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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

Adquirir conocimientos y habilidades en cuanto a las funciones y

competencias directivas y la gestién de equipos de trabajo.

Objetivos Especificos

Conocer qué es el liderazgo, las tipologias y estilos que hay, asi
como las habilidades que debe de tener un buen lider.

Conocer las teorias de la motivacién que podemos aplicar para lograr
una mayor motivacién de los empleados en la empresa.

Aplicar las pautas a seguir para realizar un liderazgo y una
motivacion eficaces.

Conocer los tipos de conflictos que pueden darse en una
organizacion.

Conocer y aplicar las estrategias de resolucion de conflictos, asi
como las herramientas para prevenir su aparicion.

Adquirir las habilidades necesarias para dirigir y moderar una
reunion de forma eficiente.

Conocer el concepto de Inteligencia Emocional y su aplicacién en las
organizaciones.

Conocer la importancia de gestionar adecuadamente las emociones
en una empresa.

Conocer las competencias personales y sociales que debe de tener
un lider.

Adquirir conocimientos y habilidades en cuanto a la gestidn eficaz del
tiempo.

Aprender a establecer prioridades en cuanto a actividades y analizar

los tiempos para potenciar una mayor productividad.
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e Adquirir conocimientos en cuanto al anadlisis de las rutinas,
estimacidn y asignacién de tiempos de trabajo.

e Conocer las reglas y Leyes a tener en cuenta a la hora de planificar.
e Conocer en qué consiste la planificacion y todos aquellos aspectos
que la engloban para poder aplicarla en nuestra actividad laboral.

e Conocer las herramientas de gestién existentes para poder planificar

y la mejor manera de hacerlo.
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Contenidos

ADGDO75PO. Habilidades directivas y gestion de Tiempo

equipos estimado

Unidad 1: Liderazgo. Motivacion
e Introduccién. El concepto de empresa: La funcion
directiva y de mando.
e Relaciones en la organizacion. Legitimidad del
mando.
e Principales competencias directivas.
e Relaciones entre mando y colaborador.
o La actitud del empleado.
e Tipologias.
o Otras tipologias del liderazgo.
e Estilos de liderazgo.
e El rol del equipo directivo.
o Funciones personales.
e Bases tedricas de la motivacion.
o Modelo basado en la satisfaccién de
necesidades.
o Modelo basado en los incentivos.
o Modelos cognitivos.

e Teoria de Maslow: La piramide de necesidades.

e Teoria de Herzberg.

e Teoria de Pigmalion.

e La automotivacion.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 1 hora
Tiempo total de la unidad 12 horas
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Unidad 4: Herramientas para conocerte como director.

Las emociones.
Mapa de la inteligencia emocional.

o Parametros basicos que componen la inteligencia

emocional.

o Analisis de las actitudes.

o Tipos de actitudes. Encuesta de actitudes.

o Competencias de la inteligencia emocional.
Formacioén del lider.

o Competencias personales. Competencias sociales.

Directrices del aprendizaje de las habilidades emocionales.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04

Actividad de Evaluacion UA 04

Tiempo total de la unidad

Unidad 5: Diagndstico personal y eleccién de prioridades.
Balance personal del tiempo.

Areas clave.

Metas a largo plazo.

Valores.

Cualidades / Habilidades personales.

Los objetivos.

Identificacion y manejo de prioridades.
o Lista de prioridades.

Analisis de los tiempos.
o Pasos para rectificar la gestion actual de nuestro

tiempo.

Agrupacion de actividades.

Trabajo en bloques de tiempo.

La matriz urgente e importante.

Revision de metas a largo plazo.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05

Actividad de Evaluacion UA 05

Tiempo total de la unidad

30 minutos

1 hora

9 horas

30 minutos

1 hora

11 horas
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