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Coaching y Liderazgo 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer con profundidad el concepto del coaching y las partes que participan en él.
Conocer las raices de su metodologia.

Conocer las principales influencias de diferentes campos.

Saber llevar a cabo un proceso de coaching.

Conocer las principales herramientas practicas para llevar a cabo un proceso de
coaching.

Conocer las habilidades a nivel de personalidad que puede desarrollar un lider.
Conocer los distintos tipos de estilos de liderazgo que existen.

Conocer las distintas competencias que debe poseer un lider.

Entender la motivacidn y sus tipos como forma de mantener un liderazgo.
Conocer las emociones potenciadoras y no potenciadoras en el liderazgo.

Entender la comunicacién eficaz como base fundamental para lograr el éxito en el
contexto

empresarial.

Identificar y entender la coherencia y la credibilidad como elementos que construyen la
marca

personal del lider.

CONTENIDO

Coaching

UD1. {Qué es el coaching?.

1.1. ¢ Para qué sirve el coaching?.

1.2. El Coach y el Coachee.
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1.3. Ideas equivocadas sobre el coaching.

1.4. Origen del término "Coach".

UD2. Influencias de la filosofia clasica en el desarrollo de la sesion de Caching.
2.1. Socrates (470 —399 A.C.).

2.2. Platon (427 — 347 A.C.).

2.3. Aristoteles (384 — 322 A.C.).

UD3. Diferentes influencias en el trabajo del desarrollo personal.
3.1. Influencias de filosofias orientales.

3.2. Influencias en las ultimas décadas.

3.3. Influencias de la psicologia en el coaching.

3.4. Aportes de la fisica cuantica y la neurociencia.

UD4. Corrientes y tipos de coaching.

4.1. Corrientes del coaching.

4.2. Tipos de coaching.

UD5. La sesion de coaching.

5.1. Proceso de trabajo.

5.2. EI “GROW”. ¢Qué es el modelo GROW?.

5.3. Posibles preguntas para cada una de las partes del “Grow”.
UDG6. Herramientas practicas de trabajo.

6.1. Test de las 30 preguntas previo a sesiones.

6.2. Test de idoneidad.

6.3. La rueda de la vida.

6.4. Lista de valores.

6.5. Tipos VAK y test de estilo de aprendizaje.

6.6. Visualizacion de mision y visién.

6.7. Creencias limitantes. Formulario para identificarlas.

6.8. Transformar creencias.

6.9. Tengo que o elijo.

6.10. Visualizacion de epitafios.
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6.11. Tiempo de vida limitado.

Liderazgo

UD1. Concepto de liderazgo.

1.1. Definicion de liderazgo.

1.2. La personalidad del lider.

1.3. El lider Vs gestor.

1.4. El lider y la meta.

1.5. Estilos de liderazgo.

1.6. El lider y sus otras facetas como persona.
1.7. El lider y su influencia en el entorno.

UD2. Competencias del liderazgo.

2.1. Andlisis de la situacién donde se ejerce el liderazgo.
2.1.1. En relacion con las habilidades del lider.
2.1.2. En relacion-con el analisis del entorno.
2.1.3. En relacién con los resultados.

2.2. Capacidades, habilidades y competencias.
2.2.1. Competencias de gestion.

2.2.2. Competencias de comunicacion.

2.2.3. Competencias sociales.

2.3. El lider del Siglo XXI.

UD3. Inteligencia emocional en el liderazgo.
3.1. Manejo de las emociones al servicio del lider.
3.2. La motivacion.

3.2.1. Tipo de motivaciones.

3.2.2. Teoria de motivaciones.

3.3. Las emociones potenciadoras.

3.4. Las emociones no potenciadoras.

3.5. La salud emocional.

UDA4. La comunicacion efectiva.
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4.1. El lenguaje mas alla de las palabras.
4.2. Situarse en el lugar del seguidor.
4.2.1. Rapport: conectar con el interlocutor.
4.3. La negociacion.
UDS5. Coherencia, credibilidad y marca personal.
5.1. La huella del lider.
5.2. La marca personal y la omnicalidad.

5.3. Liderazgo basado en valores.

5.4. Todos somos lideres y seguidores.
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FAMILIA SOFT SKILLS

Habilidades directivas y negociacion 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer los fundamentos e importancia del liderazgo a nivel organizacional.
Distinguir un equipo y de un grupo.

Comprender la relacidn entre una gestién de éxito y el estilo directivo empleado.
Mejorar el estilo de direccion propio.

Conocer en-qué consiste un cambio organizativo y como puede ser.

Prever las resistencias al cambio que pueden surgir de cada persona y de la organizacion.
Planificar un cambio organizativo.

Apreciar las exactas dimensiones del conflicto en el entorno empresarial.
Distinguir entre conflictos funcionales y disfuncionales

Usar las caracteristicas de cada conflicto para intentar resolverlo.

Conocer las barreras que impiden la comunicacién

Diferenciar conceptos claves de la comunicacién interpersonal e intrapersonal.
Profundizar en las habilidades superiores de comunicacidn

CONTENIDO

UD1: Liderazgo y estilos de direccion

1. Introduccién

2. Liderazgo y equipo

2.1. Liderazgo

2.2. Gestor/a vs. Lider

2.3.Teorias sobre el liderazgo
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2.4. Equipos vs. Grupos

2.5. Barreras del trabajo en equipo

3. Concepto y estilos de direccién

3.1. Influencias del estilo de direccién

3.2. Los seis estilos de direccion

3.3. Compatibilidad de estilos

3.4. Trabajando con los estilos de direccién
UD2 Gestion del cambio

1. El cambio organizativo: conceptos basicos
1.1. Definicién y tipos

1.2. Necesidad y fuerzas para el cambio
1.3. Etapas de cambio en las organizaciones
1.4. Tipos y modelos de cambio

2. Resistencia individual al cambio

2.1. Psicologica

2.2. Utilitaria

2.3. Cinica

3. Resistencia organizativa al cambio

3.1. Inercia estructural

3.2. Estanqueidad

3.3. Inercia del equipo

3.4. Amenazas

4.Tratamiento de la resistencia al cambio
5.Detalles de planificacion

5.1. Roles

5.2. Matizaciones

5.3. Seguimiento

5.4 Agenda escalonada

UD3 Gestion del conflicto
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1. Introduccién
2. Definicidn, tipos y antecedentes del conflicto
2.1. Conflictos funcionales

2.2. Conflictos disfuncionales

3. Relacidn entre tipologias y estilos de resolucién de conflictos

3.1. Tipologias

3.2.Estilos

3.3. Relacion tipologias — estilos
UD4 Gestion de la Comunicacidn

1. Introduccion

2 .Observar nuestras limitaciones a la hora de comunicarnos

3. Comprender y desarrollar la empatia

3.1. ¢Qué bloquea el desarrollo de la empatia?

3.2. El papel de la empatia en el didlogo

3.3. La practica de la empatia

4. LA ESCUCHA

4.1. Variables asociadas a la escucha activa

4.2. Cuando los demas no escuchan

4.3. Liderazgo y escucha

5. La escucha activa en el entorno laboral

5. 1. La escucha en diferentes profesiones

5.1.1 La escucha en el ambito educativo

5.1.2 La escucha en la sanidad

5.1.3 La escucha en el proceso de venta

6. Otras habilidades sociales dentro de las organizaciones
6.1. Interdependencia positiva y trabajo cooperativo
6.2. Asertividad del equipo de trabajo

6.3. Peticiones y demandas

6.4 Saber decir y escuchar “no”
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UD5 Gestion de reuniones

1. La reunidn: definicién y funciones
2. Elementos de una reunidn

2.1. Elementos previos

2.2. Elementos personales
2.3.Distribucion y lugar de reunion
3. Tipos de reuniones

3.1. Informativas

3.2. Consultivo-deliberativas

3.3. Formativas

3.4. Decisorias

4 . Fases de una reunion

4.1 Analisis y estudio de su necesidad
4.2 Fase de preparacion

4.3. Inicio de la reunion

4.4. Desarrollo de la reunion

4.5 Final de la reunién

4.6. Seguimiento de los acuerdos
UDG6. Técnicas de negociacion
1.Introduccion.

2.Preparar la negociacién.
3.Tacticas en la negociacion.
4.Contingencias en la negociacion.
5.Cierre del acuerdo.

UD7. Gestidn del tiempo y gestidn del estrés
1.Introduccion

2.Tiempo como recurso.

3.Gestidén eficaz del tiempo.

3.1.Gestidn reactiva, activa y proactiva
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3.2.Factores que influyen en la gestion del tiempo
3.3.Tipologia de tareas

4.Ladrones del tiempo.

4.1.El programa diario: la agenda

5.Gestion del estrés

5.1.¢Por qué experimentamos estrés?

5.2.Niveles de estrés

5.3.Prevencion del estrés
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FAMILIA SOFT SKILLS

Herramientas para la Gestion de Proyectos 50 Horas

OBIJETIVOS

Conocer las principales aplicaciones y recursos que se usan en el dmbito de la gestidn
de proyectos.

Profundizar en las caracteristicas clave de una herramienta de gestion de proyectos.
Descubrir los principales beneficios y funciones de un programa de gestion de proyectos.
Conocer los programas online que existen actualmente para la gestion de proyectos
Profundizar en las herramientas que son mas dptimas para cada tipo de empresa

Descubrir por qué se deben hacer informes de seguimiento de proyectos, sus objetivos,
caracteristicas y tipologias

CONTENIDO
UD1. Aplicaciones y recursos online para la gestion de proyectos
1. Introduccidén
2. ¢Cudles son las aplicaciones y recursos de la gestion de proyectos?
2.1. ¢Por qué utilizar el software de gestién de proyectos?
3. ¢Cudles son las caracteristicas clave para una herramienta de gestion de proyectos?
3.1. {Qué beneficios debe aportar un programa de gestion de proyectos?
3.2. éQué funciones esenciales debe tener un programa de gestidn de proyectos?
UD2. Herramientas online segun necesidades de utilizacién y tipos de proyectos
1. ¢Qué programas online para la gestién de proyectos existen?
1.1. Herramientas
2. {Qué herramienta de gestién de proyectos es la mdas adecuada para cada empresa?
3. ¢Por qué se deben hacer informes de seguimiento de proyectos?

MAS INFORMACION EN CAMARA DE CIUDAD REAL

Calle Lanza 2,
13004 Ciudad 926 27 17 68 vue@camaracr.org WWW.camaracr.org

Real



mailto:vue@camaracr.org
http://www.camaracr.org/

. Ve
Expaita amara
5 ’: Fondo Social Europeo Emprende

El FSE invierte en tu futuro Ciudad Real

3.1. Objetivos de los informes de seguimiento de proyectos
3.2. Caracteristicas de los informes de seguimiento de proyectos

3.3. Tipologias de los informes de seguimiento de proyectos
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FAMILIA SOFT SKILLS

Innovacion y Creatividad 50 Horas

OBIJETIVOS

Dominar el término de innovacion, sus caracteristicas y su tipologia.
Distinguir entre cambio e innovacién

Identificar las pautas seguidas por Steve Jobs

Dominar el término creatividad y sus caracteristicas

Saber identificar el proceso a seguir de la creatividad y la innovacién
Conocer las pautas para crear un clima estimulador de creatividad

Saber cudles pueden ser los beneficios de la creatividad

Saber identificar las diferentes técnicas de estimulacién de la creatividad.
Conocer cada una de las caracteristicas de las técnicas de estimulacion.

Saber llevar a cabo las técnicas de creatividad y cuando utilizar cada una en relacién a
tus necesidades.

Dominar las principales teorias del origen de la creatividad y sus precursores.
Identificar cada factor influyente de cada una de las teorias de los autores.

Conocer los tipos de creatividad y sus roles principales, ademas de los diferentes estilos
que esta aporta.

CONTENIDO

UD1. La innovacidn

1. Introduccidn. Significado del concepto de innovacion
1.1. Tipos de innovacion

2. Caracteristicas de la innovacion

3. Distincion entre cambio e innovacion
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3.1. Innovar para sobrevivir en el mercado

3.2. Steve Jobs y los siete principios inspiradores de la innovacion
UD2. La creatividad en las organizaciones

1. Introduccién. El concepto de creatividad

1.1. Caracteristicas y rasgos de las personas creativas

1.2. El proceso de creatividad

1.3. El proceso de creatividad que culmina en innovacién

2. La creatividad en las organizaciones

2.1. Caracteristicas de las organizaciones creativas

2.2. ¢Cémo generar un clima que estimule la creatividad en las organizaciones?
3. Beneficios de la creatividad en las organizaciones

UD3. Estrategias y técnicas para estimular el pensamiento creativo en las organizaciones
1. Introduccidn. Estrategias para estimular la creatividad

2. Técnicas para estimular la creatividad y generar ideas

2.1. Brainstorming

2.2. Mapa mental

2.3. Brainwritting

2.4. Método SCAMPER

2.5. Evaluacién PNI

2.6. 6 sombreros para pensar

2.7. Analogia

2.8. Future Pretend Year

3. Otras técnicas para estimular la creatividad

3.1. Sinéctica

3.2. Pensamiento lateral (lateral thinking)

3.3. Ideart

3.4. El arte de preguntar

3.5. Palabras al azar o “relaciones forzadas”

UD4. Potenciar la creatividad y superar barreras
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1. Introduccidén. Teorias acerca del origen de la creatividad
1.1. Maslow: creatividad primaria y secundaria

1.2. Los tipos de creatividad Jeff De Graff

1.3. Mihali Csikszentmihalyi y su teoria del flow

1.4. Edward Taylor

1.5. Joy P. Guilford

2. Tipos de creatividad

2.1. Estilos de creatividad

2.2. Roles presentes en el proceso creativo

2.3. Afrontar y superar las barreras de la creatividad
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FAMILIA SOFT SKILLS

Lean Manufacturing 50 Horas

OBIJETIVOS

Profundizar sobre el concepto de Lean Manufacturing

e Tratar los beneficios obtenidos por este método

* Conocer la historia de Lean Manufacturing

e Comprender la diferencia entre los terminus: muda y valor.

e Conocer los siete tipos de despilfarros

* Conocer los distintos principios de la filosofia de Lean y los pasos a seguir.
» Profundizar sobre el concepto de Kaizen y los distintos tipos

¢ Conocer sobre los eventos kaisen y el ciclo PDCA

CONTENIDO

UD1.Introduccién a Lean manufacturing

1. Qué se entiende por Lean Manufacturing

2. Beneficios

3. Historia

4. Muda y valor

5. Los 7 despilfarros

UD2.La filosofia Lean

1. Los 14 principios Lean

1.1. Principio 1. Base sus decisiones en una filosofia a largo plazo

1.2. Principio 2. Desarrolle procesos en flujo continuo
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1.3. Principio 3. Utilice sistemas pull para evitar la sobreproduccion

1.4. Principio 4. Nivele la carga de trabajo

1.5. Principio 5. Construya una cultura de parar a resolver los problemas (Jidoka)
1.6. Principio 6. Los estandares de trabajo son la base de la mejora

1.7. Principio 7. Use controles visuales para hacer salir los problemas a la luz y poder
resolverlos

1.8. Principio 8. Use sélo tecnologia fiable, probada y al servicio de la gente y los
procesos

1.9. Principio 9. Desarrolle lideres que vivan la filosofia y la ensefien a otros
1.10. Principio 10. Desarrolle personas y equipos excepcionales que sigan la filosofia
1.11. Principio 11. Desarrolle a su red de socios y proveedores
1.12. Principio 12. GenchiGembutsu

1.13. Principio 13. Decida lento, implante rapido

1.14. Principio 14. Mejora continua y reflexion constante

2. Los 5 pasos para Lean

2.1. Paso 1: Definir valor

2.2. Paso 2: Identificar las cadenas de valor

2.3. Paso 3: Flujo

2.4. Paso 4: Pull

2.5. Paso 5: Perfeccion

UD3.El mapa de flujo de valor (VSM)

1. ¢Qué es el value stream mapping (VSM)?

2. Medidas clave en Lean

3. El value stream manager

4. Redaccion de los VSM

5. Fases de elaboracion de un VSM

6. Definicion de las familias de producto

7. Dibujo del VSM actual

8. El plan de implementacién

9. El Pacemaker
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UD4.Kaizen
1.Introduccién

2.Concepto y definicién

2.1. 10 actitudes recomendadas para adoptar una mentalidad kaizen

3. Tipos de kaizen
4., Eventos kaizen
5. El ciclo PDCA

5.1. Yokoten

5.2. Tensidon y estrés: La diferencia entre el foco y el dafio psicoldgico

UD5.Herramientas Lean para la mejora

1. Introduccion

2.5S

2.1.Seis Sigma

3.SMED

3.1.Qué es

3.2.Método

4.TPM

5.Los 5 porqués

6..Los mecanismos poka—yoke
7.Justin Time

8. HEIJUNKA
UD6.Indicadores de gestion

1. Introduccién

2. Coémo capitalizar las ganancias

3. El liderazgo en la filosofia Lean

3.1. El problema del ROI

4. Modelos para el desarrollo del liderazgo

4.1. El modelo del diamante

4.2. El método Shu—ha-ri
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4.3. El modelo Dreyfus
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FAMILIA SOFT SKILLS

PLANIFICACION Y GESTION DEL TIEMPO 50 Horas

OBIJETIVOS

Adquirir conocimientos y habilidades que permitan organizar y gestionar de una manera
eficaz el tiempo de trabajo.

CONTENIDO

UD1. LA PLANIFICACION

1.1. La organizacion personal y de equipo.

1.1.1. Concepto

1.1.2. Tipos'de planificacion y su concepto

1.1.3. Responsabilidades del gestor del equipo
1.2. La planificacién en la empresa.

1.2.1 Tareas de planificacidon en la empresa

1.2.2 Planificacidn basada en un plan estratégico.
1.3. La planificacién de un proyecto y sus fases.
1.3.1. La planificacién de un proyecto

1.3.2. Fases de un proyecto

1.3.3. La oferta

1.3.4. Los objetivos del proyecto

1.4. Contexto y estrategias de planificacion.
1.4.1. Contexto

1.4.2. Estrategias de planificacidn y planificacién efectiva
1.4.3. La planificacién estratégica

1.4.4. Getting Things Done.
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1.5. El perfil del responsable de la planificacion.

1.5.1. El responsable del plan

1.5.2. El perfil del responsable del plan

1.5.3. Como mejorar la eficiencia del responsable

UD2. LA GESTION DEL TIEMPO

2.1. Una aproximacién al concepto de tiempo.

2.1.1 Una aproximacion al concepto del tiempo

2.2. Los tiempos de trabajo.

2.2.1. Objeto de la medicidn de trabajo

2.2.2. Usos de la medicién de trabajo

2.2.3. Procedimiento basico

2.2.4. Etapas necesarias para efectuar la medicién del trabajo
2.2.5. Las técnicas de medicién del trabajo

2.2.6. Ritmo tipo y desempeiio tipo

2.3. Los sistemas para controlar y administrar el tiempo.
2.3.1.Tiempos de muestreo

2.3.2.Tiempos predeterminados

2.3.3.Medios de registro

2.3.4.Prioridad versus urgencia

2.4. Los principales ladrones del tiempo: cdmo tratarlos.
2.4.1 Los principales ladrones del tiempo

2.4.2. Las interrupciones

2.4.3. Elementos perjudiciales.

2.5. Nuestra aliada: la agenda.

2.5.1. La agenda

2.5.2. Establecer prioridades

2.5.3. Plan de mejora personal

UD3. LA DELEGACION

3.1. Conceptualizacidn.
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3.1.1. Concepto.

3.2. ¢Por qué no se delega? Caracteristicas de la delegacién.
3.2.1. Ventajas e inconvenientes de la delegacion

3.2.2. El tiempo y la delegacién

3.2.3. Principios para mejorar la capacidad de delegacion
3.2.4. La delegacidn en personas o equipos de trabajo.
3.3. El proceso de la delegacién.

3.3.1. Escoger las tareas a delegar

3.3.2. Designar el trabajo a otras personas

3.3.3. Transferir la tarea delegada

3.3.4. Controlar la delegacién

3.3.5. Evaluar los resultados

3.4. Pautas a seguir para lograr una delegacién eficaz.
3.4.1. Excusas para no delegar

3.4.2. Errores mas comunes por la falta de delegacion
3.4.3 Pautas a seguir para una delegacion eficaz

UD4. EL TRABAJO EN EQUIPO

4.1. Concepto, etapas y coordinacién del trabajo en equipo.
4.1.1. Concepto

4.1.2. Etapas

4.1.3. Coordinacion

4.2. El lider y la busqueda del alto rendimiento.

4.2.1. Buscar un alto rendimiento

4.2.2. Liderazgo.

4.2.3. Gestidn de la direccidn de personas y equipos

4.3. Metodologia y roles del trabajo en equipo.

4.3.1. Metodologia.

4.3.2. Funcién y roles del equipo de trabajo.

4.4. La negociacion del rol.
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4.4.1. La formacion del grupo

4.4.2. Etapas

4.4.3. Roles enfrentados no reconocidos: el conflicto
4.5. La generacién de equipos multidisciplinares.
4.5.1. Equipo de trabajo/ trabajo en equipo

4.5.2. El equipo de trabajo multidisciplinar

4.5.3. Generar equipos multidisciplinares equilibrados
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