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DESARROLLO DE HABILIDADES PROFESIONALES

DIRIGIDO A:

Profesionales que quieran desarrollar y/o potenciar sus habilidades profesionales.
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OBJETIVOS:

e |dentificar la comunicacidn como funcién bdsica y concienciar de la importancia de
su correcta utilizacién, adaptada a la situacidn, al interlocutor y a uno mismo.

e Conocer mejor los medios de comunicacién a nuestro alcance y su 6ptima
utilizacidn, sabiendo sacarles el maximo partido a través de técnicas sencillas y
aplicadas.

e Proporcionar herramientas que permitan una comunicacidon mas fluida y efectiva
para lograr cumplir los objetivos marcados.

e Conocer el concepto de negociacidn como proceso necesario en la gestién dentro
de la Empresa, de implicacion a todos sus niveles y areas.

e Desarrollar habilidades negociadoras que maximicen nuestras posibilidades de
éxito.

e Desarrollar la confianza en uno/a mismo/ay la capacidad de comunicacién para
influir positivamente en los demas.

e Proporcionar estrategias de planificacion y uso del tiempo para obtener los
resultados perseguidos.
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e Enfrentar alos participantes con sus errores y barreras en la gestion del tiempo y
la organizacion del trabajo dotandoles de herramientas para su mejora.

e Desarrollar el concepto de trabajo en equipo, definir sus limites y posibilidades.

e Ensefiar a planificar, organizar y conducir una reunidn en funcién del tiempo,
lugar, participantes, medios y objetivos.

e Desarrollar la competencia emocional para la gestidn de situaciones dificiles en el
ambito laboral.

METODOLOGIA:

Nuestra metodologia constituye la base necesaria para llevar a cabo eficazmente la
planificacion, diseno, desarrollo, imparticién y seguimiento de acciones de formacién. Ha
sido desarrollada por nuestros profesionales en base a sus conocimientos y experiencia,
existiendo una amplia documentacidon sobre la misma, habiendo sido utilizada en la
totalidad de los proyectos formativos realizados hasta la fecha.

Nuestro objetivo prioritario es que cada accién formativa sea desarrollada siguiendo unas
pautas ordenadas y rigurosas, de manera que la adquisicién de conocimientos técnicos y
competencias conlleve también una puesta en practica real de actividades y habilidades.
Somos especialmente sensibles ante la transferencia de los aprendizajes en el puesto de
trabajo.

Toda nuestra actividad se rige por un Sistema de Calidad que garantiza la cobertura de los
objetivos de nuestros participantes y el logro de su satisfaccion, ya que intervienen
directamente en:

- La definiciéon de la necesidad o el problema.
- El disefio de las posibles soluciones.

- La decision de la mas adecuada.

- El seguimiento de los procesos.

- El control de los riesgos.

- La evaluacion de los resultados.
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CONTENIDOS:

Mddulo 1: Habilidades de Comunicacién.
- El proceso de comunicacion.
- Arco de distorsion de la comunicacién
- Habilidades de emision:
* Retroalimentacién
* Asertividad
- Habilidades de recepcion:
* Escucha activa
* Empatia
- La comunicacion no verbal.

Maddulo 2: Inteligencia emocional en el trabajo.
- Qué es la inteligencia emocional
* Dimensiones
* Implicaciéon en el dia a dia laboral
- Estrategias de regulacion y gestidon emocional en el trabajo
* Distorsiones cognitivas
* Pensamiento productivo
* Creencias limitantes y potenciadoras
- Empowerment:
* Autoconfianza
* Automotivacion

Mddulo 3: Gestidn del tiempo y de las prioridades.

- El tiempo como recurso, ¢a dénde va el tiempo?

- Tipos de tiempo

- Andlisis personal de situaciones

- Lo importante y lo urgente

- Planificacién y priorizacion de actividades.

- Andlisis de los habitos internos ineficaces.

- Identificacion y gestion de los "ladrones del tiempo”

Mddulo 4: Trabajo en equipo.

- La importancia del trabajo en equipo.
- Construccién de la vision.

- Construccion del compromiso.

- Construccién de la cohesién.
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Mdédulo 5: Negociacién.
- Qué voy a negociar (Objetivos).
* Planteamiento y necesidad.
* Limites de los objetivos.
- Qué necesito. COmo me preparo.
- En el transcurso de la negociacion (fases: preparacion, discusion, sefiales, propuesta,
paquete, intercambio, cierre, acuerdo).
- Qué camino seguir hacia el éxito (estrategias)
- Estilos y habilidades.
- Qué hago. Cbmo me comporto (tacticas).
- Barreras en la negociacién.

Mddulo 6: Reuniones eficaces.
- Planificacién de la reunién:
* Esquema de trabajo. Estrategia de la reunién.
* Planificacion, preparacion y convocatoria.
- Técnicas de direccion de reuniones:
* La direccion del grupo.
* Funciones y roles.
* La conduccidn de reuniones.

FECHAS Y LUGAR DE IMPARTICION:

Fechas:

Modulo 1: Habilidades de comunicacién, 18 y 19 de febrero
Moddulo 2: Inteligencia emocional en el trabajo, 26 y 27 de febrero
Mddulo 3: Gestidn del tiempo, 2 de marzo

Moddulo 4: Trabajo en equipo, 17 de marzo

Moddulo 5: Negociacion, 23 de marzo

Moddulo 6: Reuniones, 24 de marzo
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Duracion:

Modulo 1: Comunicacién, 8 horas.

Moddulo 2: Inteligencia emocional en el trabajo, 8 horas.
Moddulo 3: Gestidn del tiempo, 4 horas.

Moddulo 4: Trabajo en equipo, 4 horas.

Moddulo 5: Negociacion, 4 horas.

Maodulo 6: Reuniones, 4 horas.

Horarios: El horario para todos los modulos sera de 16:00 a 20:00 horas.

Lugar: Camara de Comercio e Industria de Palencia. Plaza Pio XlI, n2 7. Palencia.

PRECIO E INSCRIPCIONES:

Pueden cursarse todos los médulos o médulos sueltos.
Precio por médulos:

Moddulo 1: Comunicacion, 120 €

Moddulo 2: Inteligencia emocional en el trabajo, 120 €.
Mddulo 3: Gestion del tiempo, 60 €.

Moddulo 4: Trabajo en equipo, 60 €.

Moddulo 5: Negociacion, 60 €.

Maodulo 6: Reuniones, 60 €.

Precio curso completo: 390 + IVA (Bonificable por la Fundacidn Estatal para la Formacién

en el Empleo)

Inscripciones: Camara Oficial de Comercio, Industria y Servicios de Palencia

979 165 051 — formacion@cocipa.es

FORMA DE PAGO:
El pago de las cuotas se hara efectivo antes de iniciarse la actividad por medio de los
siguientes procedimientos:
-Domiciliacion
-Transferencia bancaria
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