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. Que aprenderas
con Nosotros?

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 planificacion en la empresa.
1.2.1 Tareas de planificacion en la empresa
1.2.2 Planificacién basada en un plan estratégico.
1.3. La planificacion 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 planificacion y planificacion efectiva
1.4.3. La planificacion estratégica
1.4.4. Getting Things Done.
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

a LA GESTION DEL TIEMPO
2.1. Una aproximacion 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 medicion de trabajo
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2.2.2. Usos de la medicion de trabajo
2.2.3. Procedimiento basico
2.2.4. Etapas necesarias para efectuar la medicion del trabajo
2.2.5. Las técnicas de medicion del trabajo
2.2.6. Ritmo tipo y desempefio 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: como 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. Laagenda
2.5.2. Establecer prioridades
2.5.3. Plan de mejora personal

B LA DELEGACION

3.1. Conceptualizacion.
3.1.1. Concepto.
3.2. ¢Por qué no se delega? Caracteristicas de la delegacion.
3.2.1. Ventajas e inconvenientes de la delegacion
3.2.2. El tiempo y la delegacion
3.2.3. Principios para mejorar la capacidad de delegacion
3.2.4. La delegacion en personas o equipos de trabajo.
3.3. El proceso de la delegacion.
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 delegacion
3.3.5. Evaluar los resultados
3.4. Pautas a seguir para lograr una delegacion eficaz.
3.4.1. Excusas para no delegar
3.4.2. Errores mas comunes por la falta de delegacion
3.4.3 Pautas a seqguir para una delegacion eficaz
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EL TRABAJO EN EQUIPO
4.1. Concepto, etapas y coordinacion del trabajo en equipo.
4.1.1. Concepto
4.1.2. Etapas
4.1.3. Coordinacion
4.2. Ellidery la busqueda del alto rendimiento.
4.2.1. Buscar un alto rendimiento
4.2.2. Liderazgo.
4.2.3. Gestion de la direccion de personas y equipos
4.3. Metodologia y roles del trabajo en equipo.
4.3.1. Metodologia.
4.3.2. Funcion y roles del equipo de trabajo.
4.4. La negociacion del rol.
4.4.1. La formacion del grupo
4.4.2. Etapas
4.4.3. Roles enfrentados no reconocidos: el conflicto
4.5. La generacion 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



METODOLOGIA
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100% ONLINE. FLEXIBILIDAD

Nuestra metodologia online esta pensada para que tu, como alumno, adquieras un nivel de conocimiento
adecuado a tu ocupacion profesional. Te ofrecemos un nivel alto de interactividad que sirve de refuerzo al
aprendizaje y a la asimilacion de la informacion.

Una vez confirmado el pago, formalizaremos tu matricula en el curso y, el dia del inicio (miércoles o
viernes), recibiras un correo electrénico con tus claves de acceso al Campus Virtual.

Ademas, el ritmo y el itinerario didactico del curso estan disefiados para ser conciliados con tus
responsabilidades personales y laborales. {Tu organizas tu tiempo!

¢Qué te vas a encontrar?

Una vez dentro del Campus, podras descargar y estudiar el material didactico, ver videotutoriales
explicativos, participar en foros de debate, plantear tus dudas a tu tutor personal, leer documentacion
complementaria, realizar las actividades o interactuar con otros alumnos.

Facil de utilizar: no se necesitan conocimientos especificos de informatica para realizar el
curso. Nuestra plataforma online te guiara paso a paso en todo el proceso de formacion.

Tutor personal: resuelve todas tus dudas en directo en horario de tutorias o consulta con tu
tutor personal a través de email.

Desde cualquier dispositivo: sin desplazamientos. Estés donde estés, con tus claves de
acceso podras hacer el curso desde cualquier ordenador.

Videos y herramientas multimedia: foros, chats, casos practicos y multiples videos que haran
que tu aprendizaje sea mucho mas ameno.

Disponible las 24 horas: se puede acceder al curso en cualquier momento del dia.

Contenido descargable: el contenido del curso y todo el material complementario esta
disponible para su descarga.

Soporte técnico: Contaras con el apoyo de un equipo de soporte informatico para cualquier
necesidad que te pueda surgir.

Tutorias telefénicas: podras contactar con tu tutor telefénicamente.
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