TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO.

EDUCACION

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacién

Datos Generales de la asignatura
Nombre de la asignatura: | Taller de Habilidades Blandas

Clave de la asignatura: | GCD-2201
SATCA: | 2-3-5

Carrera: | Licenciatura en Administracion.

2. Presentacién
Caracterizacion de la asignatura

La asignatura de Taller de Habilidades Blandas, provee una amplia visiéon al estudiante
de la Licenciatura en Administraciéon, acerca de cémo debe dirigir al personal, ya que
en la actualidad los retos inherentes a la labor administrativa, exigen que se tenga un
desenvolvimiento exitoso que desencadene en la consecucidn de metas que den
seguimiento a la misién y vision.

Ademas, aporta al perfil de egreso del Licenciado en Administraciéon la capacidad de
proporcionar conocimientos necesarios para desarrollar al maximo sus cualidades,
habilidades directivas, y blandas, asi como poner en practica técnicas que motiven a
su equipo de trabajo, ademdas de aprender a expresarse en publico con el fin de poder
comunicarse de manera eficazy a su vez tomar decisiones acertadas en la organizaciéon
y direccién de la empresa.

Debe cursarse en séptimo semestre, habiendo adquirido elementos de las materias de
Taller de Etica, Taller de Desarrollo Humano, Comunicacion Corporativa, Gestiéon
Estratégica del Capital Humano | y Il, donde se proporcionan las bases para para
sustentar la importancia de fomentar Habilidades Blandas en el desempefio del
egresado.

Considerando que las Habilidades Blandas del Licenciado en Administracion deben ser
de suma importancia en su desarrollo, esta asignatura se complementa con el uso de
técnicas como la de hacer una buena planificacién y administracion del tiempo para
conseguir los objetivos marcados en los plazos que se describen en la Organizacién,
muestra como hay que reaccionar en el momento que surge un imprevisto y ademas
para tomar una buena decision.

! Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos
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Lo cual se lograra, al desarrollar las competencias esenciales de habilidades blandas que
les permita gestionar eficientemente situaciones individuales y colectivas para alcanzar
un optimo desempeno y desenvolvimiento dentro de cualquier organizacion.
Intencién didactica

El estudiante habra de detectar, reconocer y aplicar el conocimiento derivado de los
modelos de direccidn, asi como aplicar los valores y habilidades blandas caracteristicas
de un buen Director, con lo cual les permita dirigir y optimizar los recursos de una
empresa, mejorando con ello la calidad y el clima de convivencia organizacional.

Taller de Habilidades Blandas, se desarrolla a lo largo de cinco temas, en el primero
introduce al alumno en el papel de Lider, resaltando la importancia de las
caracteristicas que debe poseer, asi como la capacidad para diferenciar entre un lidery
un dirigente como el factor principal a tomar en cuenta en cualquier organizacion
publica o privada. Cabe resaltar que el liderazgo tendra un gran impacto en la toma de
decisiones de todo administrador.

El tema dos es fundamental para todo administrador, programando un analisis de la
importancia de la comunicacion efectiva y persuasion, partiendo de su uso
considerando las habilidades blandas necesarias, para utilizar técnicas, métodos vy
enfoques basados en la comunicacidn, que permitan al estudiante gestionar
situaciones o contextos que se les presenten, y que de esta forma conozcan el discurso
que deberan utilizar, para encaminar soluciones aplicables y efectivas, lo cual le
permitira llevar a cabo negociaciones con éxito, dando paso ademas, al proceso de
conduccién de entrevistas y reuniones.

El tercer tema es de suma importancia, ya que permite el conocimiento de las
herramientas correspondientes a la gestidn y organizacién del tiempo diario, ya que de
esta manera se propicia la puesta en practica de esta habilidad, desde el momento
mismo de ser estudiante, para adquirir las competencias necesarias que un futuro
detonen el éxito al gestionar el uso del tiempo en las organizaciones.

El tema cuatro resolucion de conflictos y negociaciéon, enaltece su importancia al
analizar sus etapas y los mecanismos para la resolucién del mismo. Cabe resaltar que el
mecanismo de la negociacidn deberd ser tratado con la profundidad pertinente,
incluyéndose en diferentes contextos.

Para finalizar el tema cinco, provee del discernimiento necesario que genera el
aprendizaje para que el estudiante se convierta en un verdadero entrenador de
personas, mediante el manejo del Coaching, ya sea en equipos de trabajo como en la
figura de lider que tendra dentro de la Administracion futura.

3. Participantes en la actualizacién, el disefio, consolidacién y/o seguimiento curricular del
programa
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Lugar y fecha de Participantes Observaciones
elaboracioén o revisiéon

Instituto Tecnoldgico Cuerpo Académico del Reunién de Disefio

Superior del Oriente del Programa Educativo de la curricular de la

Estado de Hidalgo. Licenciatura en Especialidad de Gestion
Marzo, 2022. Administracion. para la competitividad en

la Industria 4.0.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

Desarrollar las competencias esenciales de habilidades blandas que les permita a los
estudiantes, gestionar eficientemente situaciones individuales y colectivas para alcanzar
un 6ptimo desempefno dentro de cualquier organizacion.

5. Competencias previas

- Manejo del Proceso Administrativo.

‘Conocimientos de los tipos de empresa.

-Clara identificaciéon de las areas funcionales de la empresa.
‘Conocimiento de las Teorias del liderazgo.

‘Comunicacion asertiva

‘Trabajo en equipo.

‘Comprensiéon de valores.

6. Temario
No Temas Subtemas
1. Liderazgo 1.1 Gerente o Lider.

1.2 Liderazgo.

1.3 Capacidad de liderazgo.
1.4 Liderazgo de equipo.

1.5 Cultivo de la confianza.
1.6 Tipos de liderazgo.

1.6.1 Liderazgo transaccional.
1.6.2 Liderazgo transformacional
1.6.3 Liderazgo carismatico
visionario.

1.6.4 Liderazgo moral.

1.6.5 Liderazgo multicultural.
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1.6.6 Laissez-faire.
1.6.7 Liderazgo democratico.
1.7 Empowerment.

2. Comunicacién efectiva y persuasion | 2.1 El proceso de la comunicacion.

2.1.1 Caracteristicas de la comunicacion.
2.1.1.1 Relevancia y unidad.

2.1.1.2 Claridad y consicion.

2.1.1.3 Coherencia y sencillez.

2.1.1.4 Naturalidad e interaccion.

2.2 La importancia de la comunicacion.
2.3 Comunicacion efectiva y persuasiva.
2.3.1 Comunicacion efectiva, importancia
en para las organizaciones.

2.3.2 La persuasion y la comunicacion.
2.3.2.1 Las emociones en la comunicacion
persuasiva.

2.4 Lenguaje no verbal y persuasion.

2.4.1 Técnicas exitosas en la persuasion.
2.5 Conduccién de presentaciones orales,
escritas, de entrevista y de juntas
efectivas.

3. Gestion del tiempo 3.1 Definicion del tiempo.
3.1.1 Percepcion del tiempo.
3.2 Administracion del tiempo.
3.3 Gestion del Tiempo.
3.2 Andlisis del uso del tiempo.
3.3 Enfoques sobre la administracion del
tiempo.
3.4 Habilidades del manejo del tiempo.
3.4.1 Gestion personal del tiempo.
3.4.2 Gestion del tiempo del equipo.
3.5 Estrategias para la administracion del
tiempo.
3.5.1 Andlisis del tiempo.
3.5.2 Distribucion del tiempo.
3.5.3 Evaluacién de la gestién del tiempo.
3.5.4 Planificaciéon del tiempo.

4, Resoluciéon de conflictos y 4.1 Definicién de conflicto.
negociacion. 4.1.1 Etapas del conflicto.
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4.2 Mecanismos para la resolucidon de

conflictos.

4.2.1 Enfoques en la gestion de conflictos.

4.2.11 Técnica, litigio, negociacioén,

mediacién y arbitraje.

4.3. Definicién de negociacién.

4.3]1. Tipos de negociaciones

4.3.1.1 Facilitacion, mediacién,

comunicacién efectiva, roles y

responsabilidades, variables ocultas.

4.4 Formas eficientes del manejo del
conflicto y negociacién.

5. Coaching

5.1 Concepto de coaching

5.2 Proceso de coaching

5.2.1 Caracteristicas del proceso de
coaching.

5.21.1 Desaprendizaje.

5.2.1.2 Cambio.

5.21.3 Reaprendizaje.

5.2.1.4 Institucionalizacion.

5.3 Etapas del coaching.

5.4 El coaching de equipo.

5.4 Coachingy liderazgo.

5.5 Aplicaciones del coaching en la
gestion empresarial..

7. Actividades de aprendizaje de los temas

Tema 1. Liderazgo

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica (s):

El estudiante sera capaz de explicar la
importancia que el Gerente o Director
tiene para ser un verdadero lider en la
empresa u organizacion.

Realizar una mesa de discusién para
analizar la importancia de los directivos
competentes, ejerciendo el liderazgo y
distinguiendo entre varios tipos del
mismo.

Realizar un ejercicio vivencial, para la

Genéricas: resolucion de un caso hipotético,
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Capacidad de analisis y sintesis. mediante la aplicacién de los distintos
Capacidad de organizary estilos de liderazgo.

planificar. Comunicacion oral y

escrita.

Invitar a un Gerente, para que comparta
su experiencia profesional con los
alumnos, haciendo énfasis en la gestidon
administrativa que les resulte mas
exitosa, en su experiencia profesional.

Tema 2. Comunicacién efectiva y persuasion

Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica (s): Leer acerca del proceso de
Realiza  practicas especificas para comunicacién y presentarlo en un
desarrollar habilidades blandas en |la mapa mental.

comunicacioén efectiva.

Elaborar un mapa mental donde
identifique los componentes de Ia

Genéricas: L .
comunicacion efectiva.

Capacidad de organizar y planificar.

Capacidad de comunicacion oral y _
escrita Presentar en un diagrama los

elementos de la persuasion y como se
utiliza para comunicarse
efectivamente.

Habilidades para buscar, procesar vy
analizar informacién procedente de
diversas fuentes.

Capacidad para identificar, planteary Realizar una entrevista a un ejecutivo
resolver problemas. de una empresa local, presentando la
o ] grabaciéon de la misma, cumpliendo con
Hal?|l|dade§ para el manejo de la estructura de una entrevista.
TIC's Capacidad para tomar
decisiones. . o
Conducir una reunién, con la

caracteristica de ser efectiva, utilizando
juego de roles diversos, en donde se
apliquen diversas técnicas de
persuasion.

Tema 3. Gestion del Tiempo
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Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica (s):

El estudiante conocerd la importancia de
la efectividad de administrar
correctamente el tiempo para cumplir
con las metas de una organizacion.

Genéricas:
Instrumentales:

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizary
planificar. Comunicacién oral y
escrita.

Habilidad para buscar y analizar
informacidén proveniente de
fuentes diversas.

Solucién de problemas.
Habilidades para el manejo de
TIC's. Toma de decisiones.

El estudiante desarrollara en equipos
de trabajo, reuniones ejecutivas
efectivas.

Fomentar el uso de tecnologias como
medio de organizaciéon de actividades.

implementacion de manual de andlisis
y gestion del tiempo, por parte de los
estudiantes para que identifiquen la
distribuciéon del tiempo, evaluaciony
planificacion del tiempo.

Invitar a un conferencista, de
preferencia a nivel gerencial, para
compartir su experiencia profesional
con los estudiantes, en dénde exprese
casos de éxito institucional,
relacionados con la correcta gestion del
tiempo diario.

Tema 4.- Resolucién de conflictos y negociacion

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica (s):

Propone formas alternativas de manejo
de conflictos mediante el uso de técnicas
de negociacion para facilitar la soluciéon
de problemas.

Genéricas:

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizar y planificar.
Comunicacion oral y escrita. Habilidad
para buscar y analizar informacién
proveniente de fuentes diversas.
Solucién de problemas. Capacidad de

Realizar un ensayo que contemple los
temas de origen del conflicto y su
clasificacion.

Realizar un mapa mental que muestre
los tipos de negociacidon de un
conflicto.

Presentar en un sociodrama, con el
uso de juego de roles y en equipo
diversas técnicas de negociaciéon de
conflictos.

Realizar un cuadro comparativo.

aplicar los conocimientos. Capacidad
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para identificar, plantear y resolver

problemas
Tema 5.- Coaching

Competencias Actividades de aprendizaje
Especifica (s): Realizar una investigacion sobre los
El estudiante conocera la subtemas.
importanciay elementos del . .
coaching, como Analizar en equipos el proceso del
herramienta para el logro de coaching.

objetivos personales y que estos
contribuyan al desarrollo de la
empresa.

Realizar un ejercicio de coaching sobre
algun compafiero de la empresa
constituida en semestres anteriores.

Presentar los resultados mediante una

Genéricas: L
exposicion frente a grupo.

Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad de organizary

planificar. Comunicacion oral y

escrita.

Habilidad para buscar y analizar
informacién proveniente de fuentes
diversas.

Solucién de problemas.

Trabajar y procesar el proyecto de la
asignatura a lo largo del desarrollo del
tema.

8. Practica(s)

Invitar a expertos en el drea de diagndstico y evaluacion de empresas para impartir
conferencias en relacion a los temas del programa.

Fomentar la participaciéon del alumno en foros, seminarios, Congresos y Simposios.
Desarrollar y organizar un evento aplicando conocimientos y técnicas en los temas
desarrollados en el programa, demostrando e implementando sus habilidades
blandas, como en una situacion conflictiva, dramatizar en equipo y proponer una
solucién aplicando las técnicas aprendidas en los diversos temas.

Planear, organizar y ejecutar una mesa redonda con estudiantes de otros
semestres de su carrera o de otras carreras de la Institucion o expertos del tema,
sobre el impacto de la comunicacién y los medios mas utilizados en una
organizacion.

Organizar una rueda de prensa para dar a conocer pensamientos, actividades
relevantes o productos que el grupo esté generando; para utilizar la persuasion.
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Realizar un prototipo de gaceta o periédico estudiantil con informacién relevante
para manejar los tipos de lenguaje.

Llevar a cabo un taller de habilidades blandas.

Crear una situacion conflictiva, dramatizar en equipo y proponer una soluciéon
aplicando los conocimientos adquiridos para la resolucion analitica y creativa de los
problemas.

9. Proyecto de asignatura

El estudiante prepara un programa de coaching que le permite poner en practica
las habilidades blandas adquiridas durante el curso.

Fundamentacién: mediante un cuestionario diagnostico los estudiantes, conocen
cual de las habilidades blandas revisadas durante el curso tiene una mayor area de
oportunidad en el area de capital humano de una empresa local, determinando asi
cuadl serd el tema en el realizaran el coaching que se les aplicara.

Planeacién: los estudiantes realizan un cronograma y programa de trabajo en
donde delimitan el contenido y las actividades del coaching que impartiran, asi
como los elementos necesarios para concretar dicha asignacion.

Ejecucion: aplican el proceso de coaching en el area de capital humano de una
empresa local, tomando evidencias del trabajo realizado como forma de medicion
adicional del impacto del trabajo que han realizado.

Evaluacion: el docente realimenta los resultados de los diversos equipos, haciendo
énfasis en la importancia que tiene para su desarrollo profesional proximo enrolarse
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10. Evaluacién por competencias

La evaluacién debe ser continua y cotidiana, por lo que se debe considerar el
desempeno en cada una de las actividades de aprendizaje, haciendo especial énfasis
en:
- Reportes escritos de las ideas y soluciones creativas encontradas durante el desarrollo
de las actividades.
- Reporte de la actividad metacognitiva, que consiste en el registro de las
observaciones hechas durante las actividades, asi como de las conclusiones obtenidas
de dichas observaciones.
- Presentacion ejecutiva del portafolio de evidencias.
Para efecto de un andlisis inicial, el docente realizard una evaluacidén diagndstica que
le permita ajustar su instrumentacion didactica. Para evaluar que el estudiante haya
adquirido las competencias del curso, debera contemplar una evaluacién formativay
sumativa.

Instrumentos:
- Mapa conceptual.
- Foros de discusion.
- Informe técnico.
- Informe analitico.
- Ensayo.
- Practicas.
- Estudio y solucién de casos. - Proyecto de asignatura.

Herramientas:
- Lista de cotejo.
- Rubrica.
- Guia de observacion
Genéricas:
Competencias instrumentales
- Capacidad de analisis y sintesis.
- Capacidad de organizar y planificar. - Comunicacién oral y escrita.
- Habilidades basicas de manejo de la computadora.
- Habilidad para buscar y analizar informacién proveniente de fuentes diversas.
- Solucidn de problemas.
- Toma de decisiones.
Competencias interpersonales
- Capacidad critica y autocritica.
- Trabajo en equipo.
- Habilidades interpersonales.
Competencias sistémicas
- Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.
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- Habilidades de investigacion.

- Capacidad de aprender.

- Capacidad de generar nuevas ideas (creatividad).
- Habilidad para trabajar en forma

auténoma.

- Busqueda del logro.
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