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Guia del Curso

Certificacidon en Habilidades Directivas

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

En un mundo cambiante y altamente competitivo, las habilidades profesionales para dirigir,
innovar, negociar, gestionar el tiempo, conducir reuniones o trabajar en equipo son las que
marcan la diferencia entre los profesionales de éxito y el resto. El curso de Habilidades
Directivas, responde a la necesidad de todos aquellos ejecutivos y directivos en cualquier
nivel de la empresa, que desean progresar profesionalmente y alcanzar mas rapidamente el

éxito gracias a su dominio de estas habilidades clave.

CONTENIDOS

MODULO 1. LA FIGURA DEL DIRECTOR EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO DIRECTIVO

1. El proceso directivo
2. Liderazgo

3. Motivacion

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION



Introduccién
El contenido de los procesos de direccién
La dimensidn estratégica de la direccién

Dimensién ejecutiva de la direccidn

ik

El desarrollo de la autoridad

MODULO 2. LA NEGOCIACION EN EL AMBITO DIRECTIVO
EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 3. LA NEGOCIACION

1. Concepto de negociacién
2. Estilos de negociacion
3. Los caminos de la negociacién

4. Fases de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE NEGOCIACION

1. Estrategias de negociacién
2. Tacticas de negociacion

3. Cuestiones practicas

UNIDAD DIDACTICA 5. LA FIGURA DEL SUJETO NEGOCIADOR

La personalidad del negociador
Habilidades del negociador
Caracteristicas del sujeto negociador

Clases de negociadores
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La psicologia en la negociacién
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MODULO 3. GESTION DE LIDERAZGO DE GRUPOS EN LAS EMPRESAS

UNIDAD DIDACTICA 6. LAS RELACIONES GRUPALES

1. El funcionamiento del grupo
2. Elrol en el grupo
3. Elliderazgo en el grupo

4. La comunicacién en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 7. LA DINAMICA DE GRUPOS

;Qué es la dindmica de grupos?
¢Qué son las técnicas grupales?

Clasificacién de las técnicas grupales

o

Fundamentos de seleccidn y aplicacidn de las técnicas grupales

UNIDAD DIDACTICA 8. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA
ORGANIZACION

Técnicas de grupo grande

Técnicas de grupo mediano

Técnicas de grupo pequefio

Técnicas de trabajo o produccién grupal
Técnicas de dinamizacién grupal

Técnicas para el estudio y trabajo de temas

N o Uuoh WD

Técnicas de evaluacion grupal

UNIDAD DIDACTICA 9. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y
CIERRE DE LA REUNION
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Realizar |a presentacion

El arte de preguntar y responder

Intervencién de los participantes

Utilizacidén de medios técnicos y audiovisuales

Cierre de la reunién

AN AN I A o

Elaboracién del acta de reunidn

UNIDAD DIDACTICA 10. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION
DE GRUPOS (1)

;Qué son las habilidades sociales?
La asertividad
La empatia

La escucha activa

A

La autoestima

UNIDAD DIDACTICA 11. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO

1. Liderazgo

2. Enfoques en la teoria del liderazgo
3. Estilos de liderazgo

4. El papel del lider

UNIDAD DIDACTICA 12 . COACHING Y LIDERAZGO DE EMPRESA

1. El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo
2. El coaching como estilo de liderazgo
3. El coach como lider y formador de lideres

4. Ellider como coach

UNIDAD DIDACTICA 13. TECNICAS PARA MEJORAR EL
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FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO

1.
2.

Programa de entrenamiento

Técnicas de desarrollo en equipo

MODULO 4. RESOLUCION DE CONFLICTOS Y MOTIVACION EN EL
PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 14. PREVENIR, AFRONTAR Y RESOLVER
CONFLICTOS

0 0 Nk e

Introduccién al conflicto

Perspectivas y definicion del conflicto
Elementos basicos y tipos de conflictos
Niveles del conflicto

Estrategias para prevenir el conflicto

- Como denegar peticiones

- Cémo realizar criticas de modo constructivo
La gestién de conflictos: principios basicos

Estrategias para resolver conflictos

UNIDAD DIDACTICA 15. ESTRES LABORAL. CONSECUENCIAS Y

MANEJO
1. Definiciéon de estrés
2. Factores condicionantes de estrés: la cuerda floja
3. Sintomas de estrés
4. Consecuencias del estrés a corto y a largo plazo
5. Caracteristicas individuales del Estrés
6. Consecuencias del estrés sobre la salud
7. Efectos del estrés
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8. Estrés en el puesto de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 16. MOTIVACION LABORAL

1. La motivacién en el entorno laboral
2. Teorias sobre la motivacidn laboral
3. Ellider motivador

4. La satisfaccion laboral

MODULO 5. LA COMUNICACION Y SU IMPORTANCIA EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 17. LA COMUNICACION

El proceso de comunicacién
Tipos de comunicacién
Barreras de la comunicacién

La comunicacion efectiva

ik

Aspectos importantes en la interaccion con el interlocutor

UNIDAD DIDACTICA 18. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las relaciones en la empresa: humanas y laborales
Tratamiento y flujo de la informacién en la empresa

La comunicacién interna de la empresa

oW

La imdgen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacién
en las organizaciones

5. La comunicacién externa de la empresa

6. Larelacién entre organizacién y comunicacion en la empresa: centralizacién o
descentralizacion

7. Herramientas de comunicacién interna y externa
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UNIDAD DIDACTICA 19. COMUNICACION NO VERBAL

1. Ellenguaje no verbal
2. Relaciones entre la conducta verbal y no verbal

3. Entablar relaciones

UNIDAD DIDACTICA 20. RELACIONES INTERPERSONALES

La comunicacién interpersonal

Filtros y Barreras de la Comunicacién

El conflicto interpersonal

Cdémo expresar criticas y tipos de escucha activa

Obstaculos que se pueden presentar

AN AN A e

Técnicas para mejorar esta habilidad Social
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29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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E-mail: info@academiaintegral.com.es
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