HABILIDADES DE GESTION,
DIRECCION, RECURSOS

HUMANOS Y VENTAS

MODALIDAD: DISTANCIA / TELEFORMACION
DURACION: 180 HORAS

DIRIGIDO A:

e Trabajadores que tengan responsabilidades directivas en cualquier area de gestién de

la empresa y deseen consolidar una carrera profesional ascendente.

e Profesionales técnicos y personal que requieran de formacion para asumir retos de
eficiencia y efectividad en materia de gestion, adquiriendo los conocimientos para

una vision amplia y responsable de la gestidon de empresas.

OBJETIVOS GENERALES:

e Dotar a los participantes de los conocimientos teoricos y practicos necesarios para
una formacion especializada en la gestion de empresas, y adquirir las competencias
necesarias para desarrollar aquellas actuaciones que les permitan mejorar en su

desemperio profesional.

CONTENIDOS:

MODULO 1: SUPERVISION

1. ANTICIPACION AL CAMBIO.

1.1. Plan del cambio.
1.1.1. Por qué cambian las organizaciones.
1.1.2. Fases del proceso.
1.1.3. Marketing del cambio.

1.2. Habilidades para el cambio.
1.2.1. Flexibilidad.
1.2.2. Impacto e influencia.
1.2.3. Empatia.

1.3. El papel del directivo.
1.3.1. Estilos para la direccion del cambio.
1.3.2. Poder del mensaje y la accion.
1.3.3. Fronteras.

2. INICIATIVA.

2.1. Lainiciativa en el perfil profesional.
2.1.1. Definiendo la iniciativa.
2.1.2. De la reactividad a la proactividad.

2.2. Dimensiones de la iniciativa.
2.2.1. Reaccion ante imprevistos.
2.2.2. Superacion de los obstaculos.
2.2.3. Proactividad.

3. DESARROLLO DE EQUIPOS.
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3.1. El trabajo en equipo.
3.1.1. (Por qué necesitamos pertenecer a un grupo?
3.1.2. Ventajas de trabajar en equipo.
3.1.3. Diferencias entre grupo y equipo.
3.1.4. ;Qué es un equipo eficaz?
3.2. ;Cémo se trabaja en equipo?
3.2.1. El desarrollo de los equipos.
3.2.2. Factores clave para que el equipo se desarrolle.

4. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL PROYECTO.
4.1. Importancia de la gestién de los Recursos Humanos del proyecto.
4.2. Planificacion de los Recursos Humanos.
4.3. Adquirir el equipo de proyecto.
4.4. Desarrollar el equipo de proyecto.
4.5. Gestionar el equipo del proyecto.
4.6. Resumen de la gestion de Recursos Humanos.

5. VISION DE NEGOCIO.
5.1. Andlisis previo para la definicién del proyecto.
5.2. Vision / Mision.
5.3. La estrategia empresarial.

6. VISION GLOBAL DE PROYECTOS.
6.1. Introduccién.
6.2. Definicion del proyecto.
6.3. Planificacion.

MODULO 2: LIDERAZGO

U.D. 1. LIDERAZGO Y MOTIVACION.
1.1. ;Qué es un lider?
1.2. (Cémo implicar a nuestros colaboradores?

. 2. EMPOWERMENT Y DELEGACION.
. Capacitar y perfeccionar a los delegados.
. Grupos de trabajo autodirigidos.
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. 3. COACHING Y MENTORING.

. Coaching / Mentoring.
1.2.Entorno en el que nos movemos.
1.3.Habilidades necesarias.
1.4.Proceso de Coaching.
1.5.Herramientas de Coaching.
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U.D. 4. GESTION DEL CAMBIO.

4.1. Marco del cambio.

4.2. Modelo de gestién del cambio.
4.3. Barreras al cambio.

4.4. El papel del directivo.

4.5. Plan de accion.

MODULO 3: COMUNICACION

1. RELACIONES INTERPERSONALES.
1.1. Introduccién.
1.2.Habilidades de relacion personal.
1.3.Relacion personal y gestion de personas.
1.4.La relacion dia a dia.

2. PRESENTACIONES EFICACES.
2.1. Apoyos y estructura de una presentacion.
2.2. Relajacion consciente.
2.3. Lenguaje verbal y no verbal.
2.4. El perfil de mi auditorio.
2.5. COmo superar el miedo escénico.
2.6. Vendiendo mi presentacion.
2.7. Yo soy el moderador.
2.8. Tratamiento de actitudes complicadas.

3. HERRAMIENTAS AUDIOVISUALES.
3.1. Seleccién de ayudas visuales.
3.2. Elaboracion del material audiovisual.
3.3. La organizacion.

4. GESTION DE LAS COMUNICACIONES DEL PROYECTO.
4.1. Importancia de la gestion de las comunicaciones del proyecto.
4.2. Planificacion de las comunicaciones.
4.3. Distribucién de la informacion.
4.4. Informar el rendimiento.
4.5. Gestionar a los interesados.

CASO PRACTICO: Traslado de sedes.

4.6. Resumen de la gestion de las comunicaciones.
5. COMUNICACION EN LA ERA DIGITAL.

5.1. Lacomunicacion en la empresa del siglo XXI.

5.2. Fundamentos de la comunicacioén interna.
5.3. El plan de comunicacién interna.
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6.

GESTION DE REUNIONES.

6.1. Introduccion.

6.2. Tipos de reuniones.

6.3. Etapas de la reunion.

6.4. Preparacion de la reunion.
6.5. Desarrollo de la reunion.
6.6. Seguimiento de la reunién.

ESCRIBIR CON EFICACIA.

7.1. Introduccion.

7.2. El vocabulario.

7.3. Las palabras en la oracion.
7.4. El lenguaje en nuestras manos.

USO EFICAZ DEL E-MAIL.

8.1. Introduccion al e-mail.

8.2. Redaccién del e-mail.

8.3. Volumen y calidad de los e-mails.

MODULO 4: GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO

1.

CLAVES DE GESTION.

1.1. La organizacion y los directivos.

1.2. Planificar.

1.3. Organizar.

1.4. Dirigir.

1.5. Controlar.

1.6. Responsabilidades directivas segun el nivel de direccion.

TRABAJO EN EQUIPO.

2.1. (Qué es el trabajo en equipo?

2.2. Compartir objetivos.

2.3. Colaborar en el trabajo

2.4. El método de solucién de problemas y toma de decisiones.
2.5. El desarrollo de los equipos de trabajo.

TOMA DE DECISIONES.
3.1. Intervenir ante un problema.
3.2. Toma de decisiones.

SOLUCION DE CONFLICTOS.

4.1. Definicién de conflicto.

4.2. Coébmo analizar los conflictos.
4.3. Coémo resolver conflictos.
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4.4. Prevenir los conflictos.

5. GESTION DEL TIEMPO DEL PROYECTO.
5.1. Importancia de la gestion del tiempo de un proyecto.
5.2. Definicién de las actividades.
5.3. Establecimiento de la secuencia de actividades.
5.4. Estimacion de recursos de actividades.
5.5. Estimacion de la duracion de las actividades.
5.6. Desarrollo del cronograma.
5.7. Control de la duracion de las actividades.
5.8. Resumen sobre la gestion del tiempo.

6. GESTION DE LA PRODUCTIVIDAD.
6.1. Gestion del trabajo en equipo.
6.2. Gestion del liderazgo del equipo.
6.3. La productividad del equipo.

7. GESTION DEL TIEMPO.
7.1. (Qué es gestionar el tiempo?
7.2. Dilemas fundamentales
7.3. El tiempo vy yo.
7.4. Estableciendo mejoras.

8. PLANIFICACION Y GESTION DE PROCESOS.
8.1. Orientacion al Cliente: Procesos.
8.2. Gestion de un servicio como un proceso.
8.3. Mejora del proceso.

U.D. 1. PLANIFICACION DE LA ACCION COMERCIAL
1.1. Normas bésicas de la planificacién comercial.
1.2. El servicio o venta global.
1.3. Benchmarking. Matriz dafo.
1.4. Metodologia de la planificacion.

U.D. 2. NEGOCIACION COMERCIAL
2.1. El por qué de la negociacién.
2.2. Qué negociar.
2.3. Cbmo negociar.

U.D. 3. NEGOCIACION.
3.1. El método Thomas Kilmann.
3.1.1. Introduccién.
3.1.2. El método Thomas Kilmann.
3.2. La preparacion de la negociacion.

HABILIDADES DE GESTION, DIRECCION, RECURSOS HUMANOS Y VENTAS



3.2.1. EICAR.

3.2.2. Objetivos T, Py G.
3.2.3. Negociacién en grupo.
3.2.4. Reparto de tareas.
3.3. Fasesy tacticas de la negociacion.
3.3.1. Fases de la negociacion.
3.3.2. Tacticas negociadoras en cada fase.

U.D. 4. GESTION DE LAS ADQUISICIONES DEL PROYECTO.
4.1. Importancia de la gestion de las adquisiciones del proyecto.
4.2. Planificar las compras y adquisiciones.
4.3. Planificar la contratacion.
4.4. Solicitar respuestas de vendedores.
4.5. SELECCION DE VENDEDORES.
4.6. Administracion del contrato.
4.7. Cierre del contrato.
4.8. Resumen de la gestion de adquisiciones.

U.D. 5. INTERNET Y NEGOCIOS e-BUSINESS.
iQué esta cambiando en nuestro entorno?
Los cambios del entorno.
Arquitectura y acceso a Internet.
;Qué posibilidades me ofrece Internet?
TELNET y FTP.
NEWS, IRC, E-MAIL.
WWW.
Busquedas en Internet.
iQué es el e-Business?
1.3.1. Modelo e-Business.
1.3.2. Negocios en la red.
1.3.3. Orientacién hacia el cliente.
1.3.4. Gestién de personas y organizaciones.
Modelos de negocio funcionando en la red.

1.4.1. Mercados digitales y nuevos negocios. Modelos de negocio en la red.

La globalizacion de las empresas.
1.5.1. Globalizacion de la economia.
1.5.2. Externalizacion.
1.5.3. Retos politicos para el crecimiento de la economia digital.

MODULO 6: NUEVA CULTURA EMPRESARIAL

U.D. 1. ORIENTACION AL CLIENTE
1.1. Necesidad de una nueva concepcién.

1.1.1. Cambios del entorno que condicionan la orientacion al cliente.

1.1.2. Beneficios del nuevo enfoque.
1.2. Nuevo enfoque de orientacién al cliente.
1.2.1. Conceptos relacionados con el término cliente.
1.2.2. Enfoque basico para el analisis de los clientes.
1.3. Enfoque de empresa orientada al cliente.
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1.3.1. Cultura orientada al cliente.

1.3.2. (Estamos realmente orientados al cliente?

1.4. Aportacién personal en una empresa orientada al cliente.
1.4.1. ;Cbémo influye mi persona en la orientacion al cliente?
1.4.2. Mejora personal de la orientacion al cliente.

U.D. 2. CONCEPTOS BASICOS DE CALIDAD.
2.1. Evolucion del pensamiento administrativo
2.2. Desarrollo evolutivo del concepto CALIDAD
2.3. Laruta de la Calidad y los ciclos de la Calidad
2.4. Sistemas de Gestion o Garantia de la Calidad
2.5. Sistemas de Gestion de la Calidad de productos y servicios.
2.6. (ISO 9000)
2.7. Sistema de Gestién de la Calidad del Medio Ambiente.
2.8. (ISO 14000)
. Sistema de Gestion de la Calidad y la Salud Ocupacional.
0. (OHSAS 18001)
1. Conceptos basicos de Normalizacion Europea y Universal.
2.

Laboral.

U.D. 3. BALANCE SCORE CARD.
3.1. Introduccidn al Balanced Scorecard.
3.1.1. Conceptos Preliminares.
3.1.2. Convertir la Estrategia en Accion.
3.1.3. Las relaciones Causa-Efecto.
3.2. Las 4 perspectivas de la estrategia empresarial.
3.2.1. Introduccion
3.2.2. La Perspectiva Financiera.
3.2.3. La Perspectiva de Clientes.
3.2.4. La Perspectiva de Procesos Internos.
3.2.5. La Perspectiva de Aprendizaje y Desarrollo.
3.3. El proceso de implantacién del Balanced Scorecard.
3.3.1. Herramientas a utilizar.
3.3.2. Pasos a seguir.

MODULO 7: PROJECT FINANCE
1. PROJECT FINANCE.
1.1. Definicién y estructura.
1.2. Sociedades y contratos.
1.3. Documentos del Project Finance.
1.4. El riesgo en Project Finance.
1.5. Laviabilidad del proyecto.
1.6. Analisis Financiero en Project Finance.
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