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- ESCUELA DE NEGOCIOS DEL MEDITERRANEO

Direccion de empresas

e ;/Qué vas aaprender?

Disefar e implementar un plan de negocio

Pasos a seguir en la creacién de una empresa

Qué instrumentos de financiacién existen para lanzar un negocio

Hacer una direccion estratégica eficaz de una empresa o linea de negocio
Habilidades de liderazgo

Como trabajar en equipo

Cdémo comunicar tus ideas de forma efectiva

TEMARIO

PLAN DE NEGOCIO (BUSINESS PLAN)

1. ELEMENTOS BASICOS DE LA ACTIVIDAD EMPRENDEDORA: EL
EMPRENDEDOR, LA OPORTUNIDAD Y EL PLAN DE NEGOCIO

1.1. El emprendedor y la cultura emprendedora

1.1.1. Concepto de Emprendedor

1.1.2. La empresa en sus inicios: Tipos de empresas segun su nivel de crecimiento
1.1.3. Factores que propician el éxito de un proyecto empresarial

1.2. Oportunidades de negocios

1.2.1. Introduccién



1.2.2. Cémo se descubren las oportunidades de negocios
1.3. Concepto de Plan de Negocio
1.3.1. Introduccion

1.3.2. ¢ Por qué es necesario elaborar un Plan de Negocio para la creacién de una nueva
empresa?

1.3.3. ¢(Puede elaborar un Plan de Negocio una empresa que ya estd en
funcionamiento?

1.3.4. ¢ Cual es la finalidad de la elaboracién de un Plan de Negocio?
1.3.5. ¢ Quién debe o puede elaborar este documento?

1.3.6. ¢Como comenzar la elaboracion del Plan de Negocio y cual es la forma mas
practica o rapida para realizarlo?

1.3.7. ¢ Cuales son los puntos clave del Plan de Negocio?
1.3.8. ¢ COmo presentar el proyecto?

1.4. Estructura del Plan de Negocio y fases para su elaboracién
1.4.1. Definicion

1.4.2. Formato del Plan de Negocio

1.4.3. indice del Plan de Negocio y fases para su elaboracion

Ideas Clave

2. DEFINICION DEL PROYECTO EMPRESARIAL

2.1. Proyecto empresarial, actividad: producto o servicio, y presentacion de los
emprendedores

2.1.1. Presentacion de los emprendedores

2.1.2. Proyecto Empresarial

2.1.3. Actividad de la empresa: Producto o servicio

2.2. Primera aproximacion a las inversiones minimas y a la financiacion del proyecto

Ideas Clave

3. ANALISIS DEL ENTORNO DE LA EMPRESA E INVESTIGACION DE MERCADO

3.1. Analisis del entorno



3.1.1. Introduccion

3.1.2. Entorno General

3.1.3. Sector

3.2. Andlisis de fuerzas y debilidades: DAFO

3.3. Investigacion de mercado y de la Competencia
3.3.1. La Competencia

3.3.2. El Mercado

Ideas Clave

4. PLAN DE MARKETING

4.1. El Plan de Marketing. Estructura

4.2. Marketing Mix: politica de producto

4.2.1. Conceptos previos

4.2.2. Definicion de la cartera de productos

4.2.3. Caracteristicas y diferenciacion del producto

4.2.4. Posicionamiento del producto

4.3. Marketing Mix: politica de precios

4.3.1. Introduccion

4.3.2. Estrategias de precio en funcién de la competencia
4.3.3. Estrategias de precio de tipo psicolédgico

4.3.4. Estrategias de precio en funcién de la demanda
4.3.5. Estrategias de precio para una cartera de productos
4.4. Marketing Mix: promocién, ventas y comunicacion
4.4.1. Promociones

4.4.2. Ventas directas

4.4.3. Comunicacién y publicidad

4.5. Marketing Mix: distribucién

4.5.1. Introduccion



4.5.2. Criterios para seleccionar un canal de distribucion

Ideas Clave

5. PLAN DE INVERSIONES

5.1. Introduccion

5.2. Plan de Inversiones

5.2.1. Ubicacién de la Empresa

5.2.2. La eleccién de la tecnologia del proceso de produccién
5.2.3. Elaboracion del Plan de Inversiones

Ideas Clave

6. PLAN DE OPERACIONES

6.1. Elementos del Plan de Operaciones

6.2. El presupuesto de ventas y los ingresos por areas de negocio
6.2.1. El presupuesto de ventas

6.2.2. Ingresos por areas de negocios, costes variables y costes fijos
6.3. El presupuesto de produccion

6.3.1. Eleccion del proceso de produccion o prestacion del servicio
6.3.2. Eleccion del equipo

6.3.3. Disefio del proceso de compras y gestion de stock

6.3.4. Formato del presupuesto de produccion

6.4. Presupuesto de compras

6.4.1. Prevision de Consumo

6.4.2. Como calcular la cantidad de materias primas a adquirir, sin incurrir en ruptura de
stock

6.4.3. Formato del presupuesto de aprovisionamientos
6.4.4. Datos a incluir en relaciéon a compras y gestion de stock en el Plan de Negocio
6.5. Otros presupuestos

Ideas Clave



7. PLAN DE RECURSOS HUMANOS

7.1. Recursos humanos, organigrama

7.1.1. Introduccion

7.1.2. Elaboracion del organigrama de la empresa
7.2. Seleccion de personal, fuentes de reclutamiento
7.3. Formas de contratacion

7.4. Previsiones de crecimiento de la plantilla

Ideas Clave

8. PLAN FINANCIERO

8.1. Eleccion de fuentes de financiacion

8.1.1. Introduccion

8.1.2. Criterios utilizados a la hora de elegir una fuente de financiacion
8.2. Fuentes de financiacién de capital

8.2.1. Introduccion

8.2.2. Clasificacion de fuentes de financiacion de capital
8.3. Financiacion del circulante

8.3.1. Introduccion

8.3.2. Préstamo y Crédito

8.3.3. Descuento

8.3.4. Factoring

8.3.5. Renting

8.3.6. Leasing

8.3.7. Avales

8.4. Plan Financiero

Ideas Clave



9. EVALUACION ECONOMICA Y FINANCIERA DEL PROYECTO: PLAN ECONOMICO
FINANCIERO

9.1. Introduccion al Plan Econémico Financiero

9.1.1. ¢ En qué consiste el Plan Econdmico-Financiero?

9.1.2. ¢ Qué son los estados contables previsionales?

9.1.3. ¢ Cémo se elaboran los estados contables previsionales?

9.2. Prevision de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y Presupuesto de Tesoreria
9.2.1. Prevision de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias

9.2.2. Presupuesto de Tesoreria

9.3. Prevision de balances

9.3.1. Ejemplo de célculo del Balance previsional de la futura empresa
9.4. Rentabilidad del proyecto

9.4.1. Introduccion

9.4.2. Analisis del punto muerto o Umbral de Rentabilidad

9.4.3. Rentabilidad Financiera y Rentabilidad Econ6mica

9.4.4. Apalancamiento Operativo y Apalancamiento Financiero

9.4.5. Fondo de Maniobra

Ideas Clave

10. PLAN JURIDICO MERCANTIL
10.1. Eleccién de la forma juridica

10.1.1. ¢Empresario Individual Autbnomo (persona fisica), o Sociedad (persona
juridica)?

10.1.2. Clasificacién de las formas juridicas de una empresa

10.1.3. Tipos de Sociedades vy fiscalidad: Introduccién

10.1.4. Asesoramiento sobre la forma juridica de la nueva empresa
10.2. Tramites administrativos

10.2.1 Tramites para la constituciéon y puesta en marcha de la empresa

10.2.2. Tramites en las entidades locales y otros organismos



10.2.3. Cémo simplificar todos estos tramites

10.3. Denominacioén social, nombre comercial, patentes, marcas y licencias
10.3.1. Denominacion Social, Nombre Comercial

10.3.2. Marcas Comerciales y dominios

10.4. Seguros

10.5. Medidas de seguridad e higiene (prevencion de riesgos laborales)
10.6. Proteccion de datos personales

Ideas Clave

11. PRESENTACION DEL PROYECTO
11.1. El Resumen ejecutivo
11.2. Preparacion de la presentacion

11.3. Organismos publicos: Incubadoras y parques tecnolégicos

11.4. Organismos privados: El Capital Riesgo y los inversores privados Business Angels

11.4.1. Sociedades Capital Riesgo

11.4.2. Inversores privados: Business Angels

11.5. Presentacion del proyecto y entidades bancarias

11.5.1. Introduccion

11.5.2. Factores clave para obtener financiacion

11.5.3. Documentacién exigida por las entidades bancarias

11.5.4. Como contrastan la informacion presentada las entidades financieras
11.5.5. Negociacién con entidades bancarias

Ideas Clave

INSTRUMENTOS DE FINANCIACION

1. Introduccién

1.1. Introduccion



1.2. El presupuesto de tesoreria

1.3. Datos relevantes de la cuenta de pérdidas y ganancias y del balance
1.3.1. Preparacion de los datos de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias
1.3.2. Informacion obtenida de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias

1.3.3. Determinacioén del Punto de equilibrio

1.3.4. Informacion obtenida del Balance

1.3.5. Principales indicadores en la gestion econdmica y financiera

1.4. Obtener informacion financiera del sector para el diagndstico financiero comparativo

2. Financiacién a Corto y a Largo Plazo
2.1. Financiacion a corto plazo

2.1.1. Préstamo y crédito

2.1.2. Descuento

2.1.3. Factoring

2.1.4. Renting

2.1.5. Leasing

2.1.6. Confirming

2.1.7. Aval

2.1.8. Forward, Futuros financieros. Mercados de productos derivados en Espafia.
Opciones Financieras, Swap

2.2. Financiacion a Largo Plazo
2.2.1. Hipoteca

2.2.2. Pagaré de empresa o financiero

3. Financiacién de operaciones con el exterior

3.1. Riesgos en las operaciones de comercio exterior

3.2. Instrumentos de financiacion de operaciones de comercio exterior. Medios de pago.
3.2.1. Transferencia internacional

3.2.2. Remesa documentaria y remesa simple
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3.2.3. Crédito documentario

3.2.4. Carta de crédito comercial

3.2.5. Carta de crédito contingente o stand-by

3.3. Tipo de operacion e instrumento de financiacion o de pago utilizado
3.4. Financiacion Internacional

3.4.1. Financiacion del comercio exterior realizada por organismos privados

3.4.2. Financiacion del comercio exterior realizada por organismos publicos

4. Financiacion del Patrimonio Neto
4.1. Financiacion del capital
4.2. Ayudas y subvenciones del sector publico

4.3. Sociedades de garantia reciproca (SGR’s) y la compafiia espafiola de
reafianzamiento (CERSA)

4.4. Préstamo participativo
4.5. Sociedades capital riesgo
4.6. Business Angels

4.7. Mercado alternativo bursatil

5. Otras vias de financiacion

5.1. Proveedores

5.2. Banca ética y microcréditos
5.3. Préstamos entre particulares

5.4. Trueque empresarial

FRANQUICIAS

1. INTRODUCCION

1.1. Antecedentes de las franquicias

1.2. Definicion de franquicia



1.2.1. Definicion

1.2.2. Proceso para establecer la relacion de franquicia
1.2.3. Ventajas e inconvenientes de las franquicias

1.3. La franquicia y las nuevas tendencias comerciales
1.3.1. Tipos de franquicias

1.3.1.1. Segun el sector de actividad

1.3.1.2. Segun el grado y el nivel de integracién de la red
1.3.1.3. Formas especificas de franquicias

1.4. Las franquicias en cifras

1.4.1. A nivel mundial

1.4.2. A nivel europeo

1.4.3. Iberoamérica y Espafia

2. EL SISTEMA DE FRANQUICIA

2.1. Elementos basicos en el acuerdo de franquicia
2.1.1. La cesion del uso de la marca

2.1.2. La transmision del Know how o saber hacer

2.2. Condiciones financieras en el contrato de franquicia
2.2.1. El derecho de entrada o canon de entrada

2.2.2. Royalties definicion y tipos

2.2.3. Descripcion de los conceptos de cobro de royalties
2.2.3.1. Royalties de explotacion

2.2.3.2. Royalties sobre compras

2.2.3.3. Royalties de Publicidad

2.2.3.4. Royalties administrativos

2.2.3.5. Royalty de gestién y direccion

2.3. Prestaciones del franquiciador

2.3.1. Apoyo permanente



2.3.2. Formacion

2.3.3. Publicidad

2.3.4. Aprovisionamientos
2.3.5. Servicios informaticos

2.3.6. Control de gestién

3. PASOS PREVIOS: LA AUTOEVALUACION DEL FRANQUICIADO
3.1. La autoevaluacion del franquiciado

3.1.1. Aspectos personales

3.1.2. Aspectos econdmicos Y financieros

3.1.3. Aspectos laborales y profesionales

3.1.4. Objetivos del franquiciado

3.1.5. Cuestionario de autoevaluacion

3.2. Cémo selecciona y evalla la franquicia a los potenciales franquiciados

4. LA ELECCION DE LA FRANQUICIA

4.1. La seleccion de la franquicia. Aspectos a tener en cuenta
4.2. Documentacion inicial sobre la franquicia

4 3. El andlisis del sector

4.4. Estudio de las diferentes franquicias en el sector

4.5. Calculo de la inversion inicial

4.5.1. El Plazo de recuperacion y la rentabilidad de la inversion
4.6. Las previsiones de ventas

4.7. Prevision de la cuenta de explotacion y los estados contables
4.7.1. Prevision de la cuenta de explotacion

4.7.2. Prevision de los estados contables

4.7.3. Las licencias

4.8. El precontrato



4.8.1. Obligaciones del franquiciado

4.8.2. Obligaciones del franquiciador

5. CONTRATACION Y PUESTA EN MARCHA DEL NEGOCIO
5.1. Contratacion

5.1.1. Examen del contrato

5.2. Dificultades derivadas de una deficiente elaboracion del contrato
5.3. Plan de asistencia para la puesta en marcha del negocio
5.4. Plan de asistencia continuada

5.5. Plan de Negocios de la franquicia

5.5.1. Resumen ejecutivo

5.5.2. Descripcion de la actividad

5.5.3. Estudio de mercado

5.5.4. Plan comercial y de marketing

5.5.5. Ubicacion

5.5.6. Plan de Inversiones y de financiacion

5.5.7. Plan de produccion

5.5.8. Plan de Compras y gestién de stock

5.5.9. Plan de Recursos humanos

5.5.10. Plan Econdmico y Financiero

6. LA DOCUMENTACION EN EL SISTEMA DE FRANQUICIA
6.1. Introduccion

6.2. Dossier informativo

6.3. Manuales de imagen

6.4. Manuales operativos

7. FORMACION: LA TRANSMISION DEL KNOW-HOW
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7.1. Definicion del Know-How o saber hacer
7.2. Formacion inicial

7.3. Formacion permanente

7.3.1. Seminarios periodicos

7.3.2. Convenciones de franquiciados

7.3.3. Seminarios de formacion y reciclaje
7.3.4. Informacion en la red

7.3.5. Servicios de asistencia

8. FACTORES DE EXITO EN EL NEGOCIO DE FRANQUICIAS

8.1. Factores de éxito para el franquiciador y la red de establecimientos franquiciados
8.1.1. Control de gestién en la franquicia

8.1.2. Factores que favorecen el control de gestion de la red de franquicia

8.1.3. Factores que inducen al fracaso de la red de franquicia

8.2. Factores de éxito para el establecimiento franquiciado

MANAGEMENT ESTRATEGICO

1. MANAGEMENT ESTRATEGICO

1.1. Introduccion

1.2. Competitividad empresarial y ventajas competitivas

1.3. Pensamiento estratégico

1.4. Politica, planificacién y estrategia de adaptacion en un entorno competitivo
1.5. Prevision, prospectiva y métodos de escenarios

1.6. Analisis estratégico. Analisis DAFO

1.7. La estrategia y sus principales componentes

2. ORGANIZACION Y ESTRUCTURA ESTRATEGICA
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2.1. Visién, misién y valores

2.2. Cultura de empresa y su relacién con la estrategia
2.3. Organizacion, estructura y estrategia

2.4. Decisiones estratégicas

2.5. Toma de decisiones estratégicas

2.6. Niveles de planificacion y decision estratégica

2.7. Unidades estratégicas de negocio (UENS)

3. ANALISIS DEL ENTORNO

3.1. Andlisis del entorno general de la empresa
3.2. Andlisis del entorno especifico de un sector
3.3. Entorno competitivo

3.4. Amenaza de nuevos competidores

3.5. Competencia actual

3.6. Amenaza de productos sustitutivos

3.7. Poder de negociacion de los clientes

3.8. Poder de negociacioén de los proveedores

4. DIAGNOSTICO

4.1. Andlisis funcional y diagnéstico interno
4.2. Perfil estratégico de la empresa

4.3. Cadena de valor

4.4. Diagnéstico estratégico

5. POLITICAS DE CRECIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL
5.1. Estrategias competitivas genéricas
5.2. Formas de crecimiento empresatrial

5.3. Integracion vertical y diversificacion



5.4. Estrategias de internacionalizacién y globalizacion
5.5. Alianzas estratégicas

6. HERRAMIENTAS ESTRATEGICAS DE GESTION
6.1. Benchmarking

6.2. Calidad total y mejora continua

6.3. Gestion de la innovacion

6.4. Gestion del conocimiento

EL TRABAJO EN EQUIPO

1. EL TRABAJO EN EQUIPO

1.1. Importancia del trabajo en equipo

1.2. Qué es el trabajo en equipo

1.3. Diferencia entre equipo y grupo

1.4. Actitudes y habilidades sociales

1.5. Fases para la formacion de un equipo
1.6. Roles en un equipo de trabajo

1.7. Tipos de equipos

2. TEORIAS DE LA MOTIVACION Y LIDERAZGO
2.1. La motivacion

2.2. Teorias de la motivacion

2.3. El liderazgo

3. TOMA DE DECISIONES. RESOLUCION DE

ORGANIZACIONAL
3.1. Concepto de toma de decisiones
3.2. Modelo de toma de decisiones

3.3. Resolucion de conflictos

CONFLICTOS.

CAMBIO



3.4. El cambio organizacional

4. TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO. REUNIONES DE TRABAJO. MOTIVACION
LABORAL

4.1. Técnicas de trabajo en equipo
4.2. Reuniones de trabajo

4.3. Motivacion laboral

PROTOCOLO Y ETIQUETA EN EVENTOS

1. EL PROTOCOLO

1.1. Definicion

1.2. Clasificaciones

1.3. Tipos de eventos

1.4. El protocolo aplicado a la empresa
1.5. Las precedencias

1.6. Correspondencia protocolar

2. LA ETIQUETA
2.1. Introduccién
2.2. Etiqueta masculina
2.3. Etiqueta femenina
2.4. Tratamiento

2.5. Presentaciones y saludo

3. EL BANQUETE
3.1. Etapas en la organizacién del banquete

3.2. El ceremonial



4. PROTOCOLO INTERNACIONAL
4.1. Tipos de protocolo internacional
4.2. Unién Europea

4.3. ONU

4.4, Japon

4.5. China

RESPONSABILIDAD SOCIAL

1. LA RESPONSABILIDAD SOCIAL

1.1. Qué es una organizacion responsable socialmente

1.2. Por qué implantar la responsabilidad social en las organizaciones
1.3. Areas que componen las politicas de responsabilidad social
1.3.1. Etica, cultura y valores en la organizacion

1.3.2. Actuaciones en la cadena de valor

1.3.3. Inversidn socialmente responsable

1.3.4. Innovacién responsable

1.3.5. Los Recursos Humanos y la RSE

1.3.6. Politicas de accidon comunitaria y medioambiental

1.3.7. Eficiencia energética y cambio climatico

1.4. Definicién de la estrategia de RSE

1.4.1. Plan de Responsabilidad Social

2. ORGANISMOS INTERNACIONALES Y BUENAS PRACTICAS EN RSE

2.1. Eleccion de un estandar u organismo internacional para la difusion de las practicas
de RSE en la empresa

2.2. El Pacto Mundial de las Naciones Unidas
2.2.1. Contenido

2.2.2. Principios



2.2.3. Pacto Mundial como organizacion

2.2.4. ¢ Como pueden participar las empresas en el Pacto Mundial de Naciones Unidas?
2.3. Las directrices de la OCDE para empresas multinacionales

2.3.1. Principios

2.3.2. Empleo y relaciones laborales

2.3.3. Medioambiente

2.3.4. Lucha contra la corrupcion

2.3.5. Funcionamiento

2.4. La OIT y los derechos del trabajador

3. ESTANDARES INTERNACIONALES Y SISTEMAS DE GESTION
3.1. Introduccion

3.2. Institute of social and ethical accountability (Norma AA1000)

3.2.1. EI ISEA

3.2.2. Norma AA1000

3.2.3. Ventajas de adoptar la Norma AA1000

3.3. Global Reporting Initiative (Normas GRI)

3.3.1. EIGRI

3.3.2. Las guias GRI

3.3.3. La elaboracioén de memorias de sostenibilidad

3.3.4. Fases en la elaboracion de la Memoria de sostenibilidad

3.3.5. Herramientas de GRI

3.4.1S0O 26000

3.4.1. Caracteristicas

3.4.2. Como aplicar la ISO 26000

3.4.3. Equivalencia de ISO 26000 con otros estandares internacionales
3.5. SGE21: Sistema de Gestion Etica y Socialmente Responsable de Forética

3.5.1. Contenido de la norma SGE21



3.5.2. Ventajas
3.5.3. Certificacion

3.6. AENOR: Norma UNE 165010 EX, “Etica. Sistema de gestion de Responsabilidad
Social de la Empresa”

3.7. AENOR: Certificacion Gestion de la Responsabilidad Social. SR10 IQNET

3.8. AENOR: Empresa Familiarmente Responsable (EFR)

3.8.1. Contenido del modelo EFR

3.8.2. Fases para la implantacion del Modelo EFR

3.8.3. Las politicas EFR

3.8.4. Proceso de certificacion

3.9. AENOR: Certificacion de Sistemas de gestion de eventos sostenibles ISO 20121
3.10. AENOR: Gestion de la Accesibilidad Universal UNE 17001

4. CASOS DE EXITO EN LA IMPLANTACION DE POLITICAS DE RSE

4.1. Introduccion

4.2. “Garrotxa Lider” y ADRINOC: Elaboraciéon de un Informe segun las normas GRI
4.3. Aceite de oliva ecoldgico extra virgen LUQUE: Proyecto “CO2 Verificado”

4.4. DKV: Implantacién de un sistema de gestion ética y socialmente responsable
(SGE21)

4.5. AstraZeneca: Gestion Medioambiental

4.6. Cemex: Informe de desarrollo sustentable (ISO 26000)

5. SITUACION ACTUAL DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL

5.1. Espafa

5.1.1. Evolucion de la RSE en Espaia

5.1.2. Estrategia Espafiola de Responsabilidad Social de las Empresas (2014-2020)
5.1.3. La RSE en grandes empresas

5.1.4. La RSE en Pymes

5.1.5. La Iniciativa RSE-PYME del ICO



5.1.6. Observatorio RSC y otros observatorios de comunidades autonomas
5.2. Europa

5.2.1. Divulgacién de Informacion en Grandes empresas

5.2.2. Responsabilidad Social y Pymes

5.3. Estados Unidos

5.4. Hispanoamérica

6. EL DESARROLLO SOSTENIBLE Y MEDIOAMBIENTE
6.1. El desarrollo sostenible
6.2. Actores basicos del desarrollo sostenible

6.3. Instrumentos utilizados por la empresa para el logro de un desarrollo sostenible y la
proteccion ambiental

6.3.1. ISO 14000

6.3.2. Sistema Comunitario de Gestion y Auditoria medioambientales (EMAS)
6.3.3. Etiqueta Medioambiental

6.4. Memorias e Informes de sostenibilidad

6.5. La triple cuenta de resultados

7. FUTURO Y TENDENCIAS

7.1. Impacto de la Responsabilidad Social en el crecimiento econémico
7.2. Los beneficios de la sostenibilidad

7.3. Unificacién de estandares y normas a nivel internacional

7.4. Los retos de la RSE

DELEGACION

1. LA DELEGACION

1.1. Importancia de la delegacion

1.2. En qué consiste



1.3. Actitudes ante el trabajo

1.4. Gestion del tiempo

2. TIPOS DE TAREAS

2.1. Priorizacion de las tareas
2.2. Tipos de tareas

2.3. Ley de Pareto

2.4. Criterio ABC

2.5. Qué tareas delegar

3. VENTAJAS Y OBSTACULOS A LA DELEGACION
3.1. Ventajas

3.2. Temor o desconocimiento en los directivos

3.3. Reticencias por parte de los empleados

3.4. Superacion de los obstaculos

4. PROCESO DE DELEGACION

4.1. Identificar cuando es necesaria

4.2. Asumir una actitud adecuada antes de delegar
4.3. Seleccionar las tareas a delegar

4.4. Poner prioridades en las tareas seleccionadas
4.5. Elegir la persona en la que delegar

4.6. Implementar la delegacion

4.7. Realizar el seguimiento

4.8. Recomendaciones finales

GESTION DEL CAMBIO



1. ¢ QUE ES EL CAMBIO?
1.1. Introduccion

1.2. Tipos de cambio

1.3. Objetivos del cambio

1.4. Fuerzas que crean la necesidad del cambio

2. MODELOS Y DINAMICA DEL CAMBIO
2.1. Introduccion

2.2. Modelo de Lewin

2.3. Modelo sistémico

2.4. Desarrollo organizacional

3. RESISTENCIA AL CAMBIO
3.1. Introduccion

3.2. Resistencia individual

3.3. Resistencia organizacional

3.4. Mecanismos para superar la resistencia al cambio

4. PLANIFICACION DEL CAMBIO
4.1. Introduccion

4.2. Roles

4.3. Condicionantes

4.4. Proceso del cambio planificado

REUNIONES EFICACES

1. CONCEPTOS BASICOS

1.1. La reunién puede ser un ladrén de tiempo.
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1.2. Qué es una reunion.

1.3. Requisitos para que una reunion sea eficaz.
1.4. Funciones del director de la reunion.

1.5. Participantes.

1.6. Otros aspectos a tener en cuenta.

2. TIPOS DE REUNIONES

2.1. Segun su finalidad.

2.2. Reuniones Informativas.

2.3. Reuniones Consultivo-Deliberativas.
2.4. Reuniones Formativas.

2.5. Reuniones Decisorias.

2.6. Por el nUmero de participantes.

3. FASES Y DESARROLLO DE UNA REUNION
3.1. Introduccion.

3.2. Andlisis y estudio de su necesidad.

3.3. Fase de Preparacion.

3.4. Inicio de la reunion.

3.5. Desarrollo de la reunion.

3.6. Final de la reunion.

3.7. Seguimiento de los acuerdos.

4. DECALOGO DEL BUEN COMUNICADOR

4.1. Introduccion

4.2. Tener claro el objetivo al iniciar la comunicacion
4.3. Exprésate en positivo

4.4. Céntrate en el otro



4.5. Haz rapport

4.6. No hagas presuposiciones

4.7. No confundas los hechos con las interpretaciones de los hechos
4.8. Evita rellenar la informacién omitida por el otro con tu informacion
4.9. No te precipites

4.10. Verifica lo que escuchas

GESTION DEL TIEMPO

1. EL TIEMPO

1.1. Introduccion

1.2. Mitos sobre el tiempo

1.3. Caracteristicas basicas del tiempo

1.4. Leyes aplicables al tiempo

2. TIPOLOGIA DE TAREAS
2.1. Priorizacion y tratamiento de las tareas
2.2. Tipos de tareas

2.3. Recomendaciones

3. LADRONES DE TIEMPO

3.1. Introduccion

3.2. Visitas inoportunas

3.3. Reuniones

3.4. Teléfono

3.5. Correo electronico

3.6. Dejar las cosas para después

3.7. No saber decir No



3.8. Perfeccionismo

4. GESTION EFICAZ DEL TIEMPO

4.1. Introduccion

4.2. Factores que influyen en la gestién eficaz del tiempo
4.3. Gestidn reactiva, activa y proactiva

4.4, Motivacion

4.5. Planificar y programar

4.6. El programa diario: la agenda

4.7. Nuevas tecnologias

TOMA DE DECISIONES

1. CONCEPTOS BASICOS

1.1. Importancia de la toma de decisiones

1.2. Conceptos bésicos

1.3. El proceso de toma de decisiones

1.4. Tipos de decisiones de gestion

1.5. Variables que inciden en la toma de decisiones
1.6. Modelo racional de toma de decisiones

1.7. Otros modelos de toma de decisiones

2. TOMA DE DECISIONES

2.1. Dindmica de la toma de decisiones

2.2. Toma de decision individual

2.3. Fases en la toma de decision individual
2.4. Toma de decision en grupo

2.5. Formas de tomar una decisién en grupo
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2.6. El consenso

2.7. Seguimiento y control de las decisiones tomadas
2.8. Direccion participativa

2.9. Empowerment o empoderamiento

2.10. Diferencias culturales

3. TECNICAS DE TRABAJO EN GRUPO
3.1. Introduccion

3.2. Brainstorming o tormenta de ideas
3.3. Grupo Nominal

3.4. Delphi

3.5. Phillips 6-6

3.6. Técnicas para fomentar la participacion

COACHING Y MENTORING

1. INTRODUCCION

1.1. Origen del coaching

1.2. Coaching ejecutivo

1.3. Definicién de los conceptos de Coaching y Mentoring
1.3.1. Coaching

1.3.2. Mentoring

1.4. Diferencias entre coaching y mentoring y con otros conceptos relacionados
1.4.1. Diferencias entre coaching y mentoring

1.4.2. Coach o entrenador

1.4.3. Coach o terapeuta

1.4.4. Coach o consultor

1.4.5. Otros conceptos relacionados



1.5. Ventajas del Coaching y el Mentoring frente a otro tipo de entrenamiento

2. EL PROCESO DE COACHING

2.1. Por qué iniciar un proceso de coaching

2.2. El proceso de coaching. Sesiones basicas
2.2.1. Contrato entre dos partes

2.2.2. Eleccion de los directivos

2.2.3. Primeras entrevistas y cuestionarios
2.2.4. Diagnastico, evaluacion de competencias
2.2.5. Contraste y fijacién de objetivos

2.2.6. Seguimiento del proceso

3. TIPOS DE COACHING

3.1. Clasificaciones

3.1.1. Segun su &mbito de aplicacion
3.1.2. Segun la modalidad de las sesiones
3.1.3. Segun la metodologia aplicada

3.2. El e-coaching

3.2.1. Caracteristicas

3.2.2. Ventajas

3.2.3. Proceso de coaching online

4. COMPETENCIAS DEL COACH

4.1. El coach y la empatia

4.2. Competencias basicas del Coach

4.2.1. Establecer confianza e intimidad con el cliente
4.2.2. Presencia del coaching

4.2.3. Escucha activa



4.2.4. Preguntas poderosas

4.2.5. Comunicacion directa

4.2.6. Crear conciencia

4.2.7. Disefar las acciones

4.2.8. Planificar y definir los objetivos

4.2.9. Gestionar el progreso y la responsabilidad

4.3. Evaluacion de competencias

5. HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS

5.1. Herramientas

5.1.1. Introduccion

5.1.2. Evaluar necesidades

5.1.3. Conocer al coachee

5.1.4. Aumentar la autoconciencia

5.1.5. Aumentar el abanico de opciones

5.1.6. Desarrollar y potenciar habilidades y técnicas
5.1.7. Desafiar las creencias y actitudes limitantes
5.2. Las preguntas

5.3. Pruebas de conocimiento o de capacidad
5.4. Test psicométricos

5.5. Feedback 3600

5.6. Inteligencia emocional

6. ACREDITACION DEL COACH

6.1. Introduccion

6.2. Como se acredita un Coach

6.3. Competencias basicas para obtener la acreditacion de la ICF

6.4. Etica profesional y codigo deontoldgico



6.5. Otros ejemplos de acreditaciones, nacionales e internacionales
6.5.1. Organizaciones espafiolas

6.5.2. Organizaciones latinoamericanas

7. ORIENTACION PROFESIONAL O MENTORING
7.1. Definicién de mentoring

7.2. Tipos de mentoring

7.3. El proceso de mentoring

7.4. El mentee

7.5. El mentor

COMUNICACION EFICAZ CON PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA (PNL)

1. INTRODUCCION

1.1. Definicion y Elementos de la Comunicacion

1.2. Comunicacién Verbal y No verbal

1.3. Las grandes aportaciones de la PNL a la Comunicacion

1.4. { Es Manipulacién?

2. HISTORIA BREVE DE LA PNL

3. COMPONENTES DE LA PNL
3.1. Programacion
3.2. Neuro

3.3. Lingtistica

4. LAS CLAVES DE LA BUENA COMUNICACION EN PNL

4.1. Introduccioén



4.2. Las 10 reglas de la buena comunicacion

5. PREMISA BASICA DE LA PNL: EL MAPA NO ES EL TERRITORIO
5.1. Introduccion

5.2. ¢ Cuando sabemos si nuestro mapa es util o no?

5.3. ¢ Por qué tenemos distintos mapas del territorio?

5.4. Los filtros internos

5.5. La comunicacion, intercambio de mapas

5.6. ¢ Por qué surgen los conflictos entre las personas?

6. IGUALANDO LOS MAPAS: CREANDO RAPPORT, EMPATIA O “FEELING” PARA
DESPUES DIRIGIR O LIDERAR

6.1. Creando Rapport con nuestro lenguaje no verbal

6.2. ¢ Como acompafamos nuestros movimientos a los de la otra persona?
6.3. Secuencia del Rapport de forma directa

6.4. Rapport: Qué acompafiar

6.5. Dirigir, Liderar

7. SISTEMAS DE REPRESENTACION SENSORIAL
7.1. Personas visuales, auditivas y cinestésicas
7.2. Las claves de acceso

7.3. Predicados de los tres sistemas de representacion

8. CLAVE DE ACCESO: MOVIMIENTOS OCULARES

9. VENCER LAS RESISTENCIAS EN LA CONVERSACION
9.1. Conversacion y Flexibilidad
9.2. Los borradores universales

9.3. Marco del como si: ampliando opciones para la persona
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9.4. Marco de recapitulacion
9.5. El desafio de la relacion
9.6. Palabras de proceso

9.7. Estrategias de afirmacién y asertividad

10. EL METAMODELO
10.1. Definicién

10.2. Preguntas para encontrar informacion

11. LAS PRESUPOSICIONES
11.1. Las presuposiciones en nuestro lenguaje
11.2. La importancia de las presuposiciones

11.3. Como usar las presuposiciones y tipos de presuposiciones

12. EL REENCUADRE
12.1. El significado del reencuadre

12.2. Formas de cambiar la percepcién respecto a algo. Tipos de Reencuadre

13. LOS METAPROGRAMAS
13.1. Definicién

13.2. Tipos de metaprogramas



