DOBLE TITULACION

MASTER EN GESTION DEL TIEMPO Y

PLANIFICACION DE TAREAS E L B s

+ ESCUELA DE LIDERAZGO

MASTER EN LIDERAZGO Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS

10 PEO - ‘

ESPANA

NOTARIO



MASTER EN GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE
TAREAS + MASTER EN LIDERAZGO Y RESOLUCION DE

CONFLICTOS

DESTINATARIOS

El Programa esta especialmente disefiado para aquellas
personas que estén interesadas en adquirir conocimientos
sobre este ambito y que quieran asegurarse un recorrido con

una especial elevacion y consolidacion de competencias.

Permite conocer el autoconocimiento y la gestién del

tiempo, la planificacion, la delegacibn de tareas, las
herramientas y estrategias para la organizacion de las
reuniones, los conceptos claves para luchar contra el estrés, la
direccion estratégica de la empresa, técnicas de gestion vy
RR.HH y liderazgo,

inteligencia empresarial y gestion empresarial, resolucién de

organizacion empresarial, marketing,

conflictos y inteligencia emocional y comunicacion.

El alumno recibira acceso a un curso inicial donde
encontrara informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la
titulacion que recibira, el funcionamiento del Campus Virtual,
qué hacer una vez el alumno haya finalizado e informacion
sobre Grupo Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra

de un servicio de clases en directo.

IMPORTE

VALOR ORIGINAL: 23806€
VALOR ACTUAL: 595€

ESCUELA DE LIDERAZGO

FICHA TECNICA

CARGA HORARIA
600H

MODALIDAD
ONLINE

*Incluye modulos con clases en
directo

CURSO INICIAL
ONLINE
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PERSONALIZADAS
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CASTELLANO

DURACINON
HASTA UN ANO

*Prorrogable
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MASTER EN GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE
ELBS TAREAS + MASTER EN LIDERAZGO Y RESOLUCION DE
S CONFLICTOS

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el
alumno recibira un diploma que certifica el “MASTER EN GESTION DEL TIEMPO Y
PLANIFICACION DE TAREAS + MASTER EN LIDERAZGO Y RESOLUCION DE
CONFLICTOS”, de ELBS ESCUELA DE LIDERAZGO, avalada por nuestra condicion

de socios de la CECAP, maxima institucién espafola en formacion y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la

validez, contenidos y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

REDES SOCIALES

f www.facebook.com/escuelaelbs in www.linkedin.com/company/elbs-escueladeliderazgo

@escuela_elbs_formacion @ www.escuelaelbs.com

¥ @ELBS_School /) www.escuelaelbs.com/blog




CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1. MASTER EN GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

. Introduccion.

. ¢, Qué es el tiempo?

. Contextualizacion histérica.

. El tiempo en la actualidad.

. Clasificacion del tiempo.

. El tiempo como recurso de la empresa.

. Analisis y diagndstico sobre el uso del tiempo.

NOoO OB WN —

UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

1. Introduccion.

2. Diferentes habitos inadecuados.

3. Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento.
4. Cansancio y rendimiento.

5. Influencia del entorno laboral.

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

1. Introduccion.
2. Interrupciones.
3. Imprevistos.
4. Reuniones.

5. Papeleo.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL TIEMPO

1. Introduccion.

2. Planteamiento de los objetivos.
3. Como programar el tiempo.

4. Las TIC a nuestro servicio.

UNIDAD DIDACTICA 5. DELEGACION DE LAS TAREAS

1. Introduccion.

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

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

1. Realizar la presentacion.

2. El arte de preguntar y responder.

3. Intervencién de los participantes.

4. Utilizacion de medios técnicos y audiovisuales.
5. Cierre de la reunion.

6. Elaboracion del acta de reunion.



UNIDAD DIDACTICA 7. BURNOUT

1. ¢ Qué es el Burnout?

. Tipos de Burnout.

. Fases del Burnout.

. Causas del Burnout.

. Sintomas del Burnout.

. Consecuencias del Burnout.

. Relaciones entre Estrés y Burnout.

NO OB WN

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. Como 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.

PARTE 2. MASTER EN LIDERAZGO Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

UNIDAD FORMATIVA 1. LA DIRECCION ESTRATEGICA DE LA EMPRESA TECNICAS
DE GESTION Y ORGANIZACION EMPRESARIAL, MARKETING, RR.HH Y LIDERAZGO

UNIDAD DIDACTICA 1. EMPRESA, ORGANIZACION Y LIDERAZGO

1. Las PYMES como organizaciones
2. Liderazgo
3. Un nuevo talante en la Direccion

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PLAN DE EMPRESA I. LA ELABORACION DE UN
ESTUDIO DE MERCADO

1. Introduccion

2. Utilidad del Plan de Empresa

3. La introduccidn del Plan de Empresa

4. Descripcion del negocio. Productos o servicios

5. Estudio de mercado

UNIDAD DIDACTICA 3. EL PLAN DE EMPRESA Il. PLANIFICACION
EMPRESARIAL EN LA AREAS DE GESTION COMERCIAL, MARKETING Y
PRODUCCION

1. Plan de Marketing
2. Plan de Produccion



UNIDAD DIDACTICA 4. EL PLAN DE EMPRESA Ill. PLANIFICACION Y
GESTION DE INFRAESTRUCTURA, RR.HH RECURSOS FINANCIEROS

1. Infraestructura

2. Recursos Humanos

3. Plan Financiero

4. Valoracion del Riesgo. Valoracién del proyecto
5. Estructura legal. Forma juridica

UNIDAD FORMATIVA 2. INTELIGENCIA EMPRESARIAL Y GESTION EMPRESARIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL Y LA VIDA
LABORAL

. Introduccion

. Experiencia laboral y calidad de vida
. Aplicacion de la IE a la vida laboral

. IE y éxito laboral

. Establecer objetivos adecuados

. Competitividad

. El puesto de trabajo

. Cultura laboral

O~NO O WN -~

UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION Y GESTION EMPRESARIAL CON IE

1. Las organizaciones vistas desde el punto de vista de la IE
2. Ventajas del uso de la IE en la empresa

3. RR.HH. con |IE

4. Gestion del tiempo

5. Gestidn de equipos de trabajo

6. Gestion de reuniones

UNIDAD DIDACTICA 3. HABILIDADES DIRECTIVAS

1. Introduccion: el ambiente laboral
2. Comunicacion

3. Creatividad

4. Motivacion

5. Aprender a delegar

6. Toma de decisiones

UNIDAD DIDACTICA 4. EL LIDERAZGO

1. Introduccién

2. Liderazgo e Inteligencia Emocional

3. Formacién de lideres eficaces

4. Gestion de uno mismo y de otros y orientacion hacia el logro
5. Influencia

6. Empowerment

UNIDAD DIDACTICA 5. LA MOTIVACION EN EL ENTORNO LABORAL

1. Motivacién y comportamiento
2. Teorias de la motivacion

3. La satisfaccion en el trabajo
4. Gestion del clima laboral



5. El marketing interno

UNIDAD DIDACTICA 6. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION
EMPRESARIAL

1. ¢ Qué son las habilidades sociales?
2. La asertividad

3. La empatia

4. La escucha activa

5. La autoestima

UNIDAD DIDACTICA 7. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE
DECISIONES

1. Habilidades de resolucién de problemas

2. Técnicas basicas de resolucidn de problemas
3. El analisis de decisiones

4. Toma de decisiones: el proceso de decision

UNIDAD FORMATIVA 3. RESOLUCION DE CONFLICTOS

UNIDAD DIDACTICA 8. LAS RELACIONES GRUPALES

1. ¢ Qué es un grupo?

2. El funcionamiento del grupo
3. El rol en el grupo

4. El liderazgo en el grupo

5. La comunicacion en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 9. EL ESTRES LABORAL

1. Introduccién

2. Definicion de Estrés

3. Factores de riesgo: las causas desencadenantes del estrés laboral
4. Las consecuencias del estrés laboral

UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE CONFLICTOS

. Conceptualizacién del conflicto

. Origenes y causas de los conflictos
. Tipos de conflictos

. Elementos del conflicto

. Importancia del conflicto

. La conflictologia

. Prevencion de los conflictos

NOoO O WN -

UNIDAD DIDACTICA 11. AFRONTAMIENTO DE LOS CONFLICTOS

1. Qué es un problema, qué es un conflicto

2. Conflictos de necesidades e intereses en la tarea
3. Los conflictos como oportunidad o como riesgo
4. Cémo y porque aparecen los conflictos

5. Ganadores o perdedores



UNIDAD DIDACTICA 12. METODOLOGIA DE RESOLUCION: LA
NEGOCIACION

. Concepto de negociacién

. Estilos de negociacion

. Los caminos de la negociacion
. Fases de la negociacion

. Estrategias de negociacion

. Tacticas de negociacién

. Cuestiones practicas

NOoO O WN -~

UNIDAD FORMATIVA 4. INTELIGENCIA EMOCIONAL Y COMUNICACION

UNIDAD DIDACTICA 13. COMUNICACION

1. Introduccion

2. Elementos principales del proceso de comunicacién
3. Niveles de la comunicacion

4. Elementos que favorecen la comunicacion

5. Elementos que dificultan la comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 14. COMUNICACION NO VERBAL

1. ¢ Qué es la comunicacion no verbal?
2. Componentes de la comunicacion no verbal
3. El lenguaje corporal

UNIDAD DIDACTICA 15. COMUNICACION NO VIOLENTA

. Introduccion a la comunicacion no violenta

. Comunicacion no violenta: dar paso a la compasion
. Comunicacién empatica

. Comunicacién no violenta en los grupos

. Observar sin enjuiciar

. Cébmo pedir y recibir

. Expresar enfado y reconocimiento

NOoO O WN -

UNIDAD DIDACTICA 16. LAS DINAMICAS DE GRUPO

1. ¢ Qué es la dinamica de grupos?

2. ¢ Qué son las técnicas grupales?

3. Clasificacion de las técnicas grupales

4. Fundamentos de seleccion y aplicacion de las técnicas grupales
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