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En este caso, los certificados y diplomas obtenidos cuentan con la firma y el
sello de la Secretaria General de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, lo
que les puede otorgar validez a efectos de su participacion o presentacién en
oposiciones, concursos oposicion, concursos de méritos y otros procesos de
seleccidon (consultar bases). Todo ello, en base al Real Decreto 276/2007 de 23
de febrero (BOE de 2 de marzo de 2007), que reconoce los cursos de las
universidades a todos los efectos, pudiendo ser vélidos a los requisitos exigidos
por las comisiones de baremacion (consultar bases especificas de cada
convocatoria).

DIPLOMAS Y CERTIFICACION ACADEMICA

A la finalizacion de este curso universitario de especializacién, el alumno, una
vez superadas con aptitud las pruebas, recibird un Titulo emitido por
AULAFORMACION y Diploma acreditativo expedido por la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (UEMC) con reconocimiento de créditos universitarios
ECTS.

G
ouleformac.ion nrson Evpes
AN A AR Aol ) Miguel de Cervantes

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
| www.calidadyformacionempresarial.es

Péginaz



Pégina3

PROGRAM ADAVNCED
en Liderazgo de personas y Capacidades Directivas y Profesionales

PRACTICAS CURRICULARES EN EMPRESAS

Este Curso Universitario de especializacion incorpora una asignatura
obligatoria de Practicas Curriculares en empresas.

Dichas practicas seran realizadas mediante la firma de Convenio de
Cooperacion Educativa entre la UEMC, AULAFORMACION como centro
colaborador adscrito a la Universidad, la Empresa de acogida y el alumno, al
amparo de la legislacion vigente (Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el
que se regulan las practicas externas de los estudiantes universitarios o la
legislacion que la sustituya y/o complemente).

La duracién de la practica sera de 500 horas de duracién, a realizar en una o
varias empresas, para una duracion minima de 3 meses y maxima de 12 meses.

El proceso de tramitacion, gestion, seguimiento y evaluacién del convenio de
practicas es completamente gratuito.

La realizacién de la practica es obligatoria para el alumno siendo éste el
encargado de la busqueda de la empresa receptora de la practica, la cual
quedara recogido en el correspondiente Titulo o Diploma académico.

El Curso Universitario, conforme a los requisitos establecidos en el RD
592/2014, habilita a la realizacion de practicas que estén vinculadas a las
competencias basicas, genéricas y/ especificas que se ofertan en este
programa académico.

Los riesgos inherentes de la responsabilidad civil de la practica estan cubiertos
por péliza de seguro suscrito por la Escuela.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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DESCRIPCION

En el mundo de la empresa las habilidades humanas son fundamentales en las
tareas de direccion, y expresan la capacidad para trabajar con y por medio de la
gente, incluyendo una comprensién de la motivacidon y una aplicacion del
liderazgo afectivo.

Las empresas a la hora de incorporar nuevos profesionales ademas de requerir
personas que hayan adquirido conocimientos o competencias especificas para
un area o funcién concreta, necesitan de personal capacitado y formado en
competencias genéricas o transversales, basadas en habilidades participativas
y personales.

Uno de los objetivos de este curso es facilitar la formaciéon en competencias
para cubrir las exigencias requeridas en el mercado laboral y por las
organizaciones, respecto a estas habilidades para la gestién y direccién de las
empresas. Ademds, este curso nos ayuda a tener una mejor comprension de las
emociones humanas, a comprenderlas y saber como tratarlas. Esto mejorard
nuestras habilidades para entendernos a nosotros mismos y a la gente, siendo
especialmente util en las tareas de direccion y trabajo en grupo.

En concreto para este programa formativo se ha seleccionado las siguientes
habilidades con el objeto de facilitar su comprension y su aplicacién en la
direccion y gestion de las personas, de los equipos y de las organizaciones:
liderazgo, delegacion, comunicacidn, trabajo en equipo, conduccidon de
reuniones, gestion del tiempo, resolucion de conflictos, negociacion,
motivacién y creatividad.

En el contexto de la gestion empresarial se expondra las diferentes técnicas,
modelos y practicas necesarias para la asuncion competencial personal de cada
una de las habilidades.

En este programa se prestara atencion especial a dos habilidades necesarias
para la adaptacion al cambio en las organizaciones: la motivacion y la
creatividad.

A través de la motivacioén se pretende tener un impacto en las personas con las
que se trabaja, con el fin de promover un sentimiento de referencia en el
equipo de trabajo en cuanto a compromiso, eficiencia, confianza, respeto y
lealtad, aumentar la potencialidad del equipo, y - lograr motivar y establecer un
clima de confianza generando un ambiente de entusiasmo, ilusion y
compromiso, necesario para el desarrollo y ejecucion de cualquier nuevo
proyecto.

La creatividad, como motor de la innovacién, necesario para convertir las
nuevas ideas en proyectos.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
| www.calidadyformacionempresarial.es
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Por ultimo, se trabajara para conocer el manejo y control de las emociones y
conocer como influyen en el desarrollo de las habilidades sociales y de las
competencias personales.

Por otro lado, La gestion de personas no es una tarea exclusiva del
Departamento y la Direccion de los Recursos humanos de las Organizaciones. La
gestion de los recursos humanos en las organizaciones modernas, fluidas y
abiertas tiene que ser una funcion compartida con sus mandos intermedios.

Queremos que las personas que trabajan en nuestras organizaciones sean
productivas, se comprometan con el proyecto empresarial y se impliquen. Esto
no es tarea facil en conseguirlo, y una gran parte de la responsabilidad en su
logro radica en el comportamiento de los mandos y directivos de la empresa.

Cuestiones y responsabilidades tan importantes en el éxito de las
organizaciones, como el liderazgo, la motivacién, la participacion, o la
comunicacion interna, entre otras, no debe atribuirse en exclusiva a un
Departamento ni a la Alta Direccidn.

Los Mandos y Directivos son la piedra angular en el sistema de trabajo de cada
empresa, porque a ellos les corresponde interiorizar, planificar y ejecutar los
objetivos estratégicos, comunicarlos y/o transmitirlos positivamente, supervisar
a los equipos vy, sobre todo, motivar a sus colaboradores.

Con este Curso Universitario de especializacion las personas que lo cursen
obtendran, desde la doble perspectiva de la Direccion de RRHH y del mando,
una visiéon moderna de la Direccidn y gestion de personas que contribuya al
éxito empresarial con vistas a obtener el 100% del compromiso y de la
aportacién de las competencias y capacidades de las personas que trabajan en
la Organizacion.

A través de un programa tedrico practico impartido y tutorizado por
profesionales del area, se adquieren competencias generales, estratégicas,
técnicas y organizativas en el liderazgo y la gestion de personas en las
organizaciones.

Este Curso Universitario de especializacion se presenta dividido en nueve
maddulos o partes.

Primer Mddulo. "La gestion de personas en la FRRHH". Se introduce a la
disciplina de Direccién de las personas en las organizaciones y se presenta la
Funcion de los Recursos Humanos, sus contenidos y sus 8 areas: direccidon
estratégica, administracion de personal, gestion, empleo, desarrollo
profesional, econdmica, seguridad y salud laboral, y relaciones laborales. Se
hace especialmente hincapié en el drea de gestion de los recursos humanos,
como drea que se descentraliza desde la Direccidn de RRHH y se comparte con
los responsables de linea o mandos intermedios.

Segundo Mddulo. "Liderazgo emocional y capacidades directivas". Siendo
consideradas las personas como un recurso estratégico en las organizaciones
que aporta valor y cuyo Capital Humano constituye una ventaja competitiva
para las organizaciones, cobra radical importancia para los directivos y mando

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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el ejercicio de un Liderazgo emocional y el desarrollo de sus capacidades
directivas como Modelo de conducta en las organizaciones que triunfan. En
este mdédulo desde un punto de vista eminentemente practico, se analizaran los
comportamientos directivos y situaciones de relaciones interpersonales a
través de la puesta en escena y visionado de 37 escenas de peliculas
comerciales (films) para su analisis y reflexién.

Tercer médulo. "Diez dreas para la gestion de personas: habilidades
directivas". Se presentan las 10 habilidades directivas o areas claves en la
gestidn de personas, que los directivos y mandos tienen que tener presentes,
para adquirir y desarrollar sus competencias para una verdadera y eficaz
gestidn de personas en las organizaciones que se transforman y gestionan el
cambio: Liderazgo e influencia; Motivacion. Reconocimiento del esfuerzo;
Comunicacién; Equipos de trabajo. Transformar grupos en equipos; Resolucion
de conflictos; Delegacion y potenciacion de colaboradores; Creatividad. Liberar
y gestionar energia creativa; Gestion del estrés; Gestion del tiempo; Gestién del
proposito del proyecto, valores y de la cultura empresarial. A través de
diferentes tareas y cuestionarios de autodiagndstico conoceremos mejor
nuestro perfil directivo en relacién con cada drea y aprenderemos a desarrollar
nuestras capacidades y habilidades directivas.

Cuarto mdédulo. "Competencias personales: la gestion de las emociones". Este
modulo esta dedicado a que el alumno adquiera habilidades personales para el
desarrollo y entrenamiento en el control de las emociones y de las habilidades
emocionales, necesarios para ejercer un buen Liderazgo emocional.

Quinto médulo. "Negociacion". Destinado a profundizar en una de las
habilidades directivas mas importantes. Se pretende, que alumno (negociador)
sea competente y desarrolle las habilidades, que le permitan en su dmbito
laboral, profesional o personal realizar negociaciones de una manera
profesional y efectiva, y asi aumentar sus probabilidades de éxito y alcanzar los
objetivos propios y de su organizacidn, asi como favorecer que sus oponentes o
contrapartes queden satisfechos en relacion a la negociacidn llevada a cabo.

Sexto mdodulo. "Competencias de Crecimiento profesional: Marca Personal".
Mddulo de formacidon en competencias para mejorar la empleabilidad y el
crecimiento personal y profesional del alumno.

Séptimo maddulo. Practicas en Empresas (practicas académicas curriculares)

Octavo médulo. "Seguridad y Salud laboral: prevencion de riesgos laborales".
Adenda del programa formativo, para quién ya esté realizando la préctica no
laboral, de informacidn de la normativa de seguridad y prevencion de riesgos
laborales (Obligatorio seguin establece el RD 592/2014).

Noveno moédulo. "Business English: Effective communication skils".

Adenda del programa formativo en competencias lingliisticas de mejora del
manejo del idioma inglés para un nivel business en conocimientos especificos
en habilidades de comunicacion.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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OBJETIVOS DIDACTICOS

La finalidad de este programa formativo es que la persona adquiera la
sensibilidad, la comprensién y el conocimiento hacia determinadas habilidades
interpersonales y sistémicas que son bdsicas para la mejora en la gestién de las
empresas entendidas como sistemas, en las que un cambio o mejora en una de
las partes repercute en el todo. Que las personas que vayan a desempefiar
funciones directivas o de mando, adquieran y desarrollen las competencias
necesarias para una efectiva gestion de personas y de equipos de trabajo, para
la consecucion de los objetivos y de los resultados empresariales.

Este programa habilita para desarrollar practicas en empresas en apoyo a
tareas que impliquen la gestion y participacion de personas, en entornos de
trabajo que faciliten el crecimiento personal y profesional, y la interrelacién con
personas, y también entre tareas y personas para la mejora y optimizacion en el
desempefio de tareas.

Los resultados del aprendizaje son:

- Adquisicidon de conocimientos generales sobre la Funcién de Recursos
Humanos en la empresa, con especial atencién al drea de gestion de
los recursos humanos.

- La mejora de las diferentes competencias de los mandos y directivos,
que deben asumir una visidon global de la organizacién y enfrentarse a
problemas de direccidn y gestidén de personas y equipos.

- Profundizar en todas las capacidades y competencias del mando,
especialmente en la Resolucion de Conflictos, la Toma de Decisiones y
la Comunicacién personal.

- Generar una comunicacién eficaz entre el equipo y con las demads
areas.

- Aprender a sacar el maximo partido a nuestro personal en distintas
situaciones.

- Conocer y desarrollar las cualidades y capacidades para liderar un
equipo y conseguir los resultados previstos.

- Modificar habitos o incompetencias inconscientes personales y su
repercusion en la percepcion del cliente tanto interno como externo.

- Asumir cuestiones como la delegacién, la motivacion, la comunicacion
y la mejora de rendimiento del trabajo de equipo.

- Analizar la comunicacién que utilizamos y sus repercusiones. Refinar y
adaptar el lenguaje verbal y la comunicacidén asertiva.

- Presentar y desarrollar un conjunto de capacidades y conocimientos
gue una persona debe poseer para realizar las actividades de liderazgo
y coordinacion en el rol de gerente o lider de un grupo de trabajo u
organizacion.

- Acercarnos a algunas de las distintas teorias que intentan explicar el
complejo fendmeno de la motivacidn en las organizaciones.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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Comprobaremos como las teorias cldsicas sobre la motivacion han ido
cambiando con los tiempos y cdmo han evolucionado para explicar los
motivos y la forma en que se produce la motivacion.

Aplicar las distintas teorias a la situacidon que se vive en una empresa o
en un equipo de trabajo puede ayudarnos a conseguir altos niveles de
motivacién del personal, subordinados, compafieros y nosotros
mismos.

Estudiar las técnicas de motivacion pretendemos conocer no
solamente algunas de las medidas que se pueden poner en practica
para aumentar el nivel de motivacion de las personas que trabajan con
nosotros.

Exponer y experimentar con una seleccidn de diferentes técnicas para
potenciar la creatividad como proceso intelectual, atendiendo
principalmente a criterios de eficacia en el terreno de la innovacion.

Dotar a los alumnos de herramientas basadas en el desarrollo de la
creatividad como método para: Desarrollar nuevos productos o
servicios, buscar formas mas eficaces de trabajo, percibir el trabajo
como un juego, mejorar la satisfaccion del usuario, facilitar el
autoconocimiento y desarrollar la intuicién, diferenciar nuestros
servicios de los demas, buscar soluciones a nuestros problemas
cotidianos o puntuales, implicar a nuestro equipo de trabajadores en
nuestros objetivos, encontrar formas mdas novedosas para abordar
problemas y generar soluciones, etc.

Analizar 'y comprender las variables que influyen en el
comportamiento humano de los individuos de una organizacidn para
poder incidir en él y ser mas eficaces como trabajadores y directivos.

Comprender la importancia que tiene la gestion de los valores, de la
cultura empresarial y del proyecto empresarial, en la gestion de
personas.

Desempefiar un Liderazgo emocional a través del control y la gestién
de las emociones en las organizaciones

Presentar y desarrollar un conjunto de capacidades y conocimientos
gue una persona debe poseer para realizar las actividades de liderazgo
y coordinaciéon en el rol de gerente o lider de un grupo de trabajo u
organizacion.

Acercarnos a algunas de las distintas teorias que intentan explicar el
complejo fendmeno de la motivacion en las organizaciones.

Comprobaremos como las teorias cldsicas sobre la motivacién han ido
cambiando con los tiempos y cdmo han evolucionado para explicar los
motivos y la forma en que se produce la motivacién.

Aplicar las distintas teorias a la situacidon que se vive en una empresa o
en un equipo de trabajo puede ayudarnos a conseguir altos niveles de
motivacion del personal, subordinados, compafieros y nosotros
mismos.

Estudiar las técnicas de motivacion pretendemos conocer no
solamente algunas de las medidas que se pueden poner en practica

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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para aumentar el nivel de motivacion de las personas que trabajan con
nosotros.

Exponer y experimentar con una seleccién de diferentes técnicas para
potenciar la creatividad como proceso intelectual, atendiendo
principalmente a criterios de eficacia en el terreno de la innovacion.

Dotar a los alumnos de herramientas basadas en el desarrollo de la
creatividad como método para: Desarrollar nuevos productos o
servicios, buscar formas mas eficaces de trabajo, percibir el trabajo
como un juego, mejorar la satisfaccién del usuario, facilitar el
autoconocimiento y desarrollar la intuicion, diferenciar nuestros
servicios de los demas, buscar soluciones a nuestros problemas
cotidianos o puntuales, implicar a nuestro equipo de trabajadores en
nuestros objetivos, encontrar formas mas novedosas para abordar
problemas y generar soluciones, etc.

Analizar y comprender las variables que influyen en el
comportamiento humano de los individuos de una organizacion para
poder incidir en él y ser mas eficaces como trabajadores y directivos.
valor y facilitador del cambio.

Proporcionar un marco tedrico y practico para facilitar la transferencia
de los conocimientos y las competencias adquiridas en diferentes
contextos de negociacion, incluido el Internacional.

Comprension de teorias, factores, principios, estrategias y tacticas que
determinan el éxito en una negociacion.

Comprender la estructura del proceso de negociacion

Comprender y aplicar las diferentes dimensiones de la negociacion en
el proceso de negociacion

Aplicar un método de negociacion efectiva cuyo resultado sea
beneficioso para todas las partes

Analizar los comportamientos de éxito en una negociacion

Activar y desarrollar aquellas competencias personales que son claves
en situaciones colaborativas y competitivas

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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PRECIO

Precio oficial: 695 euros.

Precio becado: 495 euros (*)

Precio becado (pack 2): 695 euros (?)

Incluido en el precio las tasas académicas universitarias.

Incluye acceso al Aula Virtual de la Plataforma y acceso permanente a los
contenidos posterior a la finalizacion del curso.

(*) El "precio becado" es una medida de la UEMC y AULAFORMACION para
favorecer la empleabilidad y la insercién laboral de sus alumnos.

(1) Pack 2: precio conjunto con la matricula en otro curso universitario de
especializacion: para un total de 1.000 horas de practicas (2 cursos)

Matricula abierta todo el afio.

DESTINATARIOS

Este Programa estd diseflado especificamente para el desarrollo de las
competencias (conocimiento, capacidades vy habilidades) especificas y
trasversales de aquellas personas que deseen obtener unos mejores resultados
en la gestion empresarial, a través del Liderazgo y la gestion de personas y de
equipos de trabajo y en particular de forma personal en las dreas de orientacion
a resultados, liderazgo y motivacion, comunicacion efectiva, trabajo en equipo,
gestidn de conflictos, gestion del tiempo y gestidén del cambio.

En particular:

- Personas que quieran formarse para un desarrollo profesional como Mandos
con responsabilidades como directivos, mandos intermedios y team lider.

- Para todo el personal de administracion de empresas o de recursos humanos,
que quiera ampliar sus conocimientos en la Gestidon de los recursos humanos.

- Cualquier persona interesada en la direccion y gestion de personas, de
equipos de personas y de organizaciones.

- Recién titulados o estudiantes universitarios o de FP administrativos, que
quieran completar su formacion académica de Administracion de Empresas, en
el campo de la gestidon de personas.

® Requisitos de acceso al curso y al diploma universitario: Personas mayores de
edad que quieran formarse para un desarrollo profesional. No se requiere
titulacioén alguna.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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PROGRAMA

Programa de 1.000 horas (40 ECTS):
500 horas de teoria (20 ECTS)
500 horas de practicas (20 ECTS)

Matricula abierta todo el afio

Duracion
Programa a desarrollar en el plazo minimo de 3 meses y maximo de 12 meses.

Mddulo I. Introduccion a la gestién de personas en la FRRHH

Unidad 1. La Funcidn y Direccion de los Recursos humanos

Unidad 2. Principales contenidos de la FRRHH

Unidad 3. Descentralizacion de la FRRHH a los mandos intermedios
Unidad 4. La individualizacion de las relaciones laborales

Unidad 5. El nuevo contrato psicoldgico y los mandos intermedios

Unidad 6. Opciones estratégicas en el drea de gestion de los RRHH

Modulo Il. Liderazgo emocional y capacidades directivas: como gestionar
eficazmente un equipo

Unidad 1. Conceptos

Unidad 2. La importancia de la Inteligencia emocional en los mandos
Unidad 3. Estilos de Liderazgo

Unidad 4. Errores del mando

Unidad 5. Optimizacion del rendimiento humano: cémo valorar a la
persona

Unidad 6. Capacidades a desarrollar para el ejercicio del liderazgo y de
la gestién de equipos

Méddulo lll. Diez areas para la gestion de personas: Habilidades directivas -
talleres de trabajo

Unidad 1. Liderazgo e influencia

Unidad 2. Motivacidn. Reconocimiento del esfuerzo

Unidad 3. Comunicacion

Unidad 4. Equipos de Trabajo. Transformar grupos en equipos
Unidad 5. Resolucidn de conflictos

Unidad 6. Delegacion y potenciacion de colaboradores
Unidad 7. Creatividad. Liberar y gestionar energia creativa
Unidad 8. Gestion del estrés y de las preocupaciones

Unidad 9. Gestion del tiempo

Unidad 10. Gestion del proyecto, de los valores y de la cultura
empresarial

Méddulo IV. Competencias personales: la gestion de las emociones

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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Unidad 1. Desarrollo y entrenamiento en el control de las emociones y
de las habilidades emocionales

Mddulo V. Negociacidn: estrategias y técnicas para una negociacién comercial
e internacional

Unidad 1. El marco de una negociacion

Unidad 2. Competencias y habilidades en la gestion de una
negociacion

Unidad 3. Fases y técnicas de una negociacion

Unidad 4. La negociacion internacional

Moddulo VI. Competencias de Crecimiento Profesional: Marca Personal y
Desarrollo Profesional

Unidad 1. Marca Personal - Personal Branding
Unidad 2. Aplicacién de la Marca Personal al Desarrollo Profesional y a
la Busqueda de Empleo
Mddulo VII. Practicas en empresas
Unidad 1. Practicas académicas curriculares en empresas
Médulo VIII. Seguridad laboral (obligatorio al inicio de las practicas)
Unidad 1. Prevencién de Riesgos Laborales (curso basico)

Maddulo IX. Competencias Lingiiisticas en el idioma Inglés

Unidad 1. Business English: effective communication skils

(*) El programa incluye ejercicios y tareas evaluables por parte de los tutores-
profesores, asi como cuestionarios de evaluacion tipo test
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PROGRAMA DETALLADO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Médulo I. La gestion de Personas en la Funcion de los Recursos

Humanos

Funcion y Direccion de Recursos Humanos

Principales contenidos de la Funcion de Recursos Humanos
Descentralizacion de la FRRHH a los mandos intermedios
La individualizacion de las relaciones laborales

El nuevo contrato psicologico y los mandos intermedios

oUW N =

Médulo Il. Liderazgo emocional y capacidades directivas:
gestionar eficazmente un equipo

Unidad 1. Conceptos.

1. Direccion / liderazgo

2. Influencia

3. Terreno de juego y reglas de juego
4. Activos tangibles e intangibles

5. El lider y el terreno de juego
Tarea 1

Unidad 2. La importancia de la inteligencia emocional en los mandos
Importancia de la Inteligencia Emocional

Inteligencia Emocional

Inteligencias Multiples

Inteligencia Intra personal

Inteligencia Inter personal

. Material complementario. Lecturas

Tareas 2y 3

o Ul AW N =

Unidad 3. Estilos de Liderazgo.
1. Estilos de liderazgo

Material complementario
Tareas 4y 5

Unidad 4. Errores del Mando.
1. Errores del Mando

2. Liderazgo emocional
Tareas 6y 7

Unidad 5. Optimizacion del Rendimiento humano: cémo valorar al personal
1. Gestion del desempefio

2. Gréfica Covey/Blanchard. Indice de Madurez.

3. Comportamiento directivo y Comportamiento de apoyo

Material Complementario: El Camino de la Madurez

4. Coémo mejorar incompetencias

Material Complementario: Lecturas

Tareas 8 a 14

Opciones estratégicas en el area de gestion de la funcion de los recursos humanos

como

Unidad 6. Capacidades a desarrollar para ejercer correctamente el liderazgo y la

gestion de equipos
1. Capacidad de Relacion
2. Capacidad de Analisis
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2.1. Andlisis de los objetivos

2.2. Resolucion de problemas /Resolucion de Conflictos

2.3. Tomar decisiones

2.4. Delegar/motivar

3. Capacidad de Comunicacion

3.1. El sindrome de Gollum

3.2. Comunicacion personal

3.3. Comunicacion empresarial

Material Complementario: Capacidades e inteligencia emocional
Tareas 15 a 31

Modulo lll. Diez areas para la gestion de personas

Unidad 1. Liderazgo e influencia

1.0. Introduccion

1.1. Teoria del Liderazgo Situacional

1.2. Los tipos de poder

1.3. Estilo de liderazgo mas adecuado

1.4. La inteligencia emocional

1.5. Los seis estilos de liderazgo

1.6. El liderazgo transformacional

1.7. Taller de trabajo: estilos de direccion. ;Quiere usted conocer su estilo de direccion?
Lectura: Forma de medir cémo se comporta Ud. al ejercer la direccién
Cuestionario de autoevaluacion: perfil, analisis e interpretacion

Unidad 2. Motivacion. Reconocimiento del esfuerzo

1. La Importancia de la motivacion

1.1. El comportamiento humano

1.2. El proceso de la motivacion

2. Modelos motivacionales

2.1. Basados en la satisfaccion de necesidades

2.2. Basados en la generacion de expectativas

3. Técnicas de Motivacion

3.1. Personalizacion de las técnicas

3.2. El enriquecimiento de los puestos de trabajo

3.3. Las recompensas econémicas

3.4. Las recompensas informales

3.5. Las recompensas formales

3.6. Taller de trabajo: motivaciones en el trabajo

4. El poder de la Automotivacion

4.1. Influencia de nuestras expectativas y las de los demas sobre nosotros mismos
4.2. Desarrollo de cualidades que nos permitan sentir automotivacion
4.3. Obstaculos

Unidad 3. Comunicacién

0. Introduccion

1 La mala comunicacion: sus causas y consecuencias
2. Errores mas comunes del proceso de comunicacion
. Métodos y canales de comunicacion

. Comunicacion formal

. Comunicacion descendente

. Comunicacion ascendente

. Comunicacion horizontal o informal

. Herramientas de adecuacion a las distintas formas de comunicacion
9. Necesidades de la comunicacion

10. Herramientas para la comunicacion

11. Importancia de la comunicacion ascendente

o N O Ul AW
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12. Comunicacién en grupos

13. Comunicacion organizacional

14. Romper paradigmas en pro del cambio

15. En beneficio de las relaciones humanas

16. Necesidades humanas de retroalimentacion

17. Ofrecer sugerencias constructivas

18. Taller de trabajo: la comunicacion interpersonal. ;Quiere usted conocer cuales
pueden ser sus principales problemas en la comunicacion?

Lectura: Analisis transaccional en las diferentes conductas

Cuestionario de autoevaluacion: perfil, analisis e interpretacion

Unidad 4. Equipos de Trabajo. Transformar grupos en equipos
. La actividad en 'equipo’

. Tipos de equipos

. Ventajas principales del trabajo en equipo

. Requisitos para crear equipos o para potenciarlos

. Requisitos y actitudes de los individuos que componen el grupo
. Eficacia de los equipos de trabajo

. Actitudes y 'Espiritu de Grupo', Roles Grupales'

. Métodos de trabajo en grupo

. Peligros en el trabajo en equipo

10. Tratamiento de los conflictos

11. Herramientas para la comunicacion

12. Importancia de la comunicacion ascendente

13. Comunicacién en grupos

14. Comunicacion organizacional

15. Romper paradigmas en pro del cambio

16. En beneficio de las relaciones humanas

17. Necesidades humanas de retroalimentacion

18. Ofrecer sugerencias constructivas

19. Taller de trabajo: roles en los equipos de direccion. ;Quiere usted conocer como es su
comportamiento en un equipo de trabajo?

Lectura: La importancia de los equipos de gestion ("Nadie es perfecto...pero un equipo
puede serlo”).

Cuestionario de autoevaluacion: perfil, analisis e interpretacion

00 NONUT AN WN =

Nel

Unidad 5. Resolucion de conflictos

1 Introduccion y objetivo

2 Nocidn de conflicto

2.1 ;Qué es un conflicto?

2.2 Conflicto constructivo y destructivo

2.3 Diferencia entre problema y conflicto

2.4 Naturaleza del conflicto

3 Comprension de los conflictos: origen

4 Causas de los conflictos

5 Consecuencias de los conflictos

6 Niveles de los conflictos

7 Tipos o expresiones de los conflictos

8 Fases o etapas de los conflictos

9 Elementos de los conflictos

10 Resolucion de los conflictos

10.1 Introduccion

10.2 Consejos para resolver conflictos

10.3 Actitudes o estilos de afrontamiento del conflicto

10.4 Formas de afrontar los conflictos

10.5 Claves que tienen que estar presentes para solucionar conflictos
10.6 Proceso de resolucion de conflicto: ;como se resuelve?
10.7 ;Por qué a veces fracasamos en la resolucion de conflictos?
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10.8 Procedimientos y estrategias de modificaciones de conducta

Unidad 6. Delegacion y potenciacion de colaboradores
. Introduccion

. Por qué delegar

. La delegacion en la practica

. La delegacion y el tiempo

. Delegacion de responsabilidad

. {Qué debes delegar?

. {Qué no debes delegar?

. Sintomas de mala delegacion

. Causas de fracaso de la delegacion
9. Como delegar eficazmente

10. El papel de quién delega

11. El papel del delegado

12. Los medios a delegar

13. Niveles de autoridad

14. Conclusion

O NONUT AN WN = O

Unidad 7. Creatividad. Liberar y gestionar energia creativa
1. La creatividad en la empresa

2. La creatividad como actitud

2.1. La actitud positiva

2.2. Desafios y metas

3. Fuentes de ideas

3.1. La observacion y la perseverancia.
3.2. Fijar limites de tiempo y cuotas de creatividad.
3.3. Cambios en nuestras costumbres.
3.4. La lectura.

3.5. Tomar notas.

3.6. La caja de herramientas.

3.7. Nuestro héroe.

3.8. Desarrollar la mente.

4. Técnicas de creatividad

4.1. Brainstorming o "Tormenta de ideas"
4.2. Brainwriting

4.3. SCAMPERI

4.4. Listado de atributos

4.5. Analisis morfologico

4.6. Fraccionamiento

4.7. Estimulo al azar

4.8. Las analogias

4.9. Los collages creativos

4.10. La fantasia

Ejercicios y tareas

Unidad 8. Gestion del estrés y de las preocupaciones
1. Concepto de estrés

2. Factores facilitadores de estrés

3. La respuesta de estrés

4. El estrés como fendmeno relacional entre persona y entorno de atencion individual
4.1. procesos cognitivos de valoracion

4.2. procesos de afrontamiento

4.3. el estrés laboral

4.4. factores moduladores (amortiguadores) del estrés
5. Atencion individual preventiva al estrés: relajacion
6. Otras técnicas
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Unidad 9. Gestion del Tiempo

1. La Planificacion y administracion del tiempo

1.1. El tiempo como recurso

1.2. Como planificar el tiempo

1.3. La administracion del tiempo

2. Aplicacion practica de la gestion del tiempo: metodologia y herramientas
2.1. El tiempo y la administracion del tiempo

2.2. Tiempo de calidad

2.3. Desperdiciadores del tiempo y soluciones

2.4. Identificacion de habitos personales

2.5. Causas del aplazamiento

2.6. El valor economico del tiempo laboral personal
2.7. El uso del tiempo

2.8. Planear las actividades

2.9. Organizar las actividades: lo importante y lo urgente
2.10. Establecer fechas de seguimiento

2.11. Realizar lo planificado sin descuidar objetivos
2.12. El beneficio de la planificacion

2.13. La agenda: poniendo prioridades

2.14. El entorno de trabajo: la eficiencia en la oficina
2.15. Los tiempos muertos: como ocuparlos

2.16. Resumen

2.17. Evaluacion periddica

2.18. Entrenando la gestion del tiempo personal

Unidad 10. Liderazgo y Gestion del propésito del proyecto, de los valores y de la
cultura empresarial

1 Introduccion: Desarrollar el proyecto

2 ;Qué es la vision?

3 ;Qué es la mision?

4 ;Qué es un lider?

5. ¢Qué son los valores?

6. Tipos de valores

7. El cambio de valores: Creencias, normas y actitudes

8. Los valores como cauce estratégico de generacion de riqueza
9. La creacioén y formacion de valores en la empresa

10. El cambio y la Gestion de valores: etapas

11. Politica de Personal basada en Valores

Médulo IV. Competencias personales: La gestiéon de las emociones

Unidad 1. Desarrollo y entrenamiento en el control de las emociones y de las
habilidades emocionales

. Introduccion

. Inteligencia

. Las emociones

. Aspectos fisiologicos de las emociones

. Inteligencia emocional: las emociones

. Caracteristicas de la mente emocional

. La inteligencia emocional en la empresa
. La inteligencia emocional segln la Teoria de Daniel Goleman
9. Como mejorar la inteligencia emocional
10. Los sentimientos en la comunicacion
11. Las etapas del desarrollo emocional

0O NONUT AN WN =
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Médulo V. Negociacion
Unidad 1. El marco de una negociacion

ema 1: La Dimension Humana del Conflicto y de la Negociacion
1. El Origen: La discrepancia entre personas.
2. La reaccion humana ante las discrepancias
.3. El conflicto y su estructura
4. Soluciones al conflicto
1.4.1. El comportamiento de las partes en el conflicto: respuestas y flexibilidad
1.4.2. Tipos de soluciones
1.4.2.1. Soluciones de suma cero
1.4.2.2. Soluciones de suma distintas a cero

T
1
1
1
1

Tema 2: La Dimension Estratégica de la Negociacion

2.1. Delimitacion conceptual y tipos de negociacion
2.2. Andlisis estratégico de la negociacion
2.3. Diagnostico de la negociacion: dimensiones de la negociacion
2.3.1.  Dimension Relaciones
2.3.2.  Dimension Conflicto
2.3.3. Dimension Beneficios
2.3.4. Dimension Autoridad
2.3.5.  Dimension Coaliciones
2.3.6. Dimension Conexiones
2.4. Planificacion estratégica de una negociacion
2.5. Paradigmas de la negociacion

2.5.1. Negociacion distributiva

2.5.2. Negociacion integrativa

2.5.3. Negociacion desplazada

2.6. La eleccion de una estrategia de negociacion

2.6.1. Factores que determinan la estrategia

2.6.2. Modelo de estrategias de negociacion
2.6.2.1. Estrategia de evitacion: perder-perder
2.6.2.2. Estrategia de adaptacion: perder para ganar
2.6.2.3. Estrategia Competitiva: ganar para perder
2.6.2.4. Estrategia Cooperativa o de colaboracion: ganar-ganar
2.6.2.5. Estrategia de Compromiso: partirse la diferencia

Tema 3: La Dimension Operativa de la Negociacion Efectiva
3.1. La negociacion tradicional: estilo de negociacion posicional
3.1.1. Negociar posiciones
3.1.2. Estilos de negociacion tradicional por posiciones: duras y blandas
3.1.3. Como gestionar una negociacion posicional: Margen de negociacion y
ejor alternativa posible a un acuerdo negociado (MAPAN)
2 La negociacion efectiva: estilo de negociacion integrativa
3 Condiciones previas para una negociacion
4. Método y componentes basicos de una negociacion efectiva
5 Principios basicos de una negociacion efectiva
6 Fases criticas de una negociacion
3.6.1. Preparacion
3.6.1.1. Analisis
3.6.1.2. Planificacion
3.6.2. Desarrollo
3.6.2.1. Exploracion
3.6.2.2. Debate
3.6.2.3. Cierre
3.7. El negociador
3.7.1. El factor humano en la negociacion
3.7.2. El perfil negociador
3.7.3. Tipos de negociadores
3.7.4. ;Conoces tu estilo de negociacion?: Modelo de Thomas y Kilmann
Anexo. Tarea: Conoce tu estilo de negociacion: auto-cuestionario

caso practico 1. diferencias entre negociacion posicional y negociacion efectiva.
Comparativa en dos situaciones simuladas de negociacion comercial en entrevistas entre
vendedor y comprador.

caso practico 2. analisis de situaciones reales de negociacion comercial
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Exposicion de dos casos practicos reales.

Unidad 2. Competencias y habilidades en la gestion de una negociacion

Tema 1: Gestion Emocional y Desarrollo de Competencias
1.1. Las emociones

1.2. Tipos de emociones

1.3. Gestion de las emociones en una negociacion

1.3.1. Competencia Intrapersonal
1.3.1.1. Conciencia de uno mismo
1.3.1.2. Autogestion

1.3.2. Competencias sociales
1.3.2.1. Conciencia social
1.3.2.2. Gestion de las relaciones

Tema 2: Habilidades del Comportamiento para la Negociacion
2.1 Estado Emocional

2.2 Comunicacion

2.3. Habilidades comunicacionales basicas

2.4. Habilidades comunicacionales estratégicas

2.5 El Lenguaje y uso de la palabra

2.6 La asertividad

Tema 3: Procesos y Valores Humanos para la Negociacion

3.1 Procesos humanos del comportamiento negociador
3.2. Valores humanos

ejercicios interactivos de compresion y recapitulacion

Unidad 3. Fases y técnicas de una negociacion

Tema 1: Preparacion

1.1. La preparacion del Plan negociador

1.2. Conocer la propia oferta

1.3. Conocer a la otra parte

1.4. Objetivo de la negociacion: Método G.P.T

Tema 2: Desarrollo

2.1 Consideraciones generales

2.2 Presentacion de la oferta inicial
2.3 Discusion

2.4 Centrarse en los intereses

2.5 Argumentos y objeciones

2.6 Criterios objetivos

2.7 Flexibilidad y creatividad

2.8 Concesiones

2.9 Bloqueos en la negociacion
Tema 3: Cierre Y Acuerdo

3.1. Paquete de Acuerdo

3.2. El Cierre

3.3. El Acuerdo

3.4. Exito de una negociacion

Tema 4: Tecnicas

4.1. Control del proceso de negociacion
4.2. Técnicas y tacticas

4.2.1. Tipos de tacticas: directas, persuasivas, agresivas, desleales y
contramedidas

4.2.2. Como hacer prevalecer el propio punto de vista

4.2.3. Como reducir la resistencia al cambio

4.2.4. Técnicas de persuasion

4.2.5. Maniobras desestabilizadoras

4.2.6. Maniobras coercitivas

4.2.7. Tacticas de la Ultima oferta

4.2.8. Formulacion de desacuerdos

4.2.9. Recursos de la conversacion
4.2.1

4.2.11. Evasivas
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4.2.12. Tacticas para causar sorpresa
4.2.13. Como responder a irritacion
4.2.14. Gestos personales
4.2.15. Otras tacticas
4.3. Consejos
4.3.1. Lo que nunca se debe hacer
4.3.2. Formulacién de preguntas
4.3.3. Los errores mas comunes
4.4, La mediacion como alternativa a la negociacion
Tareas y ejercicios de recapitulacion
Tarea Practica. Esquema del proceso de negociacion
Ejercicios interactivos de recapitulacion.

Unidad 4. La negociacion internacional

Tema 1: La Negociacion Internacional
1.1. Principios para facilitar la negociacion internacional
1.2. Diferencias entre negociacion nacional e internacional: diferencias Entorno Pais
1.2.1. Diferencias basadas en el entorno comercial
1.2.2. Diferencias basadas en el entono cultural-politico - legal
1.2.3. Diferencias basadas en el entorno econémico
1.3. Proceso de negociacion internacional
1.3.1. Toma de contacto
1.3.2. La Preparacion
1.3.3. El encuentro
.3.4. La Propuesta u oferta inicial
.3.5. La Discusion
.3.6. El Cierre
actores criticos o Dimensiones en la negociacion internacional
.1. Distancia al poder / Jerarquia
.4.2. Relaciones personales / profesionales
.3. Confrontacion / cooperacion
.4. Administracion del tiempo
.5. Compromisos verbales y escritos
ilos de negociacion internacional por continentes y paises
1. Europa
2. América
3. Asia
4. Africa
5. Oceania (Australia)

S

1
1
1
F
1.4
1.4
1.4
1.4
1.4
Est
1.5
1.5
1.5
1.5
1.5

Tema 2: Influencia De Los Aspectos Culturales en La Negociacion Internacional
2.1. Diversidad cultural internacional
2.1.1. Contexto cultural: culturas de alto y bajo contexto
2.1.2 Lenguaje verbal
2.1.3. Lenguaje no verbal
2.1.4. La Religion
2.1.5. Los valores y costumbres
2.1.6. Elementos materiales
2.1.7. La estética
2.2. Marco de referencia: Modelos culturales y dimensiones de la negociacion
internacional
2.2.1. Diferencias culturales investigadas por Hosftete: Distancia al poder;
manejo de la incertidumbre; individualismo/colectivismo; masculinidad/feminidad
2.2.2 Dimensiones culturales de Salomon Schwartz: Tradicion - Autonomia;
Jerarquia- Igualdad; Destreza - Armonia
2.2.3. Encuesta de valores mundiales de Inglehart
2.2.4. The Glob Program
2.3. Inteligencia y competencial cultural del negociador
2.4. Reduccion del riesgo cultural
2.4.1. Uso de intérpretes
2.4.2. Programas de asimilacion cultural
2.4.3. Protocolo en los negocios internacionales
2.5. Andlisis local de aspectos culturales en diferentes zonas geograficas mundiales
2.5.1. Caracteristicas especiales del proceso de negociacion segin culturas
2.5.2. Caracteristicas del protocolo en la negociacion intercultural segln
culturas
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Tema 3: Documentos y Contratos en los Acuerdos Internacionales

3.1. Caracteristicas de los Contratos internacionales

3.2. Principios y clausulas generales de la contratacion internacional

3.3. Clases de contratos internacionales

3.4. La intermediacion comercial en los mercados exteriores: figuras y modalidades

de contratacion
3.4.1. El contrato de agencia internacional
3.4.2. El contrato de distribucion internacional
3.5. La seleccion de intermediarios comerciales
3.6. La negociacion de las condiciones del acuerdo en la intermediaciéon comercial
internacional
Anexo. Lectura complementaria "INCOTERMS 2010"
Casos Practicos

Modulo VI. Competencias de Crecimiento Profesional

Tema 1. Marca Personal - Personal Branding

Unidad 1. Contexto de la Marca Personal: ;Por qué es necesario crear una Marca
Personal?

1. La marca personal
1.0. Introduccion

2. La influencia de la web 2.0. en la Marca Personal

2.1. La influencia de la Web 2.0. en la Marca Personal

2.2. La evolucion de la web: La Web 2.0.

2.2.1. La web 1.0: El inicio

2.2.2. La web 2.0: un cambio de actitud

2.2.3. Las web 2.0 y las redes sociales o social media

2.2.4. Laweb 3.0

2.2.5. Tipos de Redes sociales

2.3. El impacto de La Web 2.0. en la sociedad

2.3.1. Cambios generados en la sociedad en su conjunto

2.3.1.1 Participan personas y empresas

2.3.1.2. Aumento de la participacion de la sociedad en su conjunto

2.3.1.3. Fundamento de las redes sociales: teoria de los 6 grados de separacion
2.3.2. Cambios generados en las relaciones entre los usuarios en las social media
2.3.2.1. Cambio en el medio de comunicacion

2.3.2.2. Cambio en las formas de comunicacion

2.3.2.3. Que no ha cambiado

2.3.2.4. Mejora de la conectividad de las personas

2.3.2.5. Incremento de la informacion y de la influencia

2.3.2.6. Segmentacion de las relaciones

2.3.3. Cambios generados en las relaciones con las empresas en las social media
2.3.3.1. Cambio en el medio de relacion

2.3.3.2. Cambio en la velocidad de las comunicaciones y relaciones

2.3.3.3. Cambio en el poder de las relaciones

2.3.3.4. Cambios en el marketing de las empresas

2.4. La bisqueda de empleo en la Web 2.0

3. La Marca personal y otros factores
3.1. El concepto de individualidad y de reputacion, en un contexto de necesidad de
aflorar la existencia de talento dentro de las organizaciones.

Unidad 2. Personal Branding

1. Qué es la Marca Personal
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1.0. Introduccion: reflexion previa

1.1. Branding aplicado a la marca personal
1.1.1. El Branding

1.1.2. Marca Personal versus Marca Clasica
1.2. Qué es una Marca Personal

1.3. Crear una Marca Personal

2. La gestion del Personal Branding
2.1. Modelo de gestion de personal Branding
2.2. Fases o etapas de personal Branding

Tarea-Dinamica 1. Historia/ metafora: la cana de bambu
Tarea-Dinamica 2. Historia/metafora: el elefante encadenado

Unidad 3. El Marketing Personal

1. Introduccion al Marketing

1.0. Introduccion

1.1. ;Qué es el marketing?

1.1.1. Entender el mercado y las necesidades

1.1.2. Diseno de una estrategia de marketing

1.1.3. Preparacion de un Plan de Marketing

1.1.4. Creacion de las relaciones con el Cliente

1.1.5. Captar el valor de los clientes

1.2. Algunos conceptos de la estrategia de marketing que no se deben olvidar
1.3. Comportamiento de compra de los consumidores

1.4. Estrategias de producto, servicio y marca: algunos conceptos

1.4.1. Decisiones a tomar sobre mix de productos

1.4.2. Decisiones a tomar sobre la estrategia de marca: crear marcas poderosas
1.5. Comunicacion comercial: publicidad, promocion de ventas y relaciones publicas
1.6 El Marketing Digital: estrategias y técnicas

1.6.1. Concepto del marketing 2.0. o marketing digital

1.6.2. Naturaleza del marketing 2.0.

1.6.3. Estrategias y técnicas del marketing 2.0.

2. El marketing Personal

3. Plan de marketing personal

3.1. La Planificacion

3.2. El Plan de accion comercial versus plan de accion personal
Tarea-ejercicio: Técnicas de marketing aplicadas al Marketing personal

Tarea-Dinamica. Historia/ metafora: el tesoro enterrado

Tema 2. Aplicacion de la Marca Personal al Desarrollo Profesional y a la
busqueda de empleo

Unidad 4. Competencias digitales personales para el desarrollo en la gestion del
talento digital

1.El nuevo paradigma en la gestion del trabajo y la gestion del talento en la Era Digital
2.Las nuevas competencias organizativas en la era de la gestion del talento digital
3 Las nuevas competencias digitales para el desarrollo profesional: conocimiento digital,

gestion de la informacion, comunicacion digital, trabajo en red, aprendizaje continuo,
vision estratégica, liderazgo en red y orientacion al cliente
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Unidad 5. El autoconocimiento: Condcete a ti mismo

. El producto: ;Quién soy yo? y ;Quién quiero ser?

.1. Reflexiones iniciales

.1.1. ;Quién eres? y ;quién quieres ser?

.1.2. Herramientas de auto-analisis: La Rueda de la Vida y la Br(jula del futuro
.2. Mi personalidad y competencias

.2.1. Mis Rasgos de la personalidad

.2.2. Mis Competencias

.3. Mis Conocimientos

.4 Orientacion a Logros

.5 Pregunta a los demas lo que piensan de ti: evaluacion 360°
.6. Nuestra propuesta de valor

JEIE G U U (I U QU (I QI G

2. La inteligencia emocional como herramienta para la mejora de nuestras competencias
2.1. La Marca emocional y la inteligencia emocional
2.2. La inteligencia emocional y el liderazgo

3. Herramientas de analisis o auto-diagnostico del desarrollo profesional

3.1. Analisis DAFO

3.2. La Evaluacion 360°

3.3 Test de autoevaluacion de Habilidades directivas.

3.3.1. Cuestionario LASI de estilos de liderazgo

3.3.2. Cuestionario de auto-diagnostico sobre deteccion de Roles en el trabajo en equipo
3.3.3. Cuestionario de auto-diagnéstico sobre comunicacion: La ventana de Johari

Tarea- dindamica 1. Historia/ metafora: ; Quién eres?
Tarea-ejercicio 2: Aplicacion personal de la rueda de la vida
Tarea-ejercicio 3: Aplicacion personal de la brdjula del futuro
Tarea-ejercicio 4: Aplicacion personal del Perfil de competencias
Tarea-ejercicio 5: Aplicacion personal del Perfil de conocimientos
Tarea-ejercicio 6: Aplicacion personal de Autodiagnostico Personal
Tarea-ejercicio 7: Aplicacion personal del analisis DAFO
Tarea-ejercicio 8: Auto-diagnostico test de LASI

Tarea-ejercicio 9: Auto-diagnostico test de desempefio de Roles en trabajo en equipo
Tarea-ejercicio 10: Auto-diagnostico de la Ventana de Johari
Tarea- dinamica 11. Historia/ metafora: Los Dos lobos

Unidad 6. Analisis externo: el mercado laboral y la intermediacion laboral

1. Factores externos del contexto socio-laboral

1.1. Introduccion: analisis de la oferta y de la demanda de empleo

1.2. Caracteristicas del mercado laboral: exigencias y requisitos

1.3. Tendencias del mercado laboral

2. Fuentes de informacion sobre el mercado laboral

3. Mecanismos o instrumentos de la intermediacion laboral

Tarea-Dinamica 1. Historia/ metafora: el valor de las cosas

Tarea-ejercicio 2. Lectura: "La intermediacion laboral (estudio de los mecanismos de
difusion e intermediacion laboral)”.

Unidad 7. Diagnoéstico: Posicionamiento. Mi perfil profesional

1. El diagndstico personal
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1.1. Introduccion: el balance profesional
1.2. El posicionamiento de nuestra marca personal

2. Analisis del perfil profesional
2.1. Caracteristicas personales
2.2. Formacion

2.3. Experiencia profesional
2.4. Habilidades y actitudes

3. Itinerarios formativos y profesionales

Tarea-Dinamica 1. Historia/metafora: el jardinero
Tarea-Dinamica 2. Historia/ metafora: el lehador

Unidad 8. El Plan de accion

1. El plan de accion

2. El despliegue de objetivos y la planificacion

2.1 Diseno de los objetivos generales o de primer nivel

2.2 Planificacion estratégica de segundo nivel: planificacion de acciones
2.3 Valoracion y seleccion de acciones

Tarea-Dinamica 1. Historia/metafora: El vuelo del halcon
Tarea-ejercicio 2-3-4: Diferentes tareas en el empleo de las herramientas: "Diagrama de
afinidad” "Diagrama de Ishikawa o de relacion causa efecto" y "Matrices de relaciones” en
el despliegue de objetivos y la planificacion de acciones".

Unidad 9. La creacion de Marca Personal 2.0. La identidad digital y reputacion 2.0

1. ldentidad digital, PLE y Marca Personal

1.1. Introduccion

1.2. La Identidad Digital

1.2.1. Qué es la Identidad Digital

1.2.2. Qué tiene que ver la Identidad digital con la construccion del PLE
1.3. Concepto de Entorno Personal de Aprendizaje como ecosistema digital

2. Construccion de mi PLE en torno a mi marca
2.1 Pasos Basicos

2.2. Lifestreaming

2.3. Ejemplos de PLE

3. Reputacion y Marca Personal
3.1. Creacion de la Marca Personal Digital
3.2. La reputacion online

Tarea-ejercicio 1. Construye tu PLE
Tarea-dinamica 2. Historia: cuento para entender la reputacion

Unidad 10. La visibilidad y comunicacién de la marca. Networking
1. La visibilidad de marca

2. La comunicacion

2.1. La construccion del mensaje. El elevator pich

2.2. El Storytelling: la creacion de nuestra historia

2.2.1. Qué es el Storytelling

2.2.2. Como hacer Storytelling

2.3. La eleccion de los canales de comunicacion de la marca

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
| www.calidadyformacionempresarial.es



PROGRAM ADAVNCED
en Liderazgo de personas y Capacidades Directivas y Profesionales

2.4. La Venta personal

3. Las Relaciones Publicas

3.1. El papel de la relaciones publicas

3.2. Planteamientos pasivos y proactivos

3.3. La nota de prensa personal

3.4. El dossier de prensa personal como herramienta de productividad
3.5. El arte del correo electronico

3.6. Las nuevas reglas del compromiso

3.7. Mantener buenas relaciones con los blogueros

4. El Networking

4.1. Networking y la teoria de redes

4.1.1. Fundamento de las redes sociales: teoria de los 6 grados de separacion
4.1.2. Regla de los tres Grados de influencia

4.2. Networking online

4.3. Networking presencial

4.4, Plan de Networking

Tarea-Dinamica 1. Historia/metéfora: "Construyendo una catedral”
Tarea-ejercicio 2. Aplicacion de un plan de networking personal a tu marca personal.

Unidad 11. El proceso de seleccion de personal. Reclutamiento 2.0.

1. El proceso de seleccion de personal
1.1. Introduccion

1.2. Reclutamiento de personal

1.3. Filtrado de CV y preseleccion
1.4. Pruebas de seleccion

1.4.1. La entrevista personal

1.4.2. Otras pruebas

2. El reclutamiento 2.0.
2.1. Qué es el reclutamiento 2.0.
2.2. Caracteristicas de las empresas que utilizan estrategias de reclutamiento 2.0.:

Tarea-dinamica 1. Lectura: "El impacto en la blsqueda y seleccion de personal con
talento”

Unidad 12. Estrategias de busqueda de empleo

1. La eleccion en las estrategias de busqueda de empleo
1.1. La busqueda de empleo
1.2. La eleccion de las

2. Técnicas para propiciar el inicio de un proceso de seleccion
2.1. La importancia de la diferenciacion
2.2. Técnicas

3. Elaboracion de Curriculum Vitae
3.1. Contenido de un CV

3.2. Disefio de un CV

3.3. Envio del CV

4. Preparacion de la entrevista de seleccion
4.1. La planificacion

4.2. Las fases de la entrevista

4.3. La Gltima entrevista
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5. Preparacion de las pruebas de seleccion
5.1. Tipos de pruebas de seleccion

5.2. Pruebas psicotécnicas

5.2.1. Pruebas de aptitud

5.2.2. Test de personalidad

6. Busqueda de empleo 2.0

Tarea dinamica. Metafora para motivar la busqueda de empleo
Unidad 13. Herramientas 2.0 para crear marca y buscar empleo
Unidad 12. Herramientas 2.0. para crear marca y buscar empleo

1. Hacer blogging

1.1. Blog: Contar su historia a millones de seguidores
1.2. Coémo crear un Blog

1.3. Publicar en su Blog

1.4. Como promocionar su blog

1.5. Promocione su marca con los Podcast (audio y video)

2. Creacion de perfiles en Redes Sociales
2.1. Empiece con un avatar

2.2. Describa un perfil

2.3. Seleccion de redes sociales

3. Uso de Redes sociales generalistas

3.1. Recomendaciones generales

3.2. Coémo usar Facebook

3.3. Como usar Twitter

3.4. Como nos puede ayudar Twitter a la busqueda de empleo

4. Uso de Redes sociales profesionales

4.1. Recomendaciones generales

4.2. Uso de Linkedin

4.2.1 Los perfiles personales

4.2.2. Grupos

4.2.3. Como buscar empleo en Linkedin

4.2.4. Portal de empleo: como buscar Ofertas de trabajo en Linkedin
4.2.5. Seleccionar candidatos para una oferta de empleo en linkedin

5. Los Portales de empleo 2.0.
5.1. Portales de empleo 2.0.
5.2. Otras herramientas 2.0. de busqueda de empleo

6. Otras herramientas web 2.0 que nos pueden ayudar a buscar empleo
6.1. Herramientas de gestion de CV Virtuales
6.2. Herramientas web 2.0. de autoevaluacion

Tarea dinamica 1. Lectura: “;Como estan afectando las redes sociales al mercado laboral
en Espana?”.
Tarea dinamica 2. Lectura: "Recruiting 2.0. Jobsandtalenet"

Unidad 14. La gestion de la Reputaciéon Online

1. Gestion de la reputacion online
1.1. Introduccion

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
| www.calidadyformacionempresarial.es



PROGRAM ADAVNCED
en Liderazgo de personas y Capacidades Directivas y Profesionales

1.2. Vigilancia de la marca

1.3. El efecto Google en la reputacion online

1.4. Control de danos en internet

1.4.1. Importancia del SEO (Optimizacion en motores de busqueda) en la reputacion
online.

2. Medicion de la reputacion online

2.1. Introduccion: Medicion de la Influencia en las Redes Social
2.1.1. Retorno de la inversion en redes sociales

2.1.2. Medicion de Resultados y métricas

2.1.3. Herramientas de medicion y seguimiento del Social Media
2.2. Caracteristicas de las herramientas a utilizar

2.3. Herramientas de seguimiento de reputacion online

2.4. Identificacion de contenidos positivos, negativos y neutrales
2.5. Metodologia de valoracion y presentacion de resultados

3. Gestion de crisis

3.1. Valoracion de las informaciones negativas
3.2. Actuaciones a llevar a cabo

3.3. Elaboracion de informes

Tarea-ejercicio. Interpretacion de graficos explicativos del Modelo de gestion de la
reputacion online

Unidad 15. Ejemplos de casos practicos: marca personal y estrategias

Unidad 16. Taller practico. Plan de accién: construye y planifica tu propia Marca
Personal y desarrolla tu propio Personal Marketing Plan

Modulo VII. Practicas en empresas

Unidad 1. Practicas académicas Curriculares (500 horas)

Médulo VIIl. Seguridad Laboral
Tema 1. Prevencion de Riesgos Laborales (curso basico)

Unidad 1: Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo.

Tema 1: El trabajo y la Salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgo
1.1. Introduccidn.
1.2. El trabajo y la salud.

Tema2: Dafios derivados de trabajo. Los Accidentes de Trabajo y las Enfermedades
profesionales. Otras patologias derivadas del trabajo.

2.1. Los riesgos laborales

2.2. Consecuencias de los riesgos

Tema 3: Marco normativo basico en materia de prevencidon de riesgos laborales.
Derechos y deberes basicos en esta materia.

3.1. Introduccidn

3.2. Derechos y deberes basicos

3.3. Las directivas comunitarias

3.4. La legislacion basica aplicable.

3.5. Resumen

Unidad 2: Riesgos generales y su prevencion.
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Tema 1: Riesgos ligados a las condiciones de Seguridad
1.1. Introduccién
1.2. El lugar y la superficie de trabajo
1.3. Las herramientas
1.4. Las maquinas
1.5. La electricidad
1.6. Los incendios
1.7. Almacenamiento, manipulacién y transporte
1.8. La sefializacion
1.9. Trabajos de mantenimiento
1.10. Resumen

Tema2: Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.
2.1. Introduccidn
2.2. La exposicidn laboral a agentes quimicos
2.3. La exposicion laboral a agentes fisicos
2.4. La exposicion laboral a agentes bioldgicos
2.5. La evaluacion del riesgo
2.6. El control del riesgo
2.7. Resumen

Tema 3: La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
3.1. Introduccién
3.2. La carga de trabajo
3.3. La carga fisica
3.4. La carga mental
3.5. La fatiga
3.6. La insatisfaccion laboral
3.7. Resumen

Tema 4: Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual
4.1. Introduccién
4.2. La proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores en el trabajo
4.3. La proteccidn colectiva
4.4. La proteccion individual
4.5. Clasificacion de los equipos de proteccion individual. Formas de
proteccion
4.6. Resumen

Tema 5: Nociones bdsicas de actuacién en emergencias y evaluacion
5.1. Introduccidn
5.2. Situacion de emergencia
5.3. Tipos de accidentes graves
5.4. Clasificacidn de las situaciones de emergencia
5.5. Organizaciéon de emergencias
5.6. Actuaciones en un plan de emergencias inferior
5.7. Informacién de apoyo para la actuacion de emergencia
5.8. Simulacros
5.9. Resumen.

Tema 6: Primeros auxilios
6.1. Introduccion
6.2. Los primeros auxilios
6.3. La carga fisica
6.4. Activacion del sistema de emergencia
6.5. Los eslabones en la cadena de socorro
6.6. Socorrismo laboral
6.7. Resumen

Tema 7: El control de la salud de los trabajadores.
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7.1. Introduccidn

7.2. La vigilancia de la salud

7.3. La vigilancia de la salud de los trabajadores en el marco de la Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales.

7.4. Objetivos de la vigilancia de la salud

7.5. Las técnicas de la vigilancia de la salud

7.6. Integracion de los programas de vigilancia de la salud en el
programa de prevencién de riesgos laborales

7.7. Resumen

Unidad 3: Elementos basicos de gestion de la prevencion de riesgos.

Tema 1: Organizacion del trabajo preventivo: “rutinas” basicas.

1.1. Introduccion

1.2. La gestion de la prevencion de los riesgos laborales

1.3. El sistema de gestidn de la prevencién de riesgos laborales

1.4. Modalidades de recursos humanos y materiales para el desarrollo
de actividades preventivas

1.5. Resumen

Tema 2: Organismo publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo

2.1. Introduccidn

2.2. Instituciones y organismos internacionales
2.3. Organismos nacionales

2.4. Organismos de caracter autondémico

2.5. Resumen

Médulo IX. Competencias Lingiiisticas en Idioma Ingles

Tema 1. Business English: Effective Communication Skils

Unit 1.
Unit 2.
Unit 3.
Unit 4.
Unit 5.
Unit 6.
Unit 7.
Unit 8.
Unit 9.

Answering the pone

Handling a Complaint

Calling a Meeting

Solutions for a delayed shipment

Talking to a supplier

Delivery Problems and their Solutions
Transferring a call

Making Business

Promote a new product or service of yours

Unit 10. E-mail in business
Unit 11. At Immigration and Customs
Unit 12. Leaving the airport
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PROFESORADO

En este Curso Universitario de especializacion ponemos a disposicién tutores
cualificados, con titulaciones universitarias de grado superior con una amplia
formacion acreditada en el mundo de la direccién y gestién de los recursos
humanos, la negociacidon comercial, y con una sélida y amplia experiencia en:

= el liderazgo en proyectos

= |a gestion de personas

= laresolucion de conflictos

= la planificacién

= Ja dinamizacion de equipos de trabajo

= la consultoria y formacion
= Ja aplicacion de técnicas y herramientas utilizadas en las areas de
conocimiento.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
| www.calidadyformacionempresarial.es



Pégina31

PROGRAM ADAVNCED
en Liderazgo de personas y Capacidades Directivas y Profesionales

METODOLOGIA

Este curso se imparte en la modalidad a distancia bajo metodologia de
aprendizaje E-Learning.

El Modelo de formacion a distancia estd basado en una combinacién de una
accion tutorial constante por parte del equipo docente y un autoaprendizaje
basado en el empleo de recursos didacticos multimedia e interactivos.

La accion tutorial se desarrollard completamente a través del Aula Virtual de la
Plataforma de aulaformacion.

El aula virtual también sera el depositario de cuantas entregas se realicen de los
contenidos  tedrico-practicos del curso y de otra documentacion
complementaria (legislacién, articulos...) y de otros recursos informativos y de
asesoramiento. Por ello, es necesario conectarse al Aula Virtual y realizar el
seguimiento para el buen aprovechamiento del curso.

La formacion a distancia se basa en un modelo de formacion que no requiere la
presencia fisica del alumno en una clase o centro de formacion tradicional, lo
que permite compatibilizar el aprendizaje con otras actividades, lo que le
caracteriza por una gran flexibilidad en el desarrollo del curso. El alumno es
quien establece sus horarios, el ritmo y el lugar de realizacién del curso, aunque
dentro del Plan de Trabajo establecido. Por otro lado, se trata de un tipo de
aprendizaje con un alto componente de autonomia que requiere la auto-
exigencia por parte del alumno y una buena planificacion.

El autoaprendizaje es necesario a través del estudio y el trabajo individual.

MATERIAL DIDACTICO

Para ayudar al alumno, ademas de la accidén tutorial, se pone a su disposicidon
un material didactico con una alta calidad formativa. Este material didactico, se
pone a disposicion del alumno a través del aula virtual donde ademas del
contenido tedrico practico en formato multimedia e interactivo se encontrara
con otro material complementario, foros de discusion, talleres y tareas,
modulos resumen y de ejercicios en formato multimedia e interactivo, y los test
de evaluacion.

La matricula incluye: acceso al Aula Virtual de la Plataforma y acceso
permanente a los contenidos a la finalizacion.

EVALUACION

Para la obtencién del Certificado del curso sera necesario superar las tareas
propuestas satisfactoriamente y los test de las unidades didacticas
respondiendo correctamente a un minimo del 70% de las preguntas formuladas
en cada test. Posibilidad de recuperacién de las evaluaciones suspensas.
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Cursos Universitarios de especializacion
con practicas

Otros Cursos que pueden ser de tu interés con practicas
curriculares:

e  Program Advanced en Liderazgo, Capacidades directivas, profesionales

e  Program Advanced en Desarrollo del Talento Digital

e  Program Advanced en el drea de Recursos Humanos

e  Program Advanced en el drea de Docencia y Formacion

e  Program Advanced en el area de Gestion Comercial y Ventas

e Program Advanced en el drea de Marketing

e  Program Advanced en el drea de Marketing Digital y Social Media

e  Program Advanced en el drea de Diseflo, Contenidos y Comunicacién
Digital

e  Program Advanced en el area de Comercio y Marketing Internacional

e  Program Advanced en el drea Econémica y Administrativa

e  Program Advanced en el drea de Proyectos

e  Program Advanced en el drea de Calidad: gestion de la Calidad

e Program Advanced en el drea de Calidad: Metodologias de la Calidad

e Program Advanced en el area de Medioambiente

e  Program Advanced en el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo

e  Program Advanced en el drea de Seguridad Alimentaria

e  Program Advanced en el area de Proyectos de Software

e  Program Advanced en el drea de Cumplimiento Normativo

e  Program Advanced en el drea de Disefio Técnico

e Program Advanced en el area de Innovacion y Desarrollo
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Luis Tapia Aneas. Director de Aulaformacion

«La mente que se ensancha con una nueva idea, nunca vuelve a su
dimension original.» (Alvin Moscow)

La Escuela de Calidad y Formacion Empresarial es una iniciativa promovida por
AULAFORMACION como Centro colaborador de la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (UEMC), y empresa especializada en la imparticién de
formacion a distancia a través de metodologias e-learning. Compuesta de un
grupo de profesionales en los ambitos académico y empresarial, que tiene por
mision la formacién en nuevas profesiones emergentes en los dmbitos de la
Calidad, la Gestidn, y de la Innovacién empresarial.

AULAFORMACION (Aula Formacién Conocimiento e Innovacion S.L.) es la
empresa del Grupo PM Consultores especializada en la gestidén de la formacion
y en la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacién al sector del
aprendizaje y de la educacion.

AULAFORMACION es Centro Colaborador de la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC) desde el afio 2011.

Grupo PM Consultores www.pmconsultores.com es una firma especializada en
la gestion de proyectos de valor afiadido en las areas de la Gestion y
Organizacién empresarial.

AULAFORMACION tiene por mision ser su aliado en la Formacidn. Disponemos
de conocimiento e innovacidén, que queremos transmitir a nuestros clientes, a
través del aprendizaje y de la Formacién Empresarial para generar
competitividad, mejorar habilidades personales u desarrollar capacidades
profesionales.

En AULAFORMACION ofrecemos a cada persona una solucién especializada de
formacion a distancia para su futuro. Contribuimos a que todas las personas
ejerzan su derecho a tener la posibilidad de formarse a lo largo de la vida,
dentro y fuera del sistema educativo, con el fin de adquirir, actualizar,
completar y ampliar sus capacidades, conocimientos, habilidades, aptitudes y
competencias para su desarrollo personal y profesional.

La Escuela de Calidad y Formaciéon Empresarial en la imparticion de sus
programas y cursos universitarios de especializacion persigue la formacién en
competencias y la transformacidn y la adaptacién al cambio de los diferentes
perfiles profesionales, mediante la incorporaciéon de nuevas tendencias de
gestidn y organizacidn empresarial, y nuevas metodologias y herramientas.

AULAFORMACION-Formacién Especializada a Distancia
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PROGRAM ADAVNCED
en Liderazgo de personas y Capacidades Directivas y Profesionales

Todos nuestros cursos estan disefiados e impartidos por profesionales que
trabajan en el sector de la Calidad, la Organizacidon empresarial, la Consultoria y
la Formacién Empresarial y se imparten en la modalidad a distancia bajo
metodologia de aprendizaje E-Learning, basada en una combinacién de una
accion tutorial constante y un autoaprendizaje basado en el empleo de recursos
diddacticos multimedia e interactivos.

En todo momento, el alumno en el seguimiento de la formaciéon impartida
contard con soporte y ayuda de personal cualificado, tanto en los aspectos
académicos y formativos (tutorizacién), como de coordinacién y gestion
administrativa, como en el uso y aprovechamiento de los recursos y del
material que se sigue e imparte en la plataforma e-Learning.

Por ultimo, la Escuela de Calidad y Formacion empresarial como medida para
potenciar la insercién e integracion de sus alumnos al Mercado laboral
complementa en sus programas formativos con la realizacién de Practicas en
empresas, con cardcter voluntario. Aulaformacion y la UEMC otorgan a todos
aquellos que se matriculen en estos cursos con practicas una beca de reduccion
de precio (precio becado).
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