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Certificacion en Direccion de Equipos
Modalidad:

e-learning con una duracion 168 horas

Objetivos:

- Aplicar las técnicas de trabajo en equipo y de motivacion laboral.- Aprender a organizar reuniones de
trabajo eficaces.- Conocer la importancia de la direccion y del estilo de liderazgo en la consecucion de
los objetivos empresariales.- Conocer |os mecanismos que subyacen en e cambio organizacional y la
resistencia al cambio.- Diferenciar entre grupo y equipo de trabajo.- Conocer el concepto de proyecto,
sus caracteristicas y las diferentes clases que existen, asi como analizar las posibles causas de fracaso en
la gestion de un proyecto.- Conocer |os requisitos necesarios para realizar una correcta gestion de la
documentacion de un proyecto.- Comprender la importancia de una aplicacion correcta de los estilos de
direccion para acanzar los objetivos profesionales y empresariales, a través del desarrollo del capital
humano.- Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para convertirse en un directivo de éxito.

Contenidos:

PARTE 1. GESTION DE LIDERAZGO Y DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO
TEMA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION.

Laimportancia de las organizaciones.

Aproximacion conceptual ala organizacion.

Tipos de organizaciones.

Laestructura.

Cambio y desarrollo en la organizacion.

El coach como agente de cambio.

Impactos derivados de la introduccion de una cultura de coaching.
Profesionales con vocacion de persona.

TEMA 2. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAL.

Lalmportancia de los equipos en |as organizaciones actual es.
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Model os explicativos de |a eficacia de | os equi pos.
Composicion de equipos, recursos 'y tareas.
L os procesos en | os equipos.

TEMA 3. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO.

Liderazgo.

Enfoques en lateoria del liderazgo.
Estilos de liderazgo.

El papel del lider.

TEMA 4. COACHING Y LIDERAZGO DE EMPRESA.

El coaching como ayuda alaformacion 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 g ecutivo.

Cualidades y competencias.

Formacion 'y experiencia empresarial.

Dificultades del directivo. Errores mas comunes.

Instrumentos y herramientas de medicion del coaching g ecutivo.

TEMA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO.

Programa de entrenamiento.
Técnicas de desarrollo en equipo.

TEMA 7. LASDINAMICAS DE GRUPO.

Definicion.

Aplicaciones alos distintos campos de la vida social.
¢Queé son |las técnicas de Dinamica de Grupos?.
Normas generales para el uso de las técnicas de grupo.
El papel del dinamizador.
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TEMA 8. CLASIFICACION DE LAS DINAMICAS DE GRUPO.

Segun el tamafio del grupo.
Segun la participacién de los expertos.
Segun los objetivos.

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

Perspectiva positiva del conflicto.

Conflicto versus violencia

Prevencion.

Analisisy negociacion.

Busqueda de soluciones.

Procedimientos para ensefiar a resolver conflictos.

PARTE 2. DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS
MODULO I. LOS FUNDAMENTOS DE LA DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS
TEMA 1. A MODO DE INTRODUCCION: LA IMPORTANCIA DE LA GESTION DE PROYECTOS

Lanecesidad de unadireccion y gestion de proyectos
El ciclo vital de un proyecto

Lamalaimagen de la gestion de proyectos

La necesidad de competencias para gestionar proyectos

TEMA 2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA GESTION DE PROYECTOS

Lanaturaleza del proyecto

El concepto de proyecto

Tipos de proyecto

L os aspectos del proyecto

L as caracteristicas de un proyecto

L os fundamentos de la gestion de proyectos
Direccion y gestion de proyectos

¢Qué es la gestion de proyectos?
Condiciones de la gestidn de proyectos
Errores frecuentes en la gestion de proyectos
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L as condiciones de una gestion eficaz
Principios necesarios para una gestion exitosa de proyecto

TEMA 3. LA GESTION DE PROYECTOS COMO PROCESO

¢QUE es un proceso?

Tipos de procesos

¢COmMo se gestiona un proceso?

La gestion de proyectos

Bases parala gestion de proyectos
Procedimientos de |a gestion de proyectos como proceso
Modelo de gestion de proyectos como proceso
Definicion y organizacion del proyecto
Planificacion del proyecto

Gestion de la gjecucion del proyecto
Culminacion del proyecto

TEMA 4. EL MARCO DEL PROYECTO

L a organizacion: model os de organi zacion
El marco |6gico

Recursos orientados al proyecto

Cartera de proyectosy prioridades

Un comienzo firme

Educacion y formacion

Gestores de proyecto competentes

Apoyo, consgjoy preparacion

Revision del proyecto

Herramientas de apoyo

Informe de beneficios

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

| dentificacion de las oportunidades
Comparacion de las oportunidades
Priorizacion y seleccién de las oportunidades
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Deteccion de proyectos mal os proyectos
Actualizacion y mejoraen el proyecto
Participantes en € 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
Lareunién deinicio 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

Latoma de decisiones

Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas
Documentar decisionesy 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 trabgjo
Estimaciones de tiempo y recursos
Asignacion del trabajo
Programacion del trabgjo

Examinar las relaciones entre tareas
Crear un borrador de programacion
Técnicas de planificacion
Diagramas de Gantt

Gréaficos PERT

Camino critico
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TEMA 8. EL BENCHMARKING

Qué es el Benchmarking

Tipos de Benchmarking

Larazon fundamental del Benchmarking

¢Por qué emplear el Benchmarking?

Proceso del Benchmarking

MODULO III. EL PROCESO DE LA GESTION DE UN PROYECTO

TEMA 9. EJECUCION DEL PROYECTO

Lafasedeinicio del proyecto

Documento Inicial del Proyecto

Lareunion de comienzo del proyecto

L os siete pasos fundamental es para un inicio satisfactorio
Lasreunionesiniciales

L os mecanismos de integracion

L as normas de comportamiento

TEMA 10. CONTROL DEL PROYECTO

Supervision 'y control del proyecto

El presupuesto

L as personas como €l ge fundamenta de un proyecto
El papel de lacomunicacion

Resolucion de problemas

Indicadores de control de gestién

Control de calidad

Control de los plazos

Control de los costes

TEMA 11. GESTION DE CALIDAD

Gestion de la calidad en proyectos

Procesos de la gestion de la calidad del proyecto
Planificacion de la calidad del proyecto
Garantia de calidad del proyecto

Control de calidad del proyecto

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

* AVDADE BRA Y
 MADRID .
B *rems1 &tqcs4ax.sfa£asssf1 -



La manera mas sencilla de que crezca

fu organizacion
CON LOS LIDERES EN

FORMACION

TEMA 12. GESTION DE RIESGOS

Introduccion

Perspectivas del riesgo

Primeros pasos en la gestion del riesgo
Origenes del riesgo en proyectos
Gestion del riesgo en proyectos
|dentificacion del riesgo

Tipos de riesgo

Andlisis de los riesgos

Evaluacion 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
Clasificacion de costes

Sistemas de célculo de costes
Sistema de costes directos
Sistema de costes variables
Sistema de costes completo
Técnicas de estimacion

TEMA 14. GESTION INFORMATIZADA DE PROYECTOS

Requisitos variables

L os equipos

Tipos de aplicaciones

L os gestores de proyectos
Otras gestiones a considerar

TEMA 15. EL CIERRE DEL PROYECTO

Lafasedecierre

Informe del cierre del proyecto
Proceso de cierre del proyecto
Informe de lecciones aprendidas
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Revisién de lecciones aprendidas

Realizacion de beneficios

Exito del proyecto

MODULO IV. HABILIDADES DE GESTION Y DIRECCION DEL EQUIPO DE PROYECTO

TEMA 16. EL EQUIPO DE PROYECTO

Lalmportancia de los equipos en las organizaciones actuales
Model os explicativos de |a eficacia de | os equipos
Laefectividad de los equipos

Composicion de equipos, recursosy tareas

Tipos de equipos

L as reuniones de |os equipos de trabajo

Causas por las que pueden fracasar equipos de trabajo

L os procesos en |os equipos

TEMA 17. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO

Liderazgo

Enfoques en lateoria del liderazgo
Enfoques centrados en €l 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 €l 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 CENTRADASEN LA PERSONA
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La comunicacion
Lacomunicacion interna
Habilidades conversacionales
Iniciar una conversacion
Mantener una conversacion
Terminar una conversacion
La comunicacion no verbal
Competencias Profesionales
Laadquisiciony desarrollo de las competencias profesionales
Cualificaciones profesionales
L as metacompetencias

El clima organizacional

TEMA 20. HABILIDADES CENTRADASEN LA TAREA

Algunas habilidades directivas
Administracion eficaz del tiempo
Gestion de reuniones eficaces
Seleccidn de personal
Laentrevista

MODULO V. CURSO MULTIMEDIA MICROSOFT PROJECT 2013
TEMA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2013

Conceptos iniciales de administracién de Proyectos
Entrar y salir del programa
El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2013

TEMA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON
PROJECT 2013

Crear un nuevo proyecto

Ver un proyecto

Cambiar la escalatemporal de unavista

Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)
Ajustar €l texto en unacelda

Dar formato al gréfico de barras de una vista Diagrama de Gantt

TEMA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT 2013
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Conceptos. Opciones de programacion

Crear tareas Unicas y repetitivas

Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen
Crear un hito

Desactivar unatarea

Interrumpir el trabgjo en unatarea (dividir unatarea)
Vincular tareas dentro del proyecto

Delimitar |as tareas (restricciones)

Uso de la herramienta | nspeccionar

TEMA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON PROJECT 2013

Tipos de recursos

Agregar recursos

Asignar recursos

Administrar recursos. Redistribuir asignaciones
Trabajar con la vista Organizador de equipo
Agrupar tareas 0 recursos

TEMA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON PROJECT 2013

Descripcién general de calendarios del proyecto

Cambiar €l caendario del proyecto

Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
Crear un calendario para unatarea dentro de Project

Cambiar la escalatemporal en lavista Calendario

TEMA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2013

Tipos de costos que estan disponibles en Project
Asignacion de costos a recursos

Recursos de costo

Asignacion de costos a tareas

Acumulacion de costos

Visualizacion de los costos del proyecto

TEMA 7. SEGUIMIENTO DE PROY ECTOS CON PROJECT 2013

Crear 0 actualizar unalinea de base o un plan provisional
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Introducir € porcentaje completado de las tareas
Ruta critica parala administracion del proyecto

TEMA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON PROJECT 2013

Guardar un proyecto
Exportar o importar datos a otro formato de archivo
Imprimir unavista o informe

TEMA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROY ECTOS

Insercion de un proyecto en un proyecto principal

Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
Mostrar una Unica ruta critica para varios proyectos

Como se ven afectados |os recursos cuando se combinan los archivos
Grupo de recursos

Comparar proyectos

PARTE 3. TECNICAS DE MOTIVACION Y NEGOCIACION EFICAZ
TEMA 1. LASREUNIONES

Introduccion

Tipos de reuniones

Terminologia usada en |as reuniones, juntas y asambleas
Etapas de unareunién

TEMA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES

Definicién de los objetivos
Definicion de los contenidos
Eleccion de los participantes
Definicion de la metodol ogia
Definicion del marco de accién
Elaboracion de la convocatoria

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

Realizar |a presentacion
El arte de preguntar y responder
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Clases de preguntas

Como formular preguntas

Como responder preguntas

Intervenciédn de los participantes

Utilizacion de medios técnicos y audiovisuales
Reuniones presenciales

Reuniones adistancia

Cierredelareunion

Elaboracion del acta de reunion

TEMA 4. LASHABILIDADES SOCIALESEN LA GESTION DE REUNIONES (1)

¢Qué son las habilidades sociales?
Laasertividad

Conductainhibida, asertivay agresiva
Entrenamiento en asertividad

TEMA 5. LASHABILIDADES SOCIALESEN LA GESTION DE REUNIONES (I1)

Laempatia

Laescucha activa

Laautoestima

¢Qué esla autoestima?

¢Coémo se formala autoestima?
Técnicas paramejorar la autoestima

TEMA 6. RESOLUCION DE PROBLEMASY TOMA DE DECISIONES

Habilidades de resolucion de problemas

Técnicas basicas de resolucion de problemas
Técnicas mas usadas para la resolucion de problemas
Método de D'Zurillay Nezu (1982)

El andlisis de decisiones

Toma de decisiones. € proceso de decision

El proceso de decision

Tomar |as decisiones en grupo

TEMA 7. LA NEGOCIACION
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Concepto de negociacion
Estilos de negociacion

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacion

TEMA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

Estrategias de negociacion
Tacticas de negociacion
Cuestiones précticas
Lugar de negociacion
Iniciar la negociacion
Claves de la negociacion

TEMA 9. LA COMUNICACION

El proceso de comunicacion

Tipos de comunicacion

Barreras de la comunicacion

La comunicacion efectiva

Aspectos importantes en lainteraccién con el interlocutor

TEMA 10. EL GRUPO

¢Qué es un grupo?

Concepto de grupo

Caracteristicas de los grupos

Funciones de los grupos

Clasificacion de los grupos

Clasificacion general de los grupos sociales

Clasificacion segun la estructura: grupos formales e informales
Clasificacion segun su identificacion: grupos de pertenenciay de referencia
Clasificacion segun la socializacion: grupos primariosy secundarios
Estructura de los grupos

Formacion y desarrollo de los grupos

TEMA 11. LASRELACIONES GRUPALES

El funcionamiento del grupo
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Principios de funcionamiento del grupo
Condiciones bésicas parala accion del grupo
Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
El rol en el grupo

El liderazgo en € grupo

Concepto de liderazgo

Estilos de liderazgo

El papel del lider

Lacomunicacion en el grupo

TEMA 12. LASTECNICAS GRUPALESEN LA ORGANIZACION

Técnicas de grupo grande

Asamblea

Congreso

Conferencia

Técnicas de grupo mediano

Grupo de discusion (mediano o grande)
Comision (grupo mediano y grande)

Mesa redonda

Técnicas de grupo pequefio

Clinicadel rumor (de grandes a pequefios grupos)
Cuchicheo (para grupos pequefios, medianos y grandes)
Técnicas de trabajo o produccion grupal
Role-playing

Phillips 6.6

Foro

Didogos simultdneos

Técnicas de dinamizacion grupal

Técnicas deiniciacion grupal o presentacion
Técnicas de conocimiento y confianza
Técnicas para estimular la creatividad
Técnicas parael estudio y trabajo de temas
Técnicas de evaluacion grupal
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