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Desarrollo de Habilidades para |a Efectividad
Personal y Profesional

Duracion: 62 horas.
Modalidad: online

El programa de Desarrollo de Habilidades para la Efectividad Personal y Profesional contempla
desde las dimensiones mas cercanas a uno mismo, la gestién y mejora de la propia eficacia, hasta
el desarrollo de las competencias gestion directiva en los diferentes niveles de aplicacion
estratégicaen laorganizacion y el entorno- El programa ayudara a los participantes a conocer y
perfeccionar una serie de herramientas y habilidades directivas, para ayudarles en su desarrollo
profesional: el proceso de la planificacién, establecimiento de objetivos, gestion eficaz del tiempo,
direccion de reunione eficaces, etc.

Contenidos

- 1. Orientacion resultadosy Fijacién objetivos
= Orientacion resultados y Fijacion objetivos

o QOrientacion a Resultados. Visiony Mision

[=]

Competencias parala orientacién a resultados

o Elementos de una direccion orientada a resultados

= Direccion centrada en latarea vs centrada en |os resultados

o Ventajas de ladireccion orientada a resultados

o Actividad Rolplay: Laaplicacion de un estilo de direccion orientado a resultados

o Condiciones paraimplementar una direccién orientada a resultados

o

Pasos paraimplantar una Direccién orientada a resultados
o Planificacion estratégicay cultura de una organizacion

o Estrategiasy Plan Operativo

o El control de laplanificacién

= Métodos para el establecimiento de objetivos
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o Requisitos minimos para el establecimiento de objetivos

o

Caracteristicas que deben tener los objetivos

o Los objetivos de la entrevista de fijacion de objetivos

o Proceso de negociacion: para el jefe antes de lareunion

o Proceso de negociacion: para el jefe en lareunion

= Proceso de negociacion: parael jefe, después de lareunion

o Proceso de negociacion: parael colaborador antes de lareunion

o Proceso de negociacion: parael colaborador en lareunion

s Proceso de negociacion: para el colaborador después de lareunion

o Actividad Rolplay: La Entrevista de Fijacion de Objetivos

o Naturaleza de la planificacion y de los planes

o Etapas de laformulacién de un plan

o Erroresy fallos en laformulacion de planes

= Conclusion

o Actividad: Cémo fijar |os objetivos. Lecciones desde el Deporte de Alto Rendimiento — Pep
Mari

o Documentacién

- 2. Gestion Eficaz del Tiempo
o Gestion Eficaz del Tiempo

o Presentacion del Curso

o Actividad: Conozca alos Ladrones de su Tiempo

o Gestion detiempo |

o Gestion detiempo 11

o Gestion inadecuada del tiempo

o Gestion adecuada del tiempo

o Actividad Rolplay: Gestionando su Tiempo. El Directivo Desastroso

= Principios de Planificacion-Introduccién
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o Entornos Competitivos
o El éxito en lagestion del tiempo
o Planificacion del tiempo

o Planificacion del tiempo 11

[}

Actividad Rolplay: Planificacion eficaz del tiempo

[}

Principio de andlisis de empleo del tiempo

o

Principio de planificacién diario

o

Principio de priorizacién por importancia

[}

Principio de priorizacion por importanciall

[}

Principio de Flexibilidad
= Actividad
o Actividad

o Organizacion y gestion del tiempo

[}

Principio de Organizacion

o

Principio de minimizacién del trabajo de rutina

o

Principio de delegacion

[}

Principio de agrupamiento de actividades

[}

Principio de agrupamiento de actividades |1

o

Principio de control de interrupciones

o

Principio de control de interrupciones |
= Actividad
= Caso practico 1

o Gestionar por prioridades

o

Matriz de importancia-urgencia

[}

Matriz de importancia-urgenciall

[}

Actividad Rolplay: Aprendiendo a planificar adecuadamente la agenda

o

Laagenda de actividades
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o Claves delaPlanificaciéon y Programacion de la Agenda

= Claves de la Planificacion y Programacion de la Agendall

o ClavesdelaPlanificaciéon y Programacion de la Agendallll

o Decalogo del uso del tiempo

o Caso practico 2

o Actividad: La Gestion del Tiempo desde la Perspectiva de un Gran Maesto del Ajedrez

= Documentacion
- 3. Test Final M6dulo
o Test Fina Moédulo
- 4. Direccion de Reuniones Eficaces

= Direccion de Reuniones Eficaces

o Actividad Rolplay: Algunos errores frecuentes en las reuniones
o Utilidad de las reuniones de trabajo

o Utilidad de las reuniones de trabajo (11)

s Motivos deineficacia

o Criterios para convocar y mantener reuniones de trabajo

o Criterios para convocar y mantener reuniones de trabajo (1)
o Criterios para convocar y mantener reuniones de trabajo (111)
= Antesde lareunion

o Fase delapreparacion

o Inicio delareunion

o Desarrollo de lareunion

o Estrategias de la conduccién

o Finalizacién de lareunion

o Ladireccién de reuniones

o Tomade Decisiones

o Decisiones por conseso

= Decisiones por votacion
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o

o

o

[m}

o

o

o

Actividad Rolplay: Direccion de Reuniones Eficaces

Técnicas que debe dominar € conductor

Técnicas que debe dominar € conductor (1)

Dificultades mas frecuentes en las reuniones

Actividad: Las Reuniones de Motivacion. Lecciones desde el Deporte
Conclusiones

Documentacion

- 5. Test Final Mdédulo

o

Test Final Modulo

- 6. Flexibilidad y Adaptacion al Cambio

o

[u]

o

o

[u]

Flexibilidad y Adaptacién a Cambio

[ntroduccion

¢Qué es el cambio?

El cambio no es unaopcién...

Actividad Rolplay: Aunar voluntades paraimpulsar el cambio en |as organizaciones
Tipos de cambio

Resistenciaa cambio (1): las actitudes y esquemas mentales
Resistenciaa cambio (11): las actitudes y esgquemas mentales
Resistenciaa cambio (111): las actitudes y esquemas mentales
Resistenciaa cambio (1V): las actitudes y esquemas mentales
Resistenciaa cambio: los habitos adquiridos (1)

Resistenciaa cambio: los habitos adquiridos (I1)

Reflexion

Actividad Rolplay: Saber Afrontar el Cambio Jerarquico
Lamaodificacion de los habitos (1)

Lamaodificacion de los habitos (11)

Lastradicionesy normas sociaes (1)

Lastradicionesy normas sociaes (1)

www.CursosEducate.com



https://cursoseducate.com

E d u c a C/ Datiles,n° 16
29130 Alhaurin de la Torre (Mélaga)

formacion e-learning TIf: 952 417 000 / Fax: 952 414 745

o Actividad Rolplay: El Reto que implica el Cambio de Funciones
= Emociones asociadas a los cambios no deseados

o Caso Préctico 1

o Actividad Rolplay: Las Barreras ala Creatividad e Innovacién

o Vaorar lanecesidad del cambio (1)

o Valorar lanecesidad del cambio (11)

o Herramientas para el cambio en las Organizaciones

o Diagnéstico del cambio

o Andlisis DAFO

o Gap Analysis

o

I mplementacion del cambio

o Formulacién de objetivos

[}

Técnica Stop/Start/Continue

[}

Factores de éxito en los procesos de cambio

o

Principales errores en |os procesos de cambio

o

El cambio segln Kotter

o Caso Préactico 2

= Gestion del Cambio. Lecciones desde el Deporte de Alto Rendimiento
o Actividad: La capacidad de disefiar estrategias ganadoras

o Despedida

o Anexo | —El Directivo y los Procesos de Cambio

= Anexo Il —Lagestion del Cambio

o Documentacion
. 7. Test Final Mdédulo
o Test Final M6dulo
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