HABILIDADES Y COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Las habilidades gerenciales o "directivas" son un conjunto de capacidades y conocimientos que una persona posee
para realizar las actividades de liderazgo y coordinacion en el rol de gerente o lider de un grupo de trabajo u
organizacion.

EL CURSO OFRECE: Conocimientos para directivos, gerentes, administradores, comerciales, vendedores,
gerentes de cuentas, responsables de producto. Y para mejorar curriculo.

OBJETIVO: Facilitar el conocimiento de las competencias y habilidades basicas para mejorar la interaccién con
otras personas, sea su propio equipo de trabajo, clientes, proveedores, agentes sociales; conocer estrategias y
técnicas de negociacién y de hablar en publico, liderazgo y motivacién, etc.

COMO APRENDEMOS: Con los temas multimedia (video tutoriales), escuchamos y vemos en pantalla las
explicaciones del profesor, de esta forma aprendemos Habilidades Directivas de forma cémoda y sencilla.

CONTENIDO

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Gestion del tiempo
DIRECTIVAS 1. Personajes
(Temas multimedia + Temas en PDF) 2. Conceptos
1. El proceso directivo (Formato texto) 3. Introduccién a la gestién del tiempo
2. El proceso directivo (Formato texto)
3. Teorias del liderazgo (Formato texto) 4, Como de buena es su gestion del tiempo
4. El liderazgo (Formato texto)
5. La motivacién laboral (Formato texto) 5. 10 Errores comunes de gestidn del tiempo
6. La motivacion del personal (Formato texto)
7. La comunicacion (Formato texto) 6. Como de productivo es (Formato texto)
8. La negociacion (Formato texto) 7. Registros de actividad (Formato texto)
9. Comunicacién y negociacién 8. Lista de tareas (Formato texto)
10. La Programacion Neuro Linguistica (PNL) 9. Agenda Windows

(Formato texto) 10. Agenda Outlook
11. La Programacién Neuro Linguistica (PNL) 11. Organizacién en Windows I
12. Coaching y mentoring (Formato texto) 12. Organizacién en Windows II
13. Coaching 13. Organizarse con Outlook
Manual Habilidades Directivas 14. Organizarse con el movil

15. Lista de tareas con Excel

16. Presupuesto familiar con Excel
17. Datos e informacion con Excel
18. Remember the milk

19. Los 8 pasos

20. Resumen

Manual Gestién del tiempo

TEST AUTOEVALUACION FINAL



