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a. Que se entienda. Si no se entiende no sirve de nada.

b. Fomentar la participacién y el didlogo.

c. Establecer metas claras y alcanzables.

. Ofrecer oportunidades de desarrollo profesional.

d
e. Reconocer y recompensar el desempeno excepcional.
f. Fomentar un ambiente de trabajo agradable y motivador.

2. Requisitos del plan estratégico para una inmobiliaria

a. Capacitacion continua

b. Proporcionar un ambiente de trabajo agradable

3. Requisitos del plan estratégico para una constructora

a. Desarrollo de carrera

b. Seguridad en el trabajo

4. La diferencia entre un profesional comprometido con su empresa y otro que no lo

esta.

5. La estrategia emocional como parte esencial del plan estratégico

Capitulo 4. Motivacion y reconocimiento.

81
81
81
82
82
82

82
82
82

83
83
83

84
84
86

1. Automotivacion.

2. La motivacion del equipo de trabajo.

a. Establecer objetivos claros y realistas

b. Ofrecer oportunidades de formacion y desarrollo
c. Proporcionar feedback constante

d. Fomentar la colaboracion y el trabajo en equipo

e. Celebrar los logros

3. La critica constructiva.

. Privacidad

a
b. Empatia

. Objetividad

. Especificidad

. Propuesta de soluciones

Escucha activa

a "o aon

. Feedback continuo

4. Un buen ambiente de trabajo.

a. Metodologia

b. Ejemplo en una inmobiliaria

c. Ejemplo en una constructora

5. Los errores que desmotivan al equipo.

a. Consecuencias de la desmotivacion del equipo.
b. Caso practico en una inmobiliaria

c. Caso practico en una constructora.

6. Efectos de la desmotivacion

a. Efectos de la desmotivacion en una inmobiliaria

b. Efectos de la desmotivacion en una constructora

7. Caso practico de critica constructiva realizada por un agente inmobiliario

8. Caso practico de critica constructiva realizada por un jefe de obra

Capitulo 5. Compromiso con la empresa y sus objetivos.

86

87
87
87
88
88
88

88
88
89
89
89
89
89
89

89
89
90
90

91
91
91
92

93
93
93

94

924
96

1. Habilidades, comportamientos y actitudes en relacion a la empresa y a las

personas que trabajan en la misma.

2. Objetivos estratégicos y area de influencia empresarial.

a. ¢Qué estratégico para nuestra empresa? ¢Alguien se lo ha dicho?

Para una empresa inmobiliaria
Para una constructora
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b. Plan Estratégico 97
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b. La importancia de una buena imagen en redes es basica. 110
c. Hay que invertir en dar la mejor imagen propia y de la empresa. 110
d. Caso practico de presencia de inmobiliaria en internet. 111
e. Caso practico de presencia de constructora en internet. 111
2. El problema de identidad en las redes sociales. 112
3. Problemas sicologicos de las identidades en redes sociales. 112

4. La adiccion a redes sociales desde la perspectiva de la sicologia de los negocios. 113
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1. El perfil profesional en redes sociales. 115
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b. Usar una foto profesional. 115
c. Completar el perfil en su totalidad. 116
d. Mostrar la personalidad. 116
e. Sea auténtico y honesto. 116
2. Datos a introducir en un perfil profesional. 116
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b. Descripcion 117
c.Titulo universitario 117
d. Imagenes 117
e. Amigos y paginas que seguir 117
f. Sequir a empresas de su interés 117
g. Contenido compartido 117
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g. Oferta de empleo 125
5. Caso practico de seleccion de un Project Manager para una constructora
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PARTE TERCERA 127
El proceso de seleccion en las empresas. 127
Capitulo 10. El proceso de selecciéon en las empresas. 127
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a. El curriculum 130
b. Clases de curriculum 130
c. La carta de presentacién. 131
d. Caso practico: Modelo completo de curriculum vitae para puesto de comercial en una
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e. Caso practico. Modelo completo de curriculum vitae para puesto de jefe de obra en una
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3. Tipos de entrevistas de trabajo. 134
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g. Preguntas comprometidas 139
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5. Finalizacion de la entrevista de trabajo. 141
6. Consejos finales para la entrevista de trabajo. Comunicacion no verbal. 141
7. La practica de las entrevistas de trabajo. Errores del candidato. 142
a. Improvisar. 142
b. Llegar tarde. 143
c. Vestimenta inapropiada. 143
d. Presuponer la opinidn del entrevistador y decir lo que se cree que quiere escuchar. Falta de
sinceridad. 144
e. Inflar la formacién o experiencia. 144
f. La participacion del candidato en las preguntas sobre el puesto. 145
g. Hablar mal de los anteriores empleos. 145
8. Caso practico de entrevista para comercial de una inmobiliaria 145
9. Caso practico. Entrevista para Jefe de Obra de una Constructora 147
PARTE CUARTA 150
Habilidades basicas en la psicologia de los negocios. 150
Capitulo 11. Saber comunicar en las relaciones profesionales. 150
1. Saber comunicar en las relaciones profesionales. El mensaje que se quiere
transmitir. 150
2. Los limites artificiales a la comunicacion adecuada. 151
a. Barreras para una comunicacion eficaz. 151
b. La transmision parcial a los colaboradores. 152
3. Ventajas de la buena comunicaciéon en las empresas. 152
a. Reduccion de los conflictos 152
b. Mayor satisfaccion de los empleados 152
c. Mejora del clima laboral 152
d. Identificaciéon de problemas y oportunidades 153
e. Mayor eficiencia y eficacia 153
4. Actitud: saber escuchar es parte de la comunicacion. 153
5. El feedback: como decir a un colaborar lo que ha hecho mal. 156
6. La comunicacion en las empresas. 158
7. La comunicacion interpersonal en la empresa. 160
8. Caracteristicas de la comunicacion empresarial. 160
9. Clases de comunicacion interna. 161
10. El canal de comunicacion. 163
11. La comunicacion informal. 163
12. Redes y canales de comunicacion en las empresas. 164
13. Atajar los rumores en la empresa. 165
Capitulo 12. La comunicacion en la empresa impulsa el compromiso. 167
1. La comunicacidén en la empresa impulsa el compromiso. 167
2. Saber lo que realmente hay que comunicar en la empresa. 168
3. La comunicacion es una herramienta de la planificacion empresarial. 168
PARTE QUINTA 170
Saber negociar: la clave de los negocios. 170
Capitulo 13. Saber negociar: la clave de los negocios. 170
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1. Saber negociar: la clave de los negocios.

170

2. El proceso negociador.

172

3. Clases de negociacion empresarial.

172

4. Consejos practicos de todo proceso de negociacion

173

a. Identificar a las partes y las necesidades.

173

Identificar las partes

173

Establecer necesidades

173

b. Fijar objetivos

174

. Evaluar cémo va ser la negociacion

174

a o0

. Ir preparando el terreno.

174

Sondeo

174

Establecer alternativas

175

e. Cambiar cromos: aceptar algo, perder algo.

175

f. Cierre

175

PARTE SEXTA

La gestion del tiempo en las empresas.

178
178

Capitulo 14. Gestion efectiva del tiempo en jornadas laborales.

1. El problema: menos personal para hacer lo mismo.

178
178

a. Autocritica: se puede hacer en menos tiempo.

178

b. Jornadas de trabajo excesivamente largas y poco rendimiento.
c. Falta de organizacion y planificacion

179

179

d. Distracciones constantes

179

e. Falta de delegacion

180

2. No sabemos planificar.

180

. ¢Por qué hay que perder tiempo planificando?

180

. Los primeros 10 minutos del dia: planificar.

181

181

. ¢Cuanto tiempo me doy para hacer esto?
. El plan diario.

181

. El Plan semanal

182

SO a0 oW

. El Plan anual. Business Plan.

183

Anélisis de la situacion actual

183

Definicion de objetivos a largo plazo

183

Planificacion de acciones

183

Presupuesto

183

Seguimiento y evaluacion

184

3. Planificar en equipo.

184

. Establecer un objetivo claro

184

. Preparar una agenda

184

. Establecer tiempos

184

. Seleccionar los participantes adecuados

184

. Comunicacién clara y efectiva

185

SO a0 oW

Tomar notas y resumir al final

185

g. Hacer un seguimiento

185

. Las reuniones pre-organizadas ahorran tiempo.

. Las dos leyes de la gestion de tiempo: todo se alarga, todo lo hacen unos pocos. 186

187

. El control del tiempo “colgado al teléfono”.

188

. La organizacion del lugar de trabajo: todo ordenado.

189

W N o Uu »

. La dilacion: lo dejo para maiana.

189

a. Usar la regla de los tres minutos

189

b. Establecer prioridades

190

c. Dividir tareas grandes en tareas mas pequefias

190

>Para aprender, practicar.

>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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d. Establecer plazos 190

e. Evitar las distracciones 190

f. Tomar descansos 190
9. Priorizar: lo primero antes de lo segundo. 191
10. Interrupciones, imprevistos y pesados. 191
a. Interrupciones constantes 191
Ejemplo para Inmobiliaria 192
Ejemplo para Constructora 193

b. No saber decir no 193

c. Visitas imprevistas 193
Ejemplo para Inmobiliaria 193
Ejemplo para Constructora 194

d. Email. El correo electrénico. 194
Establecer horarios para revisar correos electronicos 194
Crear reglas de bandeja de entrada 195

Usar respuestas predefinidas 195
Priorizar correos electronicos importantes 195
Asignar tareas y responsabilidades 195

11. Trucos de “trapero del tiempo”. 196
a. Consejos para la gestion del tiempo. 196

b. Ejemplo para una inmobiliaria 197

c. Ejemplo para una constructora 197
Capitulo 15. Saber delegar en las empresas. 198
1. éQué implica la delegacion en una empresa? 198
2. Ventajas para el directivo 199
3. Ventajas para el profesional 199
4. Ventajas para la empresa 199
5. Fases de la delegacion 200
Fase 1 200

Fase 2 200

Fase 3 200

Fase 4. 200

6. Elementos de la delegacion. 201
7. Miedo a delegar 202
8. Caso practico de delegacion de un agente inmobiliario a su colaborador 204
9. Caso practico de delegacion de un director de obra al jefe de obra 204
Capitulo 16. ¢éComo hacer reuniones utiles y productivas? 205
1. éComo hacer reuniones ttiles y productivas? 205
a. Estrategias comunes 205
Establecer un objetivo claro 205
Preparar la agenda 205

b. Ejemplo para una inmobiliaria 205

c. Ejemplo para una constructora 206
2. Caracteristicas de una reunion eficiente. 206
a. Caracteristicas de una reunién eficiente. 206
Duracioén limitada y respeto del tiempo 206

Alta interactividad 206
Preparacién previa 206
Objetivos claros 206
Asistencia selectiva 206
Convocatoria necesaria 206

>Para aprender, practicar.

>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.

Formacion inmobiliaria practica > Soélo cuentan los resultados
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8.

. ¢Para qué nos hemos reunido?

. Técnicas (y trucos) para lograr reuniones (tiles.

. ¢€Quién viene a la reunidon? Los imprescindibles.

. El presidente que MODERA en la reunioén.

Tareas asignadas

207

b. Ejemplo practico para inmobiliaria

207

c. Ejemplo practico para constructora

207

207

a. Ejemplo practico para inmobiliaria

207

b. Ejemplo practico para constructora

208

. Orden del dia CON ORDEN.

208

a. Causas principales de las reuniones ineficientes

208

Falta de objetivos y de direcciéon adecuada.

208

Surgimiento de conflictos personales

208

b. Ejemplo para una inmobiliaria

208

c. Ejemplo para una constructora.

209

209

a. Caso practico inmobiliaria (el sprint de decision)

209

b. Caso practico constructora.

209

210

a. Caso practico inmobiliaria

210

b. Caso practico constructora

210

210

a. Caso practico inmobiliaria

211

b. Caso practico constructora

211

Los tipos de conducta en las reuniones. Tipologia de asistentes y reacciones por

inmobiliaria y constructora.

211

PARTE SEPTIMA

El trabajo en equipo.
Capitulo 17. El trabajo en equipo.
1.

. El grupo de trabajo.

. Claves para que el equipo funcione.
a. Claves para que un equipo funcione de manera efectiva

214

214

214

éQué es el trabajo en equipo?

214

a. Las cinco C

214

Complementariedad

214

Coordinacion

214

Comunicacion

214

Confianza

215

Compromiso

215

b. Ejemplo de trabajo en equipo en una inmobiliaria

215

c. Ejemplo de trabajo en equipo en una constructora

216

216

a. El grupo de trabajo

216

b. Diferencias entre equipo de trabajo y grupo de trabajo.

c. Ejemplo para una inmobiliaria.

217

217

d. Ejemplo para una constructora.

218

218

Comunicacion clara y efectiva

218

218

Objetivos compartidos

218

Roles y responsabilidades definidas

218

Confianza

218

Flexibilidad y adaptabilidad

218

b. Caso practico de trabajo en equipo en una inmobiliaria
Comunicacion constante

219

219

Colaboracion en la atencidn al cliente

219

Definicién clara de roles

219

Confianza en los compafieros

219

Flexibilidad y adaptabilidad

219

>Para aprender, practicar.

>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.

Formacion inmobiliaria practica > Soélo cuentan los resultados
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c. Caso practico de trabajo en equipo en una constructora 220
Comunicacion clara y efectiva 220
Coordinacién 220
Flexibilidad 220
Respeto y colaboracion 220

4. Las ventajas del trabajo en equipo. 221

a. Ventajas en una inmobiliaria. 221

b. Ventajas en una constructora 221

5. Cualidades personales de todo miembro de un equipo de trabajo. Tabla
comparativa de personalidades y su efecto en inmobiliarias y constructoras. __ 221
6. El sentimiento de pertenencia a un equipo de trabajo. 223

a. La cohesion son la composicion del equipo 223

b. Ejemplo para inmobiliaria 224

c. Ejemplo para constructora 224

7. El equipo de trabajo dentro del organigrama empresarial. 225

a. Ejemplo de una inmobiliaria 225

b. Ejemplo de una constructora 225

8. A los equipos de trabajo se le mide por los resultados y eficiencia. 226

a. Cumplimiento del estandar por todos los miembros del equipo. 226

b. El proceso de formacion del equipo. 226

c. Ejemplo en inmobiliaria. 227

d. Ejemplo en constructora. 227

9. Estructuras de autoridad en los equipos de trabajo. 228

a. Estructuras de autoridad y su impacto en el comportamiento de los equipos de trabajo. 228
La estrategia y estructura de la organizacion. 228
Regulaciones formales. 228
Recursos. 228
Procesos de seleccion de empleados. 228
Evaluacion del desempeiio y sistemas de remuneracion. 228
Cultura organizativa 228
Entorno fisico. 229

b. Ejemplo en inmobiliaria 229

c. Ejemplo en constructora 229

10. No todo el mundo puede formar parte de un equipo de trabajo. 230

a. ¢Como podemos trabajar en equipo? 230

b. Ejemplo en una inmobiliaria. 230

c. Ejemplo en una constructora 231

Capitulo 18. Direccion por objetivos en empresas inmobiliarias vy
constructoras. 232
1. La Direccion por Objetivos (Balanced Scorecard). 232

a. Asignacién de objetivos especificos a cada nivel y cada persona. 232

b. Plan de accién y unos objetivos concretos en linea. 232

c. Principios de la direccién por objetivos 233

2. Elementos claves para que funcione La Direccion por Objetivos (Balanced

Scorecard). 233

a. Objetivos realistas. 233

b. Objetivos legitimos y aceptados. 234

3. Ventajas de la direccion por objetivos para el trabajador. 234

a. Sabe lo que se espera de él. 234

b. Su trabajo es medible de modo objetivo. 234

4. Ventajas de la direccion por objetivos para los cuadros de mando. 235
a. Crea equipo porque todos son responsables. 235
b. Mejora la comunicacion entre cuadros de mando y colaboradores. 235

>Para aprender, practicar. 14
>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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5. Direccion por objetivos de una inmobiliaria. 235
Caso practico 235
Busqueda de contactos 236
Realizacién de tasaciones 236
Seguimiento y negociacion 236
Obtencién de la Autorizacién de Venta o Alquiler 236
6. Direccion por Objetivos para constructoras. 236
a. Ventajas de la Direccion por Objetivos para constructoras 236
Enfoque en la estrategia 237
Medicion del desempefio 237
Identificacion de areas de mejora 237
Comunicacion interna 237
b. Casos practicos 237
PARTE OCTAVA 238
El lider en la empresa. Liderazgo empresarial. 238
Capitulo 19. El lider en la empresa. Liderazgo empresarial. 238
1. El liderazgo constructivo: autoridad y liderazgo. 238
2. éQué es un lider? 239
3. Las cualidades personales del lider. 239
4. Caracteristicas del lider empresarial. 240
5. Estilos de liderazgo. Roles o clases de liderazgo. 243
6. El lider carismatico 244
a. Magnetismo personal. 244
b. Persona de accion 244
c. Aceptar los cambios. 245
d. Estar dispuesto a correr riesgos 245
e. Dispuesto a no dejar nunca de aprender. 246
f. No duda a la hora de tomar decisiones 247
g. Tiene su propio modo de actuar, no copia. 247
h. Combina la persuasion con la autoridad. 248
i. Saber aplicar la disciplina sin amedrentar. 248
j. Cuida el entorno laboral 249
k. Predica con el ejemplo. 249
7. El lider empresarial como gran comunicador. 250
8. Todo es importante. 250
Capitulo 20. El lider del equipo de trabajo. 252
1. Liderazgo de equipos. 252
2. Formar equipos de trabajo. 253
3. El lider empresarial respecto de su equipo. 254
4. Resolucion de conflictos por el lider empresarial dentro del equipo de trabajo.___ 255
5. El lider empresarial en su relacion con su equipo. 255
6. Caso practico de lider de equipo de ventas en una promotora inmobiliaria de
ambito nacional. 255
Implementar un plan de carrera claro para los vendedores 256
Reconocimiento 256
Evaluacion constante 256
Comunicacion 256

7. Caso practico de lider de equipo de obra de una constructora de ambito nacional.256
|

>Para aprender, practicar. 15
>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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Fijar las reglas del juego

Lealtad

Abierto

Respetuoso

Amable

Compasivo

Capitulo 21. El control de los resultados desde el liderazgo empresarial.

1. Sistemas de medicion

257
257
257
257
257
257

259
259

2. Analisis de resultados y toma de decisiones.

259

Q

. Revision de los objetivos

. Cambios en las estrategias

. Formacion del personal

b
C
d. Reorganizacién de los departamentos
e. Modificacion de los sistemas de incentivos

3. Recompensas

260
260
260
260
260

261

a. Caso practico de recompensas en el departamento de ventas de una promotora inmobiliaria261

Comisiones

Bonos

Viajes

Reconocimientos

Flexibilidad

b. Caso practico de recompensas de una constructora de ambito nacional
Bonos

Reconocimiento publico

Oportunidades de desarrollo profesional

Dias libres

PARTE NOVENA

La indisciplina en las relaciones profesionales.

261
261
261
261
262
262
262
262
262
262

264
264

Capitulo 22. La indisciplina en las relaciones profesionales.

1. La indisciplina en las relaciones profesionales.

264
264

2. Clases de indisciplina.

a. Incumplimiento por falta de capacidad profesional.

b. Incumplimiento por indisciplina.

265
265
266

3. El caracter del profesional indisciplinado. Efecto en inmobiliarias y constructoras.266

4. iCual es la diferencia entre la obediencia permanente y la situativa?

5. Técnicas de mando ante la indisciplina.

a. Reflexion y enfriar el problema.

b. Cuidar las formas y el tono.

c. El momento adecuado.

269

269
270
270
270

6. Los excesos de autoridad. El director con complejo de inferioridad que se redime

mandando.

7. La indisciplina persistente después de que se ha corregido previamente.

8. Causas del éxito en el mando.

9. Corregir puede desmoralizar, no corregir desmotiva.

10. Caso practico de indisciplina en una inmobiliaria:

11. Caso practico de indisciplina en una constructora:

PARTE DECIMA

Coaching profesional.

271
271
272
272
273
273
274
274

>Para aprender, practicar. 16

>Para ensefiar, dar soluciones.
>Para progresar, luchar.
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Capitulo 23. Coaching profesional: entrenar para motivar. 274
1. Liderazgo mediante el ejemplo. 274
2. Caracteristicas del coaching. 274

a. Fomenta el aprendizaje y el desarrollo de capacidades: 274
b. Creacién de una dindmica de mejora continua 275
c. Orientacién y motivacion 275
d. Transmision de valores y objetivos 275
e. Aprendizaje aplicable 275
3. Utilizacion de los profesionales de desarrollo humano como consultores internos
y responsables del desempeiio de los sistemas gerenciales. 275
4. Técnicas para un coaching eficaz. 276
5. Proceso de coaching. 277
a. Proceso de coaching. 277
b. Fases del proceso de coaching (preparacion, explicacion, demostracion, practica, feedback,
opinidn, confianza y seguimiento). 278
6. Caso practico de coaching aplicado al departamento de ventas de una
inmobiliaria: 279
7. Caso practico de coaching aplicado a los jefes de obra de una constructora 279

Capitulo 24. El liderazgo como mentor (“mentoring”) y entrenador

(“coaching”). 281
1. éQué es el "mentoring"? 281
2. El formador en la empresa como parte del liderazgo. 283

a. El lider como formador 283

b. El lider y el coaching 283

3. Ventajas de utilizar el coaching para conseguir el compromiso de los empleados 284
4. iQué tiene que hacer un lider como entrenador (coaching)? 284
a. Actuar como facilitador (guia), no como juez. 284

b. Promover una autocritica eficaz. 284

c. Estar dispuesto a compartir experiencias 284

d. Consejos practicos 286
Establecer el propdsito o la importancia de lo que quiere ensefar 286
Explicar el proceso 286
Mostrar cdémo se hace 286
Observar mientras la persona practica el proceso 286

5. Caso practico de mentoring en el departamento de ventas de una inmobiliaria. _ 286
Paso 1: Identificaciéon de los mentores 286
Paso 2: Seleccion de los mentees (futuros vendedores) 286
Paso 3: Establecimiento de los objetivos 287
Paso 4: Disefio del plan de accién 287
Paso 5: Seguimiento y evaluacion 287
Paso 6: Celebracién de los logros 287
6. Caso practico de mentoring a los jefes de obra una constructora 288
Paso 1. Identificar las fortalezas y debilidades 288
Paso 2. Definir objetivos y planes de accién 288
Paso 3. Potenciar habilidades de liderazgo 288
Paso 4. Desarrollar habilidades técnicas 288
Paso 5. Fomentar la colaboracion y el trabajo en equipo 289
Paso 6. Seguimiento y evaluacién del progreso 289

PARTE UNDECIMA 290
Procesos de promocion de profesionales: motivacion empresarial. 290

>Para aprender, practicar. 17
>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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Capitulo 25. Procesos de promocion de profesionales:

motivacion

empresarial. 290
1. Procesos de promocion de profesionales: motivacion empresarial. 290
Caso practico. 290
2. Motivacion del profesional. Técnicas de motivacion 291
3. Planificacion de carreras profesionales. 292
4. Adecuacion personal al puesto de trabajo. 292
5. La autoestima 293
6. La evaluacion profesional. La promocion. 295
7. Caso practico de promocion profesional en el departamento de ventas de una
inmobiliaria 296
8. Caso practico de promocion profesional entre los jefes de obra de una
constructora 296

>Para aprender, practicar.

>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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. QUE APRENDERA?

> Valores corporativos.

> El proceso de seleccion en las empresas.

> La practica de las entrevistas de trabajo.

> Saber comunicar en las relaciones profesionales.

> Clases de negociacion empresarial.

> La gestion del tiempo en las empresas.

> EIl trabajo en equipo. Gestion de equipos de trabajo.
> El liderazgo constructivo: autoridad y liderazgo.

» Coaching profesional.

> Procesos de promocion de profesionales: motivacion empresarial.

>Para aprender, practicar. 19
>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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PRELIMINAR

La psicologia de los negocios en 20 preguntas y respuestas.

1. ;Qué es la psicologia de los negocios?

a. Concepto amplio de la Psicologia de los negocios (psicologia organizativa,

psicologia ocupacional, psicologia organizativa, psicologia industrial o
psicologia del trabajo).

>Para aprender, practicar. 20
>Para ensefiar, dar soluciones.

>Para progresar, luchar.
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