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NUESTRAS CUALQUIER TALLER AL FINAL DE TODOS TOD A
FORMACIONES SON REQUIERE REUNION LOS TALLERES SE ODO CAMBIO
DISENADAS PARA SER PREVIA PARAADAPTAR REALIZAUN PLAN DE EMPIEZA EN
IMPULSORES DE TUS EL CONTENIDO Y ACCION INDIVIDUAL
OBJETIVOS ATRAVES GARANTIZAR EL EXITO NOSOTROS

DE LAS PERSONAS EN SU DESARROLLO MISMOS



* Laimportanciade la comunicacién eficaz

Los 3 registros clave para comunicar con impacto.
Comunicacion verbal: vocabulario, voz y el lenguaje
positivo.

Reconocer las funciones y caracteristicas del lenguaje no
verbal.

Cbémo mejorar la comunicacion.

V4

municacion

La comunicacioén eficaz en entornos virtuales
La comunicacion escrita

+ Elementos clave en la comunicacion
La empatia. Desarrollo de la habilidad para ponerse en el

lugar del otro.

Escucha activa. Obstaculos para la escucha activa.
Desarrollo de habilidades para las relaciones
interpersonales.

Claves para inspirar y mantener la confianza personal.
La pregunta como elemento clave en la comunicacion.

La importancia no sélo de lo que se dice sino como se dice.

1. HABLAR NO ES COMUNICAR .‘-

La Asertividad
La asertividad como herramienta de prevencion y enfrentamiento

del conflicto.

Técnicas asertivas.
Ventajas de ser asertivo, Repercusiones negativas de no serlo.

Influencia y persuasion

Comportamientos Push y Pull.

Los estilos sociales.
Como tratar desde la influencia a los distintos estilos sociales.
Identificacion de mi estilo de comunicacion.
La influencia de la actitud positiva y la gestion emocional en
nuestra manera de comunicarnos.

Plan de accién personal del curso



V4

municacion

2. EL ARTE DE COMUNICAR,
INFLUIR E IMPACTAR

* La importancia de la preparacion
¢Qué y como preparar una presentacion?
Gestionar los nervios iniciales
Entrenamiento en autocontrol

* La comunicacion al hablar en publico
Comunicacion no verbal
Comunicacion verbal
El lenguaje en una presentacion

* Presentar para convencer
Técnicas de influencia
Método AIDA
Beneficios y objeciones

* Estructurar y ordenar la presentacion
Inicio, desarrollo y conclusiones. Pautas
Herramienta para gestionar el tiempo en una
presentacion

* Los medios audiovisuales
Recomendaciones de uso. Pautas
Flipchart y pizarra. Pautas de actuacion.
Canon. Pautas de actuacion.

* Los asistentes
Perfiles y comportamientos del publico
Pautas de actuacion

* Situaciones dificiles
Estrategias a poner en marcha en cada
situacion

Para cada uno de los maddulos del curso, los
asistentes deberan hacer diferentes
presentaciones en el aula. Estas
presentaciones seran grabadas y analizadas
para corregir areas de mejora y potenciar
puntos fuertes.

* Plan de accidn: A través del analisis de las
presentaciones, cada participante se lleva un
plan de accion personalizado con las tres
areas de mejora que debe tratar de mejorar
en sus presentaciones profesionales iy
/ /
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municacion

3. COMUNICACION PARA EL DESARROLLO
DE RELACIONES EXITOSAS

* El Proceso de Comunicacion
Dinamica: “El monopoly”
Elementos del proceso de comunicacion

* La Comunicacion interpersonal
Dinamica: “Geometria china”
Facilitadores de la comunicacion
Pautas para una comunicacion efectiva
Dinamica: “Teléfono roto”

El rumor

* Escuchar antes que hablar
Dinamica: “Las cotorras”
Pautas para practicar escucha activa

* Comunicacion verbal
Caracteristicas del lenguaje efectivo
Lenguaje positivo
Ejercicio practico

* Comunicacion no verbal
Proxemia
Kinesia
Paralingtiistica
Videos formativos

* Transmision de instrucciones
Dinamica: “Juego de nifos”
Pautas para la transmision de instrucciones
Dinamica: “el ciego Larry Bird”
Pautas para la transmision de feedback

* Habilidades de comunicaciéon avanzadas
Transmitir empatia
Transmitir asertividad
Casos practicos

*Plan de accién: Definicion de un proceso
adecuado de comunicacion interpersonal, de
transmision de instrucciones y de feedback, a
nivel verbal y no verbal.
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4. LIDERAZGO EFECTIVO:
NO AL CAFE PARA TODOS

=
CJT * Entender al Equipo de Trabajo * Desarrollo de colaboradores
LL] Dinamica: “Collage y mezcolanza artistica” Dinamica: “El ciego Larry Bird”
O Extraer la esencia del equipo, tarea del lider. Estrategias para ofrecer feedback
e Cambiar habitos de trabajo
- * Diagndstico del equipo Rol plays
O La motivacion y el conocimiento del equipo.
= Etapas de madurez del equipo. » Motivacion y Delegacion
0p) Estrategias de motivacion
O * Diagndstico de liderazgo Taller motivacional
Los estilos de liderazgo La Delegacion como proceso

Autoanalisis. ¢ Cual es mi estilo de liderazgo?
* Juego y Pedagogia: “jJefes fuera!”
* ¢Café para todos?
La relacion entre etapas de madurez y estilos
Casos practicos
Analisis de videos formativos * Plan de accion: Diagnostico del equipo vy
adecuacion de estilo de liderazgo.
* Comunicacion y liderazgo
La comunicacion como vehiculo de direccion




5. HABILIDADES PARA LA GESTION
EFICAZ DE EQUIPOS

-
o
-
O * Funcionamiento del equipo + Gestion del Tiempo y Eficacia Personal
Diferencias entre grupo y equipo . . , ,
Lu Caracteristicas deglogeguigospde alto rendimiento Establecimiento de prioridades: diferenciar lo urgente de
) Trabajar en equipo en remoto lo importante. L
r®) Cbmo evitar la procrastinacion.
i _ Leyes de la Gestion del Tiempo.
c * Elliderazgo eficaz Tips para aumentar nuestra productividad.
O ¢, Qué es ser un Lider?
S Diferencias entre Lider y Jefe
= Los atributos del poder: poder funcional y poder personal. « Gestion Positiva de Conflictos
v La creacion de confianza. _
(b La importancia del autoconocimiento para desarrollar un liderazgo ¢ Qué es un conflicto?
(D eficaz Factores que determinan y condicionan un conflicto.

Conflicto funcional y conflicto disfuncional.
La asertividad como herramienta para prevenir y afrontar

» Liderar desde la Comunicacion conflictos.
La Comunicacion Verbal y el lenguaje positivo. Estrategias para la resolucion de un conflicto
La Comunicacién no verbal: Gestos y Posturas. Técnicas especificas de gestion emocional para la
La Empatia y la EscuchaActiva. gestion de conflictos

La pregunta como herramienta clave en la comunicacion con el equipo.
La importancia no soélo de lo que se dice sino como se dice.
Desarrollo de habilidades para mejorar las relaciones interpersonales.

Influencia y persuasion » Plan de accién personal del curso




6. METODOGIA AGIL: GESTION DE
PROYECTOS CON SCRUM

« Enfoque agil de proyecto * Planificacion y ejecucion de cada iteracion
Introduccion al agilismo Preparacion del trabajo
Manifiesto Agil. Valores y Principios Planificacion de la iteracion
Scrum Ejecucion de un Sprint con Kanban
Hemos aprendido . . 5
Entrega dirigida por el valor de negocio Control y cierre de cadaiteracion
Técnicas de priorizacion de requisitos Egtado del proyecto
Gestién agil de requisitos Cierre de una iteracion

* Implicacion de interesados y roles
+ Planificacidon adaptativa Equog de_traba]o ég_lles _
Elaboracion progresiva Comunicacion osmatica Equipos de
Estimacién por tamafio relativo (Relative Sizing) trabajo distribuidos  Liderazgo en un
Estimacion agil de requisitos entorno agil
Timebox
Velocidad » Escalado de Scrum

¢ Por qué escalar Scrum?

e Historias de Usuario Certificaciones en Scrum Master

Qué son las Historias de Usuario

Cbmo escribir historias de usuario
Epicas y Temas

Historias de usuario Vs Especificaciones




s metodologias

* Problema. El concepto
Dinamica: “El equipo A”
Conclusiones

* El Proceso de analisis

* Planteamiento del problema
Variables del problema
Aspectos a tener en cuenta en la
definicion del problema

* Analisis del problema
Técnica de Ishikawa
Ejercicio practico
Técnica de contraste
Ejercicio practico
Técnica de QQDCCPC
Ejercicio practico

~. CONVERTIR PROBLEMAS EN SOLUCIONES
A TRAVES DEL PENSAMIENTO ANALITICO | e

* Generacion de alternativas
Técnica Brainstorming
Ejercicio practico
Técnica TGN
Ejercicio practico

* Toma de decisiones
Matriz de relacion
Ejercicio practico
Arbol de decisiones
Ejercicio practico

* Plan de accidon: En equipos, los participantes
deberan analizar un problema profesional real
siguiendo el proceso analizado, mediante las
herramientas estudiadas



8. GESTION POSITIVA DE CONFLICTOS

3 il
)

» El conflicto » Estrategias para gestionar conflictos

E ¢,Qué es un conflicto? positivamente
8 Las variables que determinany condicionan un Negociacion por intereses y negociacion por
Q conflicto. posiciones
© Conflicto funcional Yy conflicto disfuncional. El método Harvard de Negociacién
© Estrategias y estilos de negociacion en un conflicto
E « Herramientas de comunicaciéon para gestionar Como pedir un cambio de comportamiento: El modelo
(7) conflictos DESC.
o La comunicacion positiva Técnicas especificas de gestion emocional para la
El impacto de la comunicacion no verbal gestion de conflictos.

La escucha activa

Equilibrio entre asertividad y empatia * Plan de accién personal del curso
La pregunta como herramienta en la gestion de

conflictos

Influencia y Persuasion: Los estilos sociales




9. COMO LIDIAR CON PERSONAS DIFICILES

(T
- * La génesis de la “personalidad dificil” * La actitud en la interaccion con personas dificiles
8 Motivaciones frustradas Dinamica: “La vacuna”
Ejercicios practicos
CD * La interaccion con la persona dificil, paso a paso
1= « Tipos de personalidades dificiles Estrategias, pautas y procesos efectivos para
(qv] Los comportamientos conflictivos cada una de las personalidades dificiles
2 Ejercicios practicos definidas
=
2 * Comprension interpersonal
Dinamica “En tus zapatos”
El proceso empatico. Estrategias y tacticas * Plan de accién: Diagnostico del tipc
dificil que se quiera trabajar, y defir
 Mas alld de la comprensién interpersonal pautas a llevar a cabo para mejorar su |

Dinamica “Sangre de tu sangre”
El proceso reflejo. Estrategias y tacticas

* Asertividad
El proceso asertivo 4
Casos practicos i oy,

Rol plays 4 /




+ Conceptos e importancia del tiempo

8 Introduccion: naturaleza del tiempo.
E Autoandlisis de nuestra gestion del tiempo
Registro del tiempo.
Q g Y
4= Biorritmos
b
© » Planificacion y Organizacion del tiempo en nuestro

trabajo
Establecimiento de prioridades: Diferenciar lo urgente de

Tola

lo importante.
Optimizacion de la propia agenda.
Planificacion: hacia la obtencion de resultados.

La importancia de la planificacion.

Leyes de la Gestion del Tiempo: Pareto y Parkinson

» Gestion emocional y productividad
Identificacién de emociones

Técnicas de gestion emocional

10. GESTION DEL TIEMPO Y EFICACIA &%

* Los Ladrones del tiempo:
Ladrones de tiempo internos y externos

Gestion adecuada de los ladrones de tiempo
La importancia de los objetivos

La procrastinacion
La Comunicacion adecuada
Asertividad: Técnicas asertivas

Eliminar habitos negativos

» Planificacion estratégica del tiempo
GTD

Delegar generando motivacion
Herramientas especificas para gestionar el tiempo

Tips para aumentar nuestra productividad

Plan de accion personal.
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11. CONTRARRELOJ: OPTIMIZA LAS 0

HORAS DEL DIA

* El tiempo; un recurso atipico
Dinamica: “Escena de matrimonio”
Las caracteristicas del tiempo
Estimacion del tiempo

* Analisis y diagnéstico individual de la gestion del tiempo

* Planificacion para la gestion del tiempo
Dinamica: “Build it!”
La fijacion de objetivos
Técnicas para la fijacion de objetivos
Etapas en la planificacion

* Priorizacion en la gestion del tiempo
Matriz importante-urgente: técnica de priorizacion
Dinamica: “Room Service”
Priorizacion de las propias tareas

* La agenda para la gestion del tiempo
Pautas y recomendaciones
Elaboracion de la propia agenda de trabajo

* Ladrones del tiempo
Evaluacion e identificacion de ladrones del
tiempo
Estrategias de actuacion para neutralizar
los ladrones del tiempo

* Correccion de cuestionario. Conclusiones

* Plan de acciéon: Cada uno de los modulos del
curso conlleva un plan de accion concreto
aplicable en el puesto de trabajo. Adem

la correccion del cuestionario,
participante conocera sus principales ai
mejora en la gestion del tiempo.



12. APRENDIENDO A MANEJAR EL ESTRES

(q0] * Estrés y ansiedad. Bases conceptuales * Técnicas cognitivas de relajacion
C Dinamica: “Disparo de adrenalina” Imaginacion
o ¢Es bueno el estrés? Entrenamiento autogeno
7)) La evolucion de la respuesta del estrés Sugestion
E Estimulos de estrés
Perfiles de personalidad y estrés * Gestionar el estrés a través del otro
8 Comunicacion asertiva
Q * Conocimiento del nivel de estrés Casos practicos
ot Autodiagndstico: ISRA Rol plays
-
* Las respuestas frente al estrés * Técnica conductual de trelajacion
Dinamica: “Dias de cine” Clase de iniciacion al yoga
Respuestas fisiologicas, cognitivas y motoras )
Ejercicio practico * Ultimas recomendaciones

Decalogo para una vida sana y relajada
* Las técnicas de relajacion fisiologicas
Relajacion muscular progresiva de Jacobson

Respiracion * Plan de accion: Planificacion del
entrenamiento de al menos una técnica de
« Autoregulacién y estrés relajacion, con la posterior aplicacion de la
Estrategias de autoconocimiento emocional misma al trabajo y al dia a dia /A
Técnicas de autorregistro .-’///
Los pensamientos automaticos en el estrés 7, /[ 4 J :
Humor y estrés 7/ 7 /



La Comunicacién no Verbal

13. PRESENTACIONES EFICACES l‘(a".
AR

) * Preparacion y mentalizacion

(- Importancia de prepararse bien técnica, estructural y Dominar el lenguaje corporal en las presentaciones orales.

o psicolégicamente. Gestos y su efecto.

(- Andlisis del auditorio La mirada, implicar a todo el auditorio.

- Qué queremos conseguir: Objetivo Las distintas formas de comunicar con la expresion corporal y el
DG:J Estructura de la presentacion: espacio.
~ o Introduccién-apertura 5 _ o

N o Cuerpo-desarrollo * Gestion del miedo y del nerviosismo

(¢D) o Conclusion-cierre Dominar y controlar el miedo escénico

- Cbomo evitar o salir de despistes y bloqueos
C—) * Comunicacion Verbal La improvisacion preparada

La voz: tono, volumen, modulacion... Cémo elevar la energia

Ritmo, énfasis, utilizacion de los silencios y pausas. Fluidez.

El estilo: formal-informal, serio-ameno, rigido-flexible,

_ Manejo de apoyos audiovisuales y del tiempo
mondtono-variado.

La importancia de la transmision emocional, El buen uso de diapositivas, videos y otros apoyos.

Trabajar el estilo de comunicacién para potenciar lo mejor de Control del tiempo.

nuestra personalidad Presentaciones con impacto en entornos virtuales

.
Plan de accién personal del curso /



EFECTIVAS

14. EL RETO DE LAS REUNIONES lﬁ'
AR

-
C_) * La dindmica de las reuniones * Como dirigir uha reunion?
(- Dindmica: “Bajo cero” El papel del director
> El aspecto positivo de las reuniones y sus Dinamica: “El Mister
D riesgos ) o
D: * Estrategias para la toma de decisiones grupal
~ « Logistica de la reunién Tormenta de ideas. Ejercicio practico
N Lugar de la reunién Técnica de grupo nominal. Ejercicio practico
(D) Asistentes Matriz de relacion. Ejercicio practico
- Horarios
@)

* Perfiles en la reunion
Dinamica: “éQuién es quién?

Documentacion

o [asfacesdela reunién Pautas de actuacion para cada perfil
Aspectos importantes en la etapa previa, al
inicio, durante y al finalizar la reunion. * Reuniones dificiles S
Técnicas para reconducir situaciones

dificiles

* Tipos de reuniones
Dinamica: “La Estrella Polar”

Para informar

Para formar

Para tomar una decision
Para recoger informacion

* Plan de accién: Preparacion de una reunion de ,
trabajo con las pautas analizadas durante el §'

p /
curso. 7/ /4 / /
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Desarrolla el Talento que impulse tu Negocio
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