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;QUIENES SOMOS?

En EIGP, Escuela Internacional de Gestion de Proyectos, nos esforzamos para
ofrecer a nuestros alumnos los mayores avales y garantias. Es por ello que no
solamente impartimos formacion, sino que pasamos los mas rigurosos controles
decalidad paraobtenercertificacionesoficialesy garantiasde reconocido prestigo
gue aseguren a nuestros alumnos la calidad de los contenidos formativos. EIGP
esta asociada y reconocida por las instituciones mas importantes del mundo:

PREMIO NACIONAL: EMPRESA LIDER EN
FORMACION DE DIRECCION DE PROYECTOS

PROVEEDOR OFICIAL EDUCATIVO DEL PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE

CENTRO OFICIAL
DE SCRUM MANAGER

CENTRO OFICIAL DEL PROGRAMA
MICROSOFT IMAGINE

PATROCINADOR OFICIAL DEL PMI MADRID
SPAIN CHAPTER

FORMACION AVALADA Y CONVALIDABLE POR
LA FUNDACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
DE SALAMANCA
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Cursos

1. Bienestar y autoestima profesional

2. Inteligencia emocional y habilidades de comunicacion
3. Comunicacion Asertiva y Positiva

4. Miedo a hablar en Publico

5. Gestion Eficaz del Tiempo

6. Reuniones eficaces

7. Gestidn del estrés para personal

8. Comunicacioén Escrita

9. Presentaciones de Alto Impacto y Creativas
10. Liderazgo

1.  Trabajo en Equipo

12.  Técnicas de Negociacion

13.  Solucion de Problemas y Toma de Decisiones
14.  Atencion al cliente

15.  Atencion telefénica

16. Formacién de Formadores

17.  El proyecto de ser lider

18. Feedback Efectivo

19. Gestionar mi productividad personal

20. Comunicar con impacto
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Cursos

21.  El ambito de la Negociacion

22. Resolucion de conflictos mediante la gestidn de las emociones
23. Desarrollo del espiritu de equipo
24. Generacion de confianza

25. Gestién de la frustracion

26. Organizacioén del tiempo

27. Comunicacion en el entorno laboral
28. Confianza

29. Gestiéon de conflictos

30. Creatividad

3. Toma de decisiones

32. Desarrollo del equipo

33.  Motivacion

34. Aprender a entrevistar

35.  Comunicacién

36. Impacto e influencia

37. Innovacioény creatividad

38. Presentaciones eficaces

39. Resiliencia

Todos nuestros cursos se pueden adaptar a las necesidades de los clientes.
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O 1 . Bienestar y autoestima profesional - 20 horas

OBJETIVOS:

Con esta formacion se pretende abordar los factores personales, dependientes del
propio trabajador, que facilitan la sensacion de bienestar profesional. La productividad,
la implicacion con el trabajo, la creatividad y la capacidad para solucionar problemas,
crecen proporcionalmente al bienestar y la autoestima de los profesionales.

CONTENIDOS:

Definicion de Autoestima profesional. La autocritica. Amenazas para la autoestima
profesional. Manejo de los errores. Emociones positivas en el entorno laboral.
Organizaciones saludables.

02 Inteligencia emocional y habilidades de comunicacién - 20 horas

OBJETIVOS:

Facilitar los recursos imprescindibles para el abordaje de los conflictos interpersonales
en el entorno laboral, facilitando la comprension y regulacion de las emociones involu-
cradas en los conflictos y la capacidad de expresarse de manera clara, directa y res-
petuosa.

CONTENIDOS:
Inteligencia emocional. Facilitadores de la comunicacion. Comunicacion asertiva. Pre-
parar la mente para la comunicacion. Técnicas de conducta para el conflicto.

03 . Comunicacién Asertiva y Positiva -20 horas

OBJETIVOS:

Facilitar una serie de recursos para mejorar la comunicacion en nuestra vida cotidiana
y hacer que nos sintamos seguros al enfrentarnos a los distintos conflictos que puedan
presentarse en nuestro entorno personal o profesional. Presentar de forma prdctica
las aptitudes necesarias para una comunicacion positiva con el entorno y facilitar el
entrenamiento necesario para adquirir las habilidades necesarias para unas relaciones
interpersonales satisfactorias y exitosas.

CONTENIDOS:
La comunicacion Asertiva Facilitadores de la comunicacion. La importancia de las
emociones en la comunicacion. Entrenando la Asertividad y la Autoafirmacion.
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04 Miedo a hablar en Pablico -20 horas

OBJETIVOS:

Proporcionar técnicas y estrategias orientadas a combatir la ansiedad que se
experimenta al enfrentarse a una exposicion en publico, evitando que la actuacion se
ved perjudicada por la ansiedad experimentada.

CONTENIDOS:
Andlisis de la dificultad para hablar en publico. Habilidades Especificas: no verbales,
vocales o paralinguisticas y linguisticas.

05 Gestion Eficaz del Tiempo -20 horas

OBJETIVOS:

Identificar como utilizamos nuestro tiempo. Tomar conciencia de la importancia del uso
racional del tiempo. Manejar técnicas para la optimizacion del uso del tiempo. Afrontar
las barreras que nos impiden gestionar el tiempo. Optimizar el uso de herramientas
informaticas.

CONTENIDOS:
El tiempo como recurso. El uso del tiempo. Habitos a cambiar. El entorno; lo urgente
y lo importante. El enfoque hacia objetivos. Los ladrones de tiempo. Herramientas
informaticas.

06 Reuniones eficaces -20 horas

OBJETIVOS:

Facilitar los recursos necesarios de cara a desarrollar habilidades que permitan valorar
el tiempoy el coste de oportunidad que supone una reunion, liderar las distintas fases de
la misma mejorar el rendimiento y aumentar el valor de las intervenciones en reuniones
de trabajo, priorizar y sintetizar para evitar reuniones largas e improductivas, identificar
los motivos del fracaso de las reuniones de trabajo y aprender a evitar que se produzca,
identificar los principales tipos de reuniones de trabajo y aprender a desenvolvernos en
ellas, convertir las reuniones en espacios motivadores y productivos que permitan que
mejoren el ambiente de trabajo y la productividad de los equipos.

CONTENIDOS:
Qué es una reunion y para qué sirve. Claves de una reunion eficaz. El papel del gestor de
reuniones.
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07 Gestion del estrés para personal -20 horas

OBJETIVOS:

Facilitar técnicas de pensamiento, de conducta y de desactivacion fisioldgica que
se apliguen a todos los elementos implicados: las relaciones interpersonales, la
organizacion y forma de conducirse profesionalmente o la resolucion de problemas
complejos.

CONTENIDOS:

Qué es el estrés, por qué lo sufres y cudles son las claves para su manejo. Asertividad
para el manejo del estrés. Conoce tu propio perfil y como se relaciona con el estrés.
Higiene laboral. Identificacion y manejo de los errores del pensamiento causantes del
estrés. Estrategias de autocuidado.

08 Comunicacioén Escrita -20 horas

OBJETIVOS:

En este curso prdctico se ofrecen pautas y ejercicios para escribir un informe, preparar
unapresentacion o ponenciag, redactar un articulo,comunicarse por e-mail, consiguiendo
mensajes claros, directos, agiles y bien estructurados.

CONTENIDOS:

Redaccion. Estructura del discurso. Adecuacion del lenguaje escrito al oral en
presentaciones y ponencias. Claves para mejorar la comunicacion escrita en funcion
del estilo. Coherenciag, claridad y sintesis en la expresion escrita. Ejercicios practicos.

09 Presentaciones de Alto Impacto y Creativas -20 horas

OBJETIVOS:

Proporcionar técnicas y herramientas que permitan a los asistentes mejorar sus
intervenciones publicas, adquiriendo confianza y capacidad de impacto a través de la
practica. Permitir que los asistentes al curso mejoren sus destrezas con la herramienta
del PowerPoint, coherentes con la identidad corporativa del cliente.

CONTENIDOS:
Técnicas para una buena preparacion. Técnicas para causar expectacion. Técnicas de
expresividad. Uso de elementos externos al ponente. Presentaciones profesionales.
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10 Liderazgo -20 horas

OBJETIVOS:
Através de un aprendizaje prdctico se busca mostrar el enfoque del liderazgo distributivo
basado en motivacion, informacion y accion.

CONTENIDOS:

Capacidades bdsicas de Liderazgo. Gestion de equipos para generar equipos flexibles,
enfocados hacia el exterior. Lo que funciona y lo que no funciona en el campo del
liderazgo. Mitos a derribar y nuevas maneras para desarrollar liderazgo.

1 1 . Trabajo en Equipo -20 horas

OBJETIVOS:

Analizar los principales elementos estructurales y dindmicos de los equipos de trabajo.
Reconocer y controlar las variables que condicionan la eficacia de un equipo. Practicar
diversas metodologias de trabajo en equipo. Desarrollar estrategias para prevenir y
resolver conflictos en los grupos de trabajo. Desplegar un estilo eficaz de comunicacion
entre los miembros del equipo. Potenciar el trabajo en equipo en el dia a dia.

CONTENIDOS:

Qué es un equipo de trabajo. La cultura del equipo, definicidn de cultura organizacional.
Diagnostico del equipo. Los roles en el equipo. El modelo de relacion. Los ejes bdsicos:
dominancia y emocionalidad.

12 Técnicas de Negociacion -20 horas

OBJETIVOS:

Conocer la estructura propia de una entrevista de negociacion. Saber desglosar la
negociacion en fases y utilizar las técnicas negociadoras. Establecer las estrategias
mas eficaces de posicionamiento y cesiones. Desarrollar y experimentar las habilidades
necesarias para impulsar acuerdos del tipo ganar/ganar en las relaciones con los
clientes. Identificar los estilos de negociacion existentes. Analizar las diferentes actitudes
que pueden aparecer en una negociaciéon. Analizar el proceso de negociacion.

CONTENIDOS:

Preparaciondelanegociacion.Predisposicion albeneficiomutuo.Procesodenegociacion.
Estilos de negociacion. Principales dificultades para negociar en situaciones dificiles.
Desbloqueo y cambio de escenario.
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1 3 . Solucién de Problemas y Toma de Decisiones -20 horas

OBJETIVOS:

Concienciar a los participantes de la importancia de la toma de decisiones para
conseguir los objetivos establecidos. Trabajar los conocimientos y técnicas necesarias
para analizar y controlar el factor emocional en la toma de decisiones. Conocer
diferentes técnicas para valorar las alternativas de decision. Adquirir la metodologia
necesaria en procesos de resolucion de problemas y toma de decisiones. Potenciar la
habilidad en el manejo de técnicas para la toma de decisiones mediante la puesta en
practica de las mismas a través de casos reales.

CONTENIDOS:

Fundamentos y principales dificultades en la resolucion de problemas y toma de
decisiones. La inteligencia emocional en la resolucion de problemas y toma de
decisiones. Identificacion del tipo de decision a abordar. Aplicacion del proceso segln
el tipo de decision. Proceso a seguir en la toma de decisiones estratégicas.

14 Atencion al cliente -20 horas

OBJETIVOS:

Ampliar conocimientos en las técnicas de comunicacion (verbal, no verbal y escrita) y
negociacion para mejorar la calidad de la atencion. Concienciar de la importancia del
cliente (interno y externo). Fomentar el desarrollo de relaciones. Facilitar herramientas
para gestionar sus emociones antes situaciones especiales de conflicto.

CONTENIDOS:

Qué significa atencion al cliente. Coste de un mal servicio al cliente Habilidades de
atencion al cliente interno. Errores mds frecuentes en la atencion al cliente. Tipos de
clientes Tratamiento de las quejas y reclamaciones. Técnicas de autocontrol y manejo
de las emociones.

1 5 Atencion telefénica -20 horas

OBJETIVOS:

Dotar a los participantes del conocimiento y capacidades técnicas en esta drea para
mejorar la calidad de la atencidn. Facilitar herramientas para gestionar sus emociones
antes situaciones especiales de conflicto.

CONTENIDOS:

El Proceso de Comunicacion. La Comunicacion Telefonica. Tipos de Llamadas.
Comunicacion Telefénica Eficaz. La Atencion Telefonica. Normas Generales ante el
Teléfono. Caracteristicas de la Voz. Técnicas de autocontrol y manejo de las emociones.

“PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, A GUIDE TO THE PROJECT MANAGEMENT BODY OF KNOWLEDGE, (PMBOK® GUIDE) - SEVENTH EDITION, PROJECT
MANAGEMENT INSTITUTE, INC. PMP, PMBOK, PMI, CAPM, ACP, ATP (AUTHORIZED TRAINING PARTNER) Y EL LOGO DE ATP. SON MARCAS REGISTRADAS DEL
PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE, INC



16 Formacién de Formadores -20 horas

OBJETIVOS:

Al finalizar la formacion el alumno serd capaz de desarrollar un estilo interactivo de
animacion, afrontar y superar el miedo escénico, gestionar la formacion con inteligencia
emocional y disefiar y evaluar una accion formativa.

CONTENIDOS:

La formacion del adulto en el entorno empresarial. ¢Como aprenden los adultos?
Desarrollo de un sistema interactivo de animacion. Superacion del miedo escénico.
Animacion eficaz del grupo. Gestionar la formacion con inteligencia emocional. La
aportacion del formador. Disefo de la accion formativa. Diferentes metodologias en
funcidon de los objetivos pedagdgicos. El asistente; informacioén previa necesaria y
gestion de los grupos. Balance de la accion formativa; evaluacion de la eficacia de la
accion. Disefio de pruebas de evaluacion.

1 7 El proyecto de ser lider — 20 horas

OBJETIVOS:
Definicion de liderazgo. Mi reconocimiento como lider. Herramientas para liderar.

CONTENIDOS:

Evaluacion del tipo de cada uno. Evaluacion del MBTI o DISC. Devolucion del mismo
para comprender como me comporto. ¢Qué tipo de lider quiero ser? Definicion de
liderazgo. Diferentes estilos de liderazgo. Autodiagnostico de liderazgo. COmo encontrar
mi propio estilo. Motivar al equipo de trabajo. Teorias de motivacion. Herramientas
para motivar. Otras formas de motivacion. Establecer una buena comunicacion. CoOmo
nos comunicamos. Barreras a una buena comunicacion. Feedback. Negociar con el
equipo. Dosificar autoridad, acuerdo, negociacion. Etapas y estrategias negociadoras.
Tratamiento de desacuerdos, conflictos y errores. Aprender a delegar. Principios para
una delegacion eficaz. Etapas de una correcta delegacion. Delegacion y motivacion.

1 8 Feedback Efectivo — 14 horas

OBJETIVOS:
Conocer la importancia del feedback en los equipos de trabajo. Estrategias para la
realizacion de un feedback efectivo.

CONTENIDOS:

¢Qué es el feedback y cudl es su objetivo? Importancia del feedback como herramienta
para generar aprendizaje y generar valor. Usos y tipos de feedback en el entorno laboral.
Técnicas para la realizacion de un feedback efectivo. Errores a evitar en un feedback.
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19 Gestionar mi productividad personal - 12 horas

OBJETIVOS:
Como utilizo mi tiempo. Qué puede impedir cumplir mis objetivos.

CONTENIDOS:

¢Qué es el tiempo? Introduccion. El tiempo en la actualidad. Concepto del tiempo.
Andlisis y diagnodstico sobre el uso del tiempo. Uso, gestion y administracion de mi
tiempo. Autoconocimiento y gestion del tiempo. Diferentes hdbitos inadecuados.
Tiempo de dedicacion y tiempo de rendimiento. Procrastinacion. Productividad
personal. Los ladrones del tiempo. ¢Qué me impide cumplir con las tareas? ¢QuUé me
puede interrumpir? El apoyo de la tecnologia. Gestionar mis reuniones. Planificacion del
tiempo, planteamiento de los objetivos. ¢COmMo programar el tiempo? Los hdbitos mas
eficaces. Delegacion de tareas. Ventajas de la delegacion. Las fases de la delegacion.
Estrategias para la organizacion de las reuniones. COmo hablar en publico. Soportes
técnicos necesarios.

20. Comunicar con impacto - 12 horas

OBJETIVOS:
Realizar una buena comunicacion. CoOmo trabajar con el material que necesito. Generar
charlas para diferentes publicos.

CONTENIDOS:

Antes de empezar. Conocer mis limites. Quién soy como interlocutor. COmMo superar
los miedos. ¢Cudles son las creencias que me impiden ser libre para hablar? Preparar
la intervencion. ¢Qué quiero comunicar? Estilo de intervencion. Preparacion de la
intervencion. Conocer a mipUblico. Material necesario, lugary duracion de laintervencion.
¢Qué quiero decir? Preparar el discurso. Introduccion, desarrollo y conclusion. Pautar el
objetivo. Generar las ideas claves. Puesta en marcha. Técnicas de relajacion, encontrar
mi eje. Lenguaje verbal y no verbal. Debates vy criticas. Las temidas preguntas. Como
generar respuestas.

2 1 . El dmbito de la Negociacion — 14 horas

OBJETIVOS:
Descubrir la negociacion como herramienta de trabajo. Aprender como llevar a cabo
una buena negociacion.

CONTENIDOS:

¢Qué es la Negociacion y cudles son sus beneficios en el entorno laboral? Elementos
que intervienen en la negociacion. Tipos de negociacion. El proceso de la negociacion.
Técnicas de negociacion.
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22 Resolucion de conflictos mediante la gestién de las emociones -
16 horas

OBJETIVOS:
Incorporar el concepto de conflictos. Relacion de conflictos y emociones. Generar la
resoluciéon de conflictos.

CONTENIDOS:

Conflictos y emociones. Definicion de conflicto. Entender los conflictos. El papel de las
emociones en los conflictos (beneficios, expresion). Tipos de conflictos. Relacion entre
conflictos y emociones. Comprender la relacion entre emociones, estrés, conflicto
y confianza en uno mismo. Descubrir el papel del cerebro, identificar las emociones.
Emocionesbdsicas, primariasy secundarias. Sentimientosy estados de dnimo. Desarrollar
el equilibrio emocional. Desarrollar su conciencia emocional. Reconocer el poder de
la emocidn. Gestionar las reacciones emocionales. Desarrollar la confionza en uno
mismo. Utilizar las emociones para establecer relaciones de confianza. Comprender |0s
beneficios de la confianza: pensar en positivo. Respetar al otro y sus emociones. Expresar
y compartir sus resentimientos emocionales. Resolver las situaciones conflictivas.
Adquirir una metodologia de resolucion de conflictos: saber leer las emociones del otro
y encontrar soluciones. Autogestion emocional.

23 . Desarrollo del espiritu de equipo — 14 horas

OBJETIVOS:
Poner en valor la importancia del espiritu de equipo. Proporcionar conocimientos claves
para desarrollar el espiritu de equipo.

CONTENIDOS:

¢Qué es el espiritu de equipo? Componentes para llevar a cabo el espiritu de equipo.
Factores que enriquecen el trabajo en equipo. Herramientas para fomentar y fortalecer
el espiritu de equipo.

24 Generacion de confianza - 14 horas

OBJETIVOS:
Entender la generacion de confianza como estrategia en el entorno laboral. Conocer las
claves para generar confianza.

CONTENIDOS:
¢Qué es la Generacion de confianza? Importancia de la confianza en el Gmbito laboral.
Factores que influyen en la generacion de confianza. Técnicas para generar confianza.
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25. Gestion de la frustracién - 14 horas

OBJETIVOS:
Aprender a reconocer los sentimientos relacionados con la frustracion. Busqueda de
mecanismos para afrontar y superar la frustracion.

CONTENIDOS:

¢Qué eslafrustraciony cuando surge? Como detectar la frustracion en el entorno laboral.
Emociones relacionadas con la frustracion. Consecuencias personales y laborales de la
frustracion. Estrategias para gestionar la frustracion.

26. Organizacion del tiempo- 14 horas

OBJETIVOS:
Proporcionar conocimientos claves para una optima gestion del tiempo. Estrategias y
herramientas para la gestion del tiempo.

CONTENIDOS:

¢Qué es la gestion del tiempo? ¢COmMo llevar a cabo una optima gestion del tiempo?
Importancia de las metodologias dgiles. CoOmo detectar ladrones del tiempo.
Herramientas para la gestion del tiempo.

27 Comunicacién en el entorno laboral — 14 horas

OBJETIVOS:
Conocer la importancia de la comunicacion en el dmbito laboral. Estrategias para
conseguir una 6ptima comunicacion.

CONTENIDOS:

¢Qué esla comunicacion dentro de un entorno laboral? Importancia de la comunicacion
enelentorno laboral. Tipos de comunicacion en el @mbito laboral. Comunicacion efectiva
para el trabajo en equipo. Herramientas para desarrollar una buena comunicacion
interna.
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28 Confianza - 12 horas

OBJETIVOS:
Como ayudar al crecimiento de las relaciones de confianza. Desarrollar la confianza
como un objetivo especifico de trabajo.

CONTENIDOS:
Cultura y gestidon de equipos. Del equipo a la empresa. Disfunciones del equipo. Cultura
y liderazgo. Modalidad.

29 Gestion de conflictos — 14 horas

OBJETIVOS:
Detectar conflictos en el entorno laboral. Transformar problemas en oportunidades.

CONTENIDOS:
¢Qué es la gestion de los conflictos? Causas que influyen en la aparicion de conflictos.
Conflictos md&s comunes. Acciones clave para la gestion de conflictos laborales.

30 Creatividad — 12 horas

OBJETIVOS:
cQué es la creatividad? Conocer las diferencias técnicas de creatividad.

CONTENIDOS:

¢Qué eslacreatividad? Definicion. ¢ Como puede medirse? Breve historia de la creatividad
y sus técnicas. Los principios de la creatividad. Pensamiento LOGICO y pensamiento
LATERAL. Para que me sirven cada uno de ellos. COmo pueden complementarse. Qué
puede bloquear la creatividad. Las habilidades que necesito. Originalidad. Iniciativa.
Fluidez. Divergencia. Flexibilidad. Sensibilidad. Elaboracion. Autoestima. Motivacion.
Independencia. Pensar de forma creativa. Innovacion. Invencion. Racionalizacion.
Empatia. Técnica creativa: individual y grupales. Mapas Mentales. Arte de Preguntar.
Brainstorming. Relaciones forzadas analogias. Brainwriting. Método Delfos.
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3 1 . Toma de decisiones — 14 horas

OBJETIVOS:
La toma de decisiones como herramienta para el control de nuestras vidas. Conocer el
proceso en la toma de decisiones.

CONTENIDOS:

¢Qué es la toma de decisiones en el entorno laboral? Tipos de decisiones a tomar en el
entorno laboral. Factores que influyen en la toma de decisiones. Importancia de tomar
buenas decisiones. Fases del proceso de toma de decisiones.

32 Desarrollo del equipo — 12 horas

OBJETIVOS:
Conocer quién es quién. CoOmo trabajar con el personal potencial. Qué y como hablar
con mi equipo.

CONTENIDOS:

Desempefo ¢Qué es el desempeno? Identificacion de individuos de alto desempeno.
Deteccion de necesidades de formacion, alimentacion del plan de formacion anual.
Orientacion para gestionar las carreras. Individualizacion salarial, incentivos, bonos,
matrices de méritos. La evaluacion, como gestionar el desempeno. Potencial. ¢Qué es el
potencial? La evaluaciéon del potencial. Matriz de potencial y desempeno. El proceso de
evaluacioén: actores, manual, formularios, procedimiento. La importancia de preparar y
conducir la entrevista de evaluacién y orientacion. Feedback. ¢Qué es el feedback? ¢Qué
se necesita para que el feedback sea efectivo? Qué decir y que no. COmMo preparo mi
comunicacion.

33 Motivacion — 14 horas

OBJETIVOS:
La motivacion como herramienta para obtener el méximo rendimiento en el entorno
laboral. El valor de la automotivacion.

CONTENIDOS:

¢Por qué hacemos las cosas? Mecanismos que intervienen en la motivacion de las
personas. El proceso de la desmotivacion. Técnicas para la motivacion laboral. Técnicas
para la automotivacion laboral.
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34 Aprender a entrevistar — 12 horas

OBJETIVOS:
Conocer los pasos del proceso de seleccion y en particular de la entrevista. Tener pautas
para seleccionar a la persona mdas adecuada para el puesto. Tipos de entrevista.

CONTENIDOS:

Conocerse como entrevistador. Habilidades del entrevistador. Escucha. Preguntas.
Reformulacion. Mis juicios, escalera de inferencias, motivaciones. Comprender los retos y
objetivos de la entrevista. Entender lo que busca la empresa y el candidato. Identificar las
condiciones y competencias del puesto. Beneficios de la entrevista dentro del proceso
de reclutamiento. Definir el puesto y el perfil de bdsqueda. Identificar las competencias
del puesto. Jerarquizar las competencias. Elaborar un cuestionario de competencias.
Organizar la entrevista. Etapas de la entrevista. CoOmo trabajar el gap entre el puesto
y el candidato. Captar las motivaciones de los candidatos. Conocer las técnicas de
entrevista. Entrevistas por competencias. Entrevistas individuales técnicas. Entrevistas
grupales.

35 Comunicacién - 12 horas

OBJETIVOS:
Qué es la comunicacion y desde donde me comunico. CoOmo genero entornos de
confianza e influencia.

CONTENIDOS:

Los tres pilares de la influencia interpersonal. Elaborar su red estratégica de relaciones.
Potenciar sus cualidades personales. Construir confianza. Desarrollar relaciones eficaces.
Clarificar su estrategia de influencia interpersonal. Definir objetivos precisos. Conocerse
mejor para comunicar mejor. MBTI. Ser consciente de sus puntos fuertes y dreas de
mejora. Comprender su forma de actuar. Identificar sus actitudes eficaces e ineficaces.
Identificar las actitudes efectivas y las inefectivas. Limitar sus acciones ineficaces
bajo presion. Adoptar la actitud apropiada. Inspirar confianza entre sus companeros.
Comunicar de forma abierta y eficaz. Sincronizar su comunicacion verbal y no verbal.
Hacerse entender al decir las cosas. COmMo son las técnicas de asertividad. Técnicas
de asertividad y CVN (Comunicacion No Violenta). Importancia de la escucha. Generar
reuniones que ayude al cumplimiento de objetivos. Reuniones efectivas. COmo generar
una confrontacion positiva. Roles que me puedo encontrar y codmo gestionarlos.
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36 Impacto e influencia — 12 horas

OBJETIVOS:
Desarrollar habilidadesy estrategias paratener mayorimpacto e influencia. Comunicarte
de manera efectiva, la forma de persuadir y generar cambios.

CONTENIDOS:

Conocerse en el autoliderazgo, identificando cudles son nuestras tendencias de
comportamientos en el dia a dia. La ventana de Johari. Comunicaciéon e influencia,
cuidando el como decimo y como lo hacemos. Habilidades para una comunicacion
efectiva: la empatia, la escucha, el reporte, las preguntas y la respuesta asertiva. La
importancia de la inteligencia interpersonal para desarrollar y mantener

relaciones basadas en la confianza. Habilidades CoOmo conseguimos ser congruentes
entre lo que decimos y hacemos para garantizar la autenticidad. Conocimiento de
las distintas personalidades de cada uno de nuestros interlocutores. La comunicacion
persuasiva y adaptativa para generar el impacto e influencia deseada. Diseno de
nuestra Matriz DAFO (Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades).

37 Innovacidén y creatividad - 12 horas

OBJETIVOS:

Desarrollar habilidades y los conocimientos para ser agentes de cambios y
promotores de la innovacion. Generar nuevas ideas y contribuir al crecimiento y la
mejora continua en diferentes dmbitos.

CONTENIDOS:

¢Qué esla creatividad? Definicion ¢ COmo puede medirse? Los principios de la creatividad.
Pensamiento I6gico y pensamiento lateral. Para qué me sirven cada uno de ellos. Como
pueden complementarse. Qué puede bloquear la creatividad. Conocer Las habilidades
que necesito. Originalidad. Iniciativa. Fluidez. Divergencia. Flexibilidad. Sensibilidad.
Elaboracion. Autoestima. Invenciéon. Racionalizacion. Empatia. Técnica creativa individual
y grupales. Mapas mentales. Arte de preguntar. Brainstorming. Resolver problemas de
manera creativa. Como promover la iniciativa en la innovacion y en la creatividad.
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38 Presentaciones eficaces — 12 horas

OBJETIVOS:

Desarrollar las habilidades necesarias para crear y entregar presentaciones eficaces,
impactantes y persuasivas. Comunicar tus ideas con confianza, influir en la audiencia y
lograr los objetivos de manera mas efectiva.

CONTENIDOS:

Aspectos atener en cuentaenuna presentacion. Por quéy para qué de una presentacion.
Fasesy estrategias: la preparacion previa, la puesta en escena y el feedback de control y
seguimiento. Objetivos principales de una presentacion: conectar con los participantes,
mantener la atencidon y generar comprension y recuerdo. Habilidades personales:
seguridad en uno mismo, flexibilidad y manejo del estrés. Habilidades sociales en la
gestion de los grupos. Gestion de la diversidad adaptdndote a los diferentes tipos de
participantes. Manejo de los medios y herramientas para la presentacion. Entrenamiento.
Feedback para aprender y practicar.

39 Resiliencia — 12 horas

OBJETIVOS:

Desarrollar y fortalecer tu capacidad de resiliencia. Aprender a cultivar una mentalidad
resiliente y adquirirds herramientas prdcticas para enfrentar de manera efectiva el
estrés, la adversidad y la incertidumbre.

CONTENIDOS:

La inteligencia intrapersonal: el autoconcepto para comprender y aceptar las fortalezas
y debilidades. Clasificacion de fortalezas VIA (Peterson y Park, 2009): sabiduria y
conocimiento, coraje, humanidad, justicia, contencion y trascendencia. La resiliencia y el
crecimiento ante la adversidad. Flexibilidad, adaptacion al cambio y apertura a nuevos
enfoques. La toma de decisiones y el control de los impulsos. Actitud positiva ante la
adversidad y seguridad en el futuro.
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