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ALIANZA ESIBE Y UNIVERSIDAD DEL NORTE —

ESIBE, Escuela Iberoamericana de Postgrado colabora
estrechamente con la Universidad del Norte con el objetivo
de democratizar el acceso a la educacién y apostar por la
implementacion de la tecnologia en el sector educativo.
Para cumplir con esta mision, ambas entidades auinan sus
conocimientosy metodologias de ensefianza, logrando asi
una formacion internacional y diferenciadora.

Esta suma de saberes hace que el proceso educativo se
enrigquezca y ofrezca al alumnado una oferta variada, plural
y de alta calidad. La formacion aborda materias desde un
enfoque técnico y practico, buscando contribuir al desarrollo
de las capacidadesy actitudes necesarias para el desempe-
Ao profesional.
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Escuela Iberoamericana de Formacion en linea.

ESIBE nace con la mision de crear un punto de
encuentro entre Europa y América. Desde hace mas
de 18 afios trabaja para cumplir con este reto, teniendo
como finalidad potenciar el futuro empresarial de

los profesionales de ambos continentes a través

de programas de master, masters oficiales, master
universitarios y maestrias.

ESIBE cuenta con Eurocinnova e INESEM como
entidades educativas de formacion online
colaboradoras, trabajando unidas para brindar nuevas
oportunidades a sus estudiantes. Gracias al trabajo
conjunto de estas instituciones, se ha conseguido llevar
un modelo pedagdgico Unico a miles de estudiantes

vy se han trazado alianzas estratégicas con diferentes
universidades de prestigio.

ESIBE se sirve de la Metodologia Active, una forma

de adquirir conocimientos diferente que prima el
aprendizaje personalizado atendiendo al contexto del
estudiante, a sus objetivos y a su ritmo de aprendizaje.
Para conseguir ofrecer esta forma particular de
aprender, la entidad educativa se sirve de la Inteligencia
Artificial y de los Ultimos avances tecnoldgicos.

ESIBE apuesta por ofrecer a su alumnado una
formacion de calidad sin barreras fisicas, aprendiendo
100 % online, de forma flexible y adaptada a las
necesidades e inquietudes del alumnado.

iAprende disfrutando de una experiencia que se
adapta a ti!
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VALORES
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Los valores sobre los que se asienta Euroinnova son:

Accesibilidad
Somos cercanos y comprensivos, trabajamos para que todas
las personas tengan oportunidad de seguir formandose.

Honestidad

Somos claros y transparentes, nuestras acciones tienen como
ultimo objetivo que el alumnado consiga sus objetivos, sin
sorpresas.

Practicidad
Formacion practica que suponga un aprendizaje significativo.
Nos esforzamos en ofrecer una metodologia practica.

Empatia
Somos inspiracionales y trabajamos para entender al alumno
y brindarle asi un servicio pensado pory para él.

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos
provenientes de los cinco continentes. Euroinnova es actualmente una
de las empresas con mayor indice de crecimiento y proyeccién en el
panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados,
baremables en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.
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Maestria Internacional en Management Skills

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
Semipresencial

ACOMPANAMIENTO PERSONALIZADO

TITULACION

Titulacién de Maestria Internacional en Management Skills
con 1500 horas expedida por ESIBE (ESCUELA

ESIBE

©
IBEROAMERICANA DE POSTGRADO). ESIBE Escuela Iberoamericana de Postgrado

NOMBRE DEL ALUMNO/A

Accién Formativa
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DESCRIPCION

La actual situacién laboral en constante cambio plantea numerosos retos para las empresas,
entre ellos el de ejercer el liderazgo de una forma efectiva cuando el equipo de trabajo
desempena su labor de forma remota. Si trabajas en el entorno de la direccion de empresas y
desea adquirir las habilidades oportunas para realizar procesos de coaching y estrategias de
comunicacion este es tu momento, con la Maestria en Management Skills podras adquirir los
conocimientos oportunos para desarrollar la funcién de lider en diferentes &mbitos
empresariales. Gracias a esta maestria podras aprender las técnicas para gestionar el tiempo,
ademas de aplicar procesos de negociacién, motivacién laboral y el proceso del coaching
personal, ejecutivo y empresarial.

OBJETIVOS

e Comprender la relacion entre una gestion de éxito y el estilo directivo empleado.

e Aprender a gestionar eficientemente las reuniones y conocera las implicaciones de la
delegacidén de tareas, y ejecutarla adecuadamente.

Analizar la implantacién del cambio tomando como base la identificacion de las
resistencias que se le oponen en la organizacién.

Desarrollar la capacidad de comunicacién asertiva y negociacion a la hora de afrontary
prevenir conflictos.

Introducir en la practica del coaching como un espacio de construccién de sentido
personal y profesional.

Establecer las claves que determinan el coaching como proceso de ayuda.

Adquirir las técnicas de motivacién en la empresa y gestién de equipos.

Dominar las técnicas de negociacion que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.

A QUIEN VA DIRIGIDO

La Maestria en Management Skills estd dirigida a directivos o responsables de equipos que
deseen formarse en la gestién de personas o que quieran especializarse en las habilidades
directivas que les permitan gestionar negociaciones, gestionar el tiempo y las tareas,
técnicas de motivacién o procesos de coaching entre otras.
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PARA QUE TE PREPARA

En la actualidad, los responsables de equipos de trabajo no solo deben planificar y gestionar
las tareas sino también esforzarse para mantener al grupo unido y motivado. Con la Maestria
en Management Skills podrds trabajar en cualquier puesto donde conlleve una toma de
decisiones, estableciendo objetivos. Igualmente, en aquellos donde se necesite motivar a las
personas para alcanzar sus metas como en el sector de Recursos Humanos o jefe de equipo,
aplicando tus dotes de liderazgo y manejando una productividad eficaz.
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Programa Formativo

A

MODULO 1. GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE
TAREAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

Introduccion

(Qué es el tiempo?

Contextualizacién histérica

El tiempo en la actualidad

Clasificacién del tiempo

El tiempo como recurso de la empresa
Andlisis y diagnéstico sobre el uso del tiempo

Nounbkbwn =

UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

Introduccion

Diferentes habitos inadecuados

Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento
Cansancio y rendimiento

Influencia del entorno laboral

RN =

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

Introduccion
Interrupciones
Imprevistos
Reuniones
Papeleo

RN =

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL TIEMPO

Introduccion

Planteamiento de los objetivos
Cémo programar el tiempo
Las TIC a nuestro servicio

PN =

UNIDAD DIDACTICA 5. DELEGACION DE LAS TAREAS

1. Introduccién

2. Ventajas de la delegacién
3. Las fases de la delegacién
4. Qué tareas delegar

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZACION DE LAS
REUNIONES

Realizar la presentacién

El arte de preguntary responder
Intervencién de los participantes

Utilizaciéon de medios técnicos y audiovisuales
Cierre de la reunién

Elaboraciéon del acta de reunion

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. BURNOUT

(Qué es el Burnout?

Tipos de Burnout

Fases del Burnout

Causas del Burnout

Sintomas del Burnout
Consecuencias del Burnout
Relaciones entre Estrés y Burnout

Nouhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA EL
ESTRES

1. Definicion de autoestima: autoestima alta, baja y su desarrollo
2. Auto-respeto

3. Cémo hacer frente a las criticas. Responder a las quejas

4. Creatividad y Auto-realizacion en el trabajo

UNIDAD DIDACTICA 9. PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES LABORAL

1. Medidas de prevencion e intervencion
2. Técnicas para la prevencion del estrés
3. Intervenciones en situaciones de crisis

MODULO 2. INTRODUCCION AL COACHING
UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES EL COACHING?

El cambio, la crisis y la construccién de la identidad
Concepto de coaching

Etimologia del coaching

Influencias del coaching

Diferencias del coaching con otras practicas
Corrientes actuales de coaching

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPORTANCIA DEL COACHING

1. ¢(Por qué es importante el coaching?

www.euroinnova.do
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2. Principios y valores

3. Tipos de coaching

4. Beneficios de un coaching eficaz
5. Mitos sobre coaching

UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING |

1. Introduccién: los elementos claves para el éxito
2. Motivacién

3. Autoestima

4. Autoconfianza

UNIDAD DIDACTICA 4. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING lI

Responsabilidad y compromiso
Accion

Creatividad

Contenido y proceso

Posiciéon “meta”

Duelo y cambio

oukhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. ETICA Y COACHING

Liderazgo, podery ética
Confidencialidad del Proceso
Etica y Deontologia del coach
Cddigo Deontoldgico del Coach
Cédigo Etico

MODULO 3. COACH Y COACHEE

UNIDAD DIDACTICA 1. EL COACH

nhwnN =

1. La figura del coach
2. Tipos de coach
3. Papel del coach en el proceso de coaching ejecutivo

UNIDAD DIDACTICA 2. COMPETENCIAS DEL COACH

1. Competencias clave y actuacién del coach
2. Las caracteristicas del coach efectivo para el desarrollo de competencias
3. Dos competencias clave para el desarrollo de una empresa liberadora

UNIDAD DIDACTICA 3. LA PREPARACION DE UN BUEN COACH

1. Preparacion técnica: formacion y experiencia empresarial
2. Errores mas comunes del coach
3. Capacitacién para conducir las sesiones de coaching

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 4. LA FIGURA DEL COACHEE

A

La figura del coachee

Caracteristicas del destinatario del coaching
La capacidad para recibir el coaching

La autoconciencia del cliente

MODULO 4. EL PROCESO DE COACHING

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTABLECIMIENTO DE LA ALIANZA DE COACHING

HwwnN =

1. El acuerdo de coaching
2. Documentacion e informacién para el establecimiento del acuerdo

UNIDAD DIDACTICA 2. DEFINICION DE OBJETIVOS

1. Laimportancia de las metas
2. Objetivos de proceso y objetivos de sesion
3. Operativizacién de objetivos

UNIDAD DIDACTICA 3. DETERMINACION DE LA SITUACION ACTUAL

1. El punto de partida
2. Herramientas para explorar la realidad

UNIDAD DIDACTICA 4. CONDUCTAS QUE REALIZAMOS

. Autoconcepto

. Nuestra zona de confort

. Reconociendo los juegos

. Herramientas para gestionar estos procesos

A WN =

UNIDAD DIDACTICA 5. COACHING , CAMBIO Y APRENDIZAJE

La superacion de los bloqueos

El deseo de avanzar

Coaching y aprendizaje

Factores que afectan al proceso de aprendizaje
Niveles de aprendizaje

vhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. GENERACION DE OPCIONES

Generando alternativas

Herramientas para la generaciéon de opciones

Fases del plan de accion

Herramientas para la elaboracion del plan de accién
Proceso de cambio

RN =

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 7. COMO ME SIENTO
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Gestion de sentimientos negativos
Victima

Resentimiento

Culpa

Herramientas de autodominio emocional

AN =

UNIDAD DIDACTICA 8. QUIEN SOY

Gestion del cambio

Creencias limitantes

Valores

Principios

Herramienta Ventana de Johari

AW =

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DEL DUELO

1. El dueloy su concepto
2. Clases del duelo
3. Fases del duelo

UNIDAD DIDACTICA 10. SEGUIMIENTO DEL PROCESO

1. Evaluaciény control de los progresos
2. Satisfaccion e insatisfaccion con los resultados

MODULO 5. TECNICAS APLICADAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LAS TECNICAS DE COACHING

Técnicas en coaching: transformar lo negativo en positivo

Las dindmicas: definicién

¢;Para qué se utilizan las técnicas grupales y para qué no?

Eleccién de la técnica adecuada

Diferentes herramientas: estructurales, personales, exploratorias y de aprendizaje

mhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. NIVELES DE APOYO Y HERRAMIENTAS

1. Los niveles de apoyo
2. Herramientas de los niveles

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS ESTRUCTURALES

1. Definicion

2. Método GROW T™M

3. Método ACHIEVE TM

4. Método OUTCOMES TM

5. Eleccion eficaz del objetivo: SMART TM

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS PERSONALES

Definicién

Técnicas individuales

Técnicas de entrevista

Feedback efectivo

Técnicas para aumentar la autoconciencia
Asertividad

oukwn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS EXPLORATORIAS

Definicién

Rueda de la vida

Escala de valores

Técnicas especificas para trabajar con las emociones
Andlisis DAFO

Roles

oukhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS DE APRENDIZAJE

Definicién
Modelado
Andamiaje
Moldeamiento
Toma de decisiones

vhwnNn =

UNIDAD DIDACTICA 7. HERRAMIENTAS APLICADAS AL AMBITO EMPRESARIAL

Introduccion a las herramientas
Feedback 360° TM

MBTITM

Método Birkman TM

Otras técnicas

RN =

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS Y DINAMICAS DE GRUPO

Definicién y clasificacion
Técnicas de grupo grande

Grupo mediano

Técnicas de grupo pequefo
Técnicas que requieren del coach
Técnicas segun su objetivo

MODULO 6. COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 1. EL DIALOGO

oukhwnNn-=

1. Los origenes del didlogo: la comunicacion

www.euroinnova.do
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El didlogo

Tipos de didlogos: el didlogo abierto

Barreras de la comunicaciéon

Habilidades conversacionales

El uso de la metaforay su analogia en el didlogo

fe[1) EUROINNOVA
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UNIDAD DIDACTICA 2. LENGUAJE VERBAL

1. Introduccion

2. Ellenguaje verbal

3. Comunicacién

4. Técnicas de intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 3. LENGUAJE NO VERBAL

1. Introduccién
2. Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
3. Entablar relaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ESCUCHA

1. La escucha

2. La escucha activa

3. Técnicas de escucha

4. La comunicacién no verbal

UNIDAD DIDACTICA 5. LA FORMULACION DE PREGUNTAS DURANTE LA COMUNICACION

Introduccion

Re-encuadre

Retroalimentacion

Cémo formular preguntas en coaching
Preguntas internas que guian

MODULO 7. INTELIGENCIA EMOCIONAL Y PNL

UNIDAD DIDACTICA 1. COACHING E INTELIGENCIA EMOCIONAL |

mhwnNn-=

;Qué es la Inteligencia emocional?
Componentes de la Inteligencia emocional
Habilidades de Inteligencia Emocional
Cociente intelectual e inteligencia emocional

HwnN =

UNIDAD DIDACTICA 2. COACHING E INTELIGENCIA EMOCIONAL II

1. Inteligencia emocional y vida personal
2. Inteligencia emocional y vida empresarial
3. Técnicas para aumentar la Inteligencia Emocional

www.euroinnova.do
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UNIDAD DIDACTICA 3. COACHING Y PNL I
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(Qué es la PNL?

Principios de PNL

PNL y sistemas representacionales
Coachingy PNL

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 4. COACHING Y PNLII

Marcos de la PNL

Practicas y procesos de PNL
Metaprogramas

Estrategias con PNL

PN =

UNIDAD DIDACTICA 5. ANALISIS DE ESTRATEGIAS EN PNL (I)

Introduccion

El proceso POPS

Procesos de obtencion de estrategias: desembalaje
Uso de estrategias

Acceso a la estrategia: anclaje

AW N =

UNIDAD DIDACTICA 6. ANALISIS DE ESTRATEGIAS EN PNL (11)

Disefio de estrategias
Modificacion de estrategias
Negociacién estratégica
Planificacion y meta

PN =

UNIDAD DIDACTICA 7. PNL PARA LA VIDA DIARIA

1. Establecimiento de metas

2. Motivacion

3. Autoestimay creencias con PNL: ganar confianza en uno mismo
4. Gestion del tiempo

MODULO 8. APLICACION DEL COACHING EN EL AMBITO
PERSONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. USTED ES SU MEJOR COACH

1. El coachingy las metaforas
2. Interiorizacion
3. Comportamientos limitantes

UNIDAD DIDACTICA 2. LAS CREENCIAS

1. Creenciasy creencias limitantes

www.euroinnova.do
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2. Coachingy creencias autolimitadoras
3. Teorias de reestructuracién cognitiva
4. Soluciones para abordar las creencias limitantes

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS EMOCIONES

1. Introduccién: ;qué es una emocion?
2. Emocionesy coaching
3. Trabajar con emociones limitantes

UNIDAD DIDACTICA 4. CLASIFICACION DE LAS EMOCIONES

Criterios para la clasificacion de emociones
Emociones basicas o primarias

Emociones complejas o secundarias
Clasificaciéon dimensional de las emociones
Clasificacién psicopedagdgica de las emociones

AN =

UNIDAD DIDACTICA 5. EL PROCESO DE CAMBIO

1. Autoconciencia ;Dénde estoy?

2. Cambioy coaching

3. El proceso de cambio: establecer objetivos
4. El coach como agente de cambio personal

UNIDAD DIDACTICA 6. COMO SUPERAR LA RESISTENCIA |

Dificultades con el proceso de coaching

;Qué es la resistencia?

La resistencia del coach

Manifestaciones de la resistencia del coachee
Coémo evitar la resistencia al cambio

kN =

UNIDAD DIDACTICA 7. COMO SUPERAR LA RESISTENCIA I

Técnicas para afrontar la resistencia

Causas de resistencia al cambio en las organizaciones
;Qué factores ayudan o impulsan al cambio?

El modelo de los ocho factores

La piramide de la resistencia

MODULO 9. COACHING EJECUTIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL COACHING EJECUTIVO

nhwnN =~

1. Principios de coaching ejecutivo
2. Laempresay el coach
3. Coaching ejecutivo: un contrato de tres miembros

www.euroinnova.do
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4. El proceso de coaching ejecutivo
5. Perspectivas de futuro

fe[1) EUROINNOVA
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UNIDAD DIDACTICA 2. GERENCIA CON PNL Y CARACTERISTICAS PERSONALES

1. Niveles légicos de cambio

2. Caracteristicas personales

3. Gestién del conocimiento y trabajo en equipo
4. Liderazgo

UNIDAD DIDACTICA 3. COACHING Y COMPETENCIAS PROFESIONALES

Aspectos fundamentales de las competencias
Adquisicion y desarrollo de competencias
Competencias profesionales

Competencias del coaching directivo

Gestion de competencias

AN =

UNIDAD DIDACTICA 4. HABILIDADES DIRECTIVAS

Introduccion: el ambiente laboral
Comunicacion

Creatividad

Motivacién

Aprender a delegar

Toma de decisiones

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. EL ESTRES, LA ANSIEDAD Y LAS HABILIDADES SOCIALES

Introduccion Antecedentes histéricos del estrés
Conceptos Basicos

Desencadenantes y causas del estrés

Tipos de estrés

Sintomas del estrés

Consecuencias del estrés

oukwn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. LIDERAZGO

Introduccion

Liderazgo e Inteligencia Emocional

Formacion de lideres eficaces

Gestion de uno mismo y de otros y orientacién hacia el logro
Influencia

Empowerment

oukhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

1. Concepto de negociacion
2. Estilos de negociacién

www.euroinnova.do
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3. Los caminos de la negociacion
4. Fases de la negociacién

A

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

1. Estrategias de negociacion
2. TActicas de negociacion
3. Cuestiones practicas

UNIDAD DIDACTICA 9. LA FIGURA DEL SUJETO NEGOCIADOR

La personalidad del negociador
Habilidades del negociador
Caracteristicas del sujeto negociador
Clases de negociadores

La psicologia en la negociacion

AN =

UNIDAD DIDACTICA 10. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

Introduccion

Diferentes habitos inadecuados

Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento
Cansancio y rendimiento

Influencia del entorno laboral

vhwwnNn =

UNIDAD DIDACTICA 11. LOS LADRONES DEL TIEMPO

Introduccion
Interrupciones
Imprevistos
Reuniones
Papeleo

kN =

UNIDAD DIDACTICA 12. DELEGACION DE LAS TAREAS

1. Introduccion

2. Ventajas de la delegacion
3. Las fases de la delegaciéon
4. Qué tareas delegar

MODULO 10. COACHING EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS EMPRESARIALES

1. Coachingy empresa

2. Laimportancia de las organizaciones

3. Aproximacion conceptual a la organizacion
4. Tipos de organizaciones

www.euroinnova.do
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5. La estructura

fe[1) EUROINNOVA
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UNIDAD DIDACTICA 2. LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION

Cambio y desarrollo en la organizacion

Resistencia al cambio organizacional

El coach como agente de cambio

Impactos derivados de la introduccién de una cultura de coaching
Profesionales con vocacion de persona

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. COACHING Y GESTION DEL TALENTO

1. Eltalento

2. Gestioén del talento

3. Dimensiones del talento

4. Atraery retener a personas con talento

UNIDAD DIDACTICA 4. MOTIVACION LABORAL

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

4. La satisfaccion laboral

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1. Coaching de relaciones

2. Grupo vs Equipo

3. Gestion de gruposy equipos
4. Recursos humanosy coaching

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE RELACIONES

1. Team Building
2. Técnicas para mejorar el funcionamiento de un equipo

UNIDAD DIDACTICA 7. RESOLUCION DE CONFLICTOS

1. El conflicto como fuente del problema
2. Tipos de conflicto

3. Coaching y negociacién

4. Coachingy resolucién de conflictos

UNIDAD DIDACTICA 8. COMUNICACION EMPRESARIAL CON PNL

1. Introduccion general a la comunicacién empresarial
2. Canales de comunicaciéon

3. Optimizar la comunicacién

4. Ventajas de la comunicacién neurolingistica

www.euroinnova.do
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5. Comunicacion exitosa
UNIDAD DIDACTICA 9. VENTAS Y NEGOCIACION CON PNL

PNLy ventas

Aumentar las ventas

Disefo del proceso de venta

La PNL aplicada a la negociacion
Técnicas de ventas y objetivos

MODULO 11. TECNICAS DE NEGOCIACION EFICAZ

UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES

AN =

1. Introduccion

2. Tipos de reuniones

3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4. Etapas de unareunion

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES

Definicion de los objetivos
Definicién de los contenidos
Eleccion de los participantes
Definicién de la metodologia
Definicién del marco de accion
Elaboracion de la convocatoria

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION

Realizar la presentacién

El arte de preguntary responder
Clases de preguntas

Cémo formular preguntas

Cémo responder preguntas
Intervencién de los participantes
Utilizacién de medios técnicos y audiovisuales
Reuniones presenciales
Reuniones a distancia

Cierre de la reunién

Elaboracion del acta de reuniéon

SoVYeOeNOURAWDN =

—

UNIDAD DIDACTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

¢Qué son las habilidades sociales?

La asertividad

Conducta inhibida, asertiva y agresiva
Entrenamiento en asertividad

PN =
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UNIDAD DIDACTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

oukwn-=

La empatia

La escucha activa

La autoestima

;Qué es la autoestima?

¢(Como se forma la autoestima?
Técnicas para mejorar la autoestima

UNIDAD DIDACTICA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

N A WN =

Habilidades de resolucién de problemas

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

El analisis de decisiones

Toma de decisiones: el proceso de decisiéon

El proceso de decisiéon

Tomar las decisiones en grupo

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

PN =

Concepto de negociacién
Estilos de negociacién

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

oukhwn-=

Estrategias de negociacién
T4cticas de negociacion
Cuestiones practicas
Lugar de negociacion
Iniciar la negociacién
Claves de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION

uhwN =

El proceso de comunicacién

Tipos de comunicacién

Barreras de la comunicacién

La comunicacion efectiva

Aspectos importantes en la interaccion con el interlocutor

UNIDAD DIDACTICA 10. EL GRUPO

1.
2.
3.

www.euroinnova.do

(Qué es un grupo?
Concepto de grupo
Caracteristicas de los grupos
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Funciones de los grupos

Clasificacion de los grupos

Clasificaciéon general de los grupos sociales

Clasificaciéon segun la estructura: grupos formales e informales
Clasificacion segln su identificacion: grupos de pertenencia y de referencia
Clasificacién segun la socializacion: grupos primarios y secundarios
Estructura de los grupos

Formacion y desarrollo de los grupos

UNIDAD DIDACTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

—

CYvNULAWDN =

El Funcionamiento del grupo

Principios de funcionamiento del grupo
Condiciones basicas para la accién del grupo
Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
Elrolen el grupo

El liderazgo en el grupo

Concepto de liderazgo

Estilos de liderazgo

El papel del lider

La comunicacién en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 12. LA DINAMICA DE GRUPOS

—

CYvNULAWDN =

;Qué es la dindmica de grupos?

Definiciéon

Origenes historicos

¢Qué son las técnicas grupales?

Definicidon y objetivos de las técnicas grupales

Utilidad de las técnicas grupales

Clasificacion de las técnicas grupales

Fundamentos de seleccién y aplicacién de las técnicas grupales
Criterios de seleccion de la técnica

Normas generales para el uso de las técnicas de grupo

UNIDAD DIDACTICA 13. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION

—

www.euroinnova.do
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Técnicas de grupo grande

Asamblea

Congreso

Conferencia

Técnicas de grupo mediano

Grupo de discusion (mediano o grande)

Comision (grupo mediano y grande)

Mesa redonda

Técnicas de grupo pequefo

Clinica del rumor (de grandes a pequefnos grupos)
Cuchicheo (para grupos pequefnos, medianos y grandes)
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12. Técnicas de trabajo o produccién grupal
13. Role-playing

14. Phillips 6.6

15. Foro

16. Didlogos simultaneos

17. Técnicas de dinamizacién grupal

18. Técnicas de iniciaciéon grupal o presentaciéon
19. Técnicas de conocimiento y confianza

20. Técnicas para estimular la creatividad

21. Técnicas para el estudio y trabajo de temas
22. Técnicas de evaluacién grupal

MODULO 12. TECNICAS DE MOTIVACION Y LIDERAZGO PARA
EL TRABAJO EN EQUIPO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1. Importancia de la comunicacién en la empresa
2. Funcién estratégica de la comunicacion
3. Tipos de comunicacion existentes

UNIDAD DIDACTICA 2. EL LIDERAZGO EFICAZ DENTRO DEL GRUPO

Conceptualizaciéon

Estilos de liderazgo

El lider

Papel del lider dentro del grupo

Estrategias y posibilidades para liderar de forma eficaz

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO

Liderazgo

Enfoques en la teoria del liderazgo
Estilos de liderazgo

El papel del lider

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la motivacion
2. Tipos de motivacion y estandares de eficacia

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE EVITACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS
1. Habilidades personalesy sociales necesarias
UNIDAD DIDACTICA 6. IMPORTANCIA DEL EQUIPO EN LAS ORGANIZACIONES

1. Los equipos en las organizaciones actuales

www.euroinnova.do
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2. La eficacia de los equipos: algunos modelos
3. Metodologia para la composicién de equipos, recursos y tareas
4. Eltrabajo en equipo: los procesos
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