

Tomar las decisiones en grupo

TEMA 7. LA NEGOCIACION

Concepto de negociacién

Estilos de negociacién

Los caminos de la negociacién

Fases de la negociacion

TEMA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION
Estrategias de negociacidn

T4cticas de negociacién

Cuestiones practicas

Lugar de negociacién

Iniciar la negociacién

Claves de la negociacion

TEMA 9. LA COMUNICACION

El proceso de comunicacién

Tipos de comunicacién

Barreras de la comunicacion
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La comunicacién efectiva

Aspectos importantes en la interaccion con el
interlocutor

TEMA 10. EL GRUPO

¢Qué es un grupo?

Concepto de grupo

Caracteristicas de los grupos

Funciones de los grupos

Clasificacién de los grupos

Clasificacién general de los grupos sociales
Clasificacion segun la estructura: grupos
formales e informales

Clasificacidn segun su identificacion: grupos de
pertenencia y de referencia

Clasificacion segun la socializacién: grupos
primarios y secundarios

Estructura de los grupos

Formacidn y desarrollo de los grupos

TEMA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

El funcionamiento del grupo

Principios de funcionamiento del grupo
Condiciones basicas para la accion del grupo
Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
El rol en el grupo

El liderazgo en el grupo

Concepto de liderazgo

Estilos de liderazgo

El papel del lider

La comunicacion en el grupo

TEMA 12. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA
ORGANIZACION

Técnicas de grupo grande

Asamblea

Congreso

Conferencia

Técnicas de grupo mediano

Grupo de discusién (mediano o grande)
Comisidn (grupo mediano y grande)

Mesa redonda

Técnicas de grupo pequefio

Clinica del rumor (de grandes a pequefios
grupos)
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