APRENDIZAJE DE CALIDAD E INNOVACION

HABILIDADES DIRECTIVAS
COMPLEMENTARIAS

Dirigido a:
Objetivos:

delfin

Todos nos quejamos de la falta de tiempo pero ¢ Sabemos realmente aprovecharlo? ¢ Somos
conscientes de la cantidad de tiempo que se pierde indtilmente? ¢ Sabemos transmitir al entorno
profesional que nos rodea como aprovechar al maximo el tiempo para ser méas productivos? El
conocimiento de las técnicas para coordinar y participar en las multiples reuniones que se suelen
organizar en el ambito profesional es imprescindible para conseguir que una reunién sea
realmente eficaz. En general, es muy importante despertar el maximo interés a cualquier grupo de
personas a las que dirigimos nuestra presentacion. En este curso trataremos aquellos aspectos
importantes para coordinar a grupos de personas, haciendo uso de una comunicacién adecuada,
y aprovechando al méximo cada minuto de sus proyectos empresariales.

Contenidos formativos:

iINDICE

1 El uso eficaz del tiempo

1.1 Valoracion del uso eficaz del tiempo
1.2 Causas de la escasez de tiempo

1.3 Factores que influyen en el uso del tiempo
1.4 Causas del mal uso del tiempo

1.5 Vision de futuro

1.6 Leyes sobre el uso del tiempo

1.7 Los ladrones del tiempo

1.8 Conclusién

1.9 Supuesto practico

1.10 Cuestionario: El uso eficaz del tiempo

2 Gestion eficaz de reuniones

2.1 Reuniones

2.2 Reuniones informativas o de recogida de informacién
2.3 Reuniones para llegar a un acuerdo

2.4 Reuniones para generar ideas, reuniones creativas
2.5 El papel del coordinador de una reunién

2.6 Caracteristicas de un buen coordinador de reuniones
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2.7 Preparacion de la reunién

2.8 Tipologia de los participantes

2.9 Apertura de la reunion

2.10 Cuerpo de la reunién

2.11 El cierre de la reunién

2.12 Métodos y formas para hacerse comprender
2.13 El lenguaje del cuerpo

2.14 Clave de una reunién con éxito

2.15 Consejos y formas en las reuniones de negocios
2.16 Causar buena impresién

2.17 Como mantener la reunion dentro de su cauce
2.18 Una atmosfera adecuada

2.19 Factores ambientales

2.20 Tipos de reuniones fuera de la empresa

2.21 Supuesto practico

2.22 Cuestionario: Gestion eficaz de reuniones

3 Presentaciones orales eficaces

3.1 Planificaciéon de una presentacion
3.2 Tipos de presentaciones

3.3 El mensaje

3.4 Elementos de apoyo

3.5 Comunicacioén verbal

3.6 Comunicacion no verbal

3.7 Imagen personal

3.8 El miedo escénico

3.9 Improvisar

3.10 Preguntas del publico

3.11 Evaluacién

3.12 Supuesto practico

3.13 Cuestionario: Presentaciones orales eficaces
3.14 Cuestionario: Cuestionario final

Duracién: 20 Horas
Fecha Inicio: -
Fecha Fin: -
Horario: -

Lugar Imparticién:  Consultar
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Precio: 140,00€

Descuentos: PRECIO UNICO

Tipo de Formacién: -

Requisitos: Consultar

Calendario: Estamos actualizando el contenido, perdona las molestias.

* Delfin Formacion es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formacion Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llamanos al 965 34 06 25 o envianos un WhatsApp al 607 74
52 82, te responderemos lo mas rapido posible.

* S6lo se considera como alumno/a matriculado/a en el curso a aquella persona que haya
completado la ficha de inscripcion y pagado el importe total de la accion formativa antes del inicio
del curso. Delfin formacién se reserva el derecho a anular o aplazar este curso si no se llega a
cubrir un minimo de inscripciones.
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