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Gestion del tiempo (1 hora)
Reuniones eficaces (1 hora)
Entrevistas de exito (1 hora)
Tecnicas relacionales (T hora)

Concertacion telefonica de entrevistas comerciales v la
recuperacion del cliente latente (3 horas)

La entrevista comercial (2 horas)

El teletrabajo: criterios, competencias y habilidades a
potenciar (2 horas)

Claves de la comunicacion en webinar (20 minutos)

Microsoft Teams: mejora tus competencias tecnologicas
(1 hora)

Microsoft Office 365. Funcionalidades y prestaciones de
sus herramientas y su aplicacion practica (2 horas)

Microsoft Office 365. Casos practicos de aplicacion
(1 hora)
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Curso Gestion del tiempo

Objetivos. Conocer la importancia de la gestion adecuada y correcta del tiempo para garantizar
una mayor efectividad y productividad en el trabajo, aprendiendo a identificar errores de gestion
y buenas practicas para ello.

Carga lectiva. 1 hora.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:
El tiempo y la gestion de la agenda.
La planificacion.

Objetivos y ventajas.
La gestion de la informacion.
Datos.
Informacion.
Conocimiento.
La agenda.
La clasificacion y la agenda.
Categorizacion de las tareas.
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Curso Reuniones eficaces

Objetivos. Conocer cuales son los elementos fundamentales para conseguir desarrollar
reuniones eficaces: correctamente planificadas, bien dirigidas y organizadas y con los elementos
de logistica apropiados.

Carga lectiva. 1 hora.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:
La reunion.
El tiempo y su coste para la organizacion.
Aspectos clave para su efectividad:
Planificacion. Objetivos, agenda y logistica.
Conduccion antes, durante y despues de la reunion.
Seguimiento.
Consejos utiles:
Sobre los tiempos.
Sobre la informacion.
Sobre el como.
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Curso Entrevistas de éxito

Objetivos. Conocer gue es una entrevista en sentido amplio (de trabajo, comercial, de
desarrollo,...) y cuales son los aspectos fundamentales para prepararla vy desarrollarla para
conseqguir llevarla a cabo con todas las garantias de exito.

Carga lectiva. 1 hora.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:
Entrevista vs reunion.
La preparacion. La informacion previa.
La entrevista. Aspectos a tener en cuenta y objetivos.
La obtencion de informacion durante la entrevista.
La tecnica de preguntar.
La escucha empatica.
La comunicacion. El lenguaje verbal, no verbal y paraverbal.
La asertividad y la persuasion.
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Curso Técnicas relacionales

Objetivos. Conocer los aspectos fundamentales, 1as cualidades personales y las competencias a
potenciar para establecer relaciones comerciales y profesionales duraderas, estables y de exito.

Carga lectiva. 1 hora.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:
Técnica vs tactica.
El componente emocional. Lo tangible y lo intangible. El “efecto
identificacion”.
Las cualidades profesionales para garantizar relaciones de exito:
comunicacion, No presuponer, actitud, presencia, empatia,
persuasion y asertividad.

La comunicacion como base de toda relacion.
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Curso Concer_tacién telef(;nica de
entrevistas comerciales

Objetivos. Conocer las principales caracteristicas del contacto telefonico, tanto desde el punto de
vista de las habilidades a potenciar para su correcto enfoque y gestion, como las fases que debe
reunir una llamada. Asimila los conceptos que te presentamos tomando como base un video
ficcion mediante el cual recreamos una llamada comercial ejemplar (buena practica). Ademas,
tambien conoceremos quien es el cliente latente y 1os motivos de su situacion, asi como la forma
como enfocar adecuadamente el proceso de acercamiento y su reactivacion haciendo uso del
canal telefonico.

Carga lectiva. 3 horas. Breve relacion de materias trabajadas:
El telefono como canal comercial.
Objetivos de la llamada telefonica.
Fases de la llamada telefénica y aspectos clave; entre otros:
Preparacion de la llamada telefonica.
Las franjas de contacto y el interlocutor valido.
Las fases de la llamada y el correcto uso de la voz y del
lenguaje. La actitud durante la llamada telefonica.
La duracion de la llamada.
Identificacion de oportunidades comerciales en la cartera: el
cliente latente.

Maodulos (capitulos o scos). 1 modulo.
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Curso La entrevista comercial

Objetivos. Conocer las fases de una accion comercial y las principales tecnicas de venta y
nabilidades que un buen asesor debe conocer para gestionar adecuadamente una entrevista
comercial de exito. Asimila los conceptos que te presentamos tomando como base un video
ficcion mediante el cual recreamos una entrevista comercial ejemplar (buena practica).

Carga lectiva. 2 horas.

Mdodulos (capitulos o scos). 3 modulos. y _ _
Breve relacion de materias trabajadas:

Las fases de la accion comercial y los aspectos clave en cada una
de ellas:

Concertacion de la entrevista (seleccion de clientes, medios de

contacto,...).

Preparacion de la entrevista (historico relacional, posiciones

actuales,...).

La entrevista comercial (recepcion, indagacion, argumentacion,

cierre,...).

Seguimiento posterior (compromisos con el cliente,...).
Habilidades a potenciar para pasar de vendedor a asesor:
capacidades intrapersonales e interpersonales.
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Curso El teletrabajo: criterios,
competencias y habilidades

Objetivos. Conocer los criterios y recomendaciones que debes tener en cuenta para teletrabajar
con exito, asi como el detalle de las habilidades y competencias a potenciar para conseguirlo.

Carga lectiva. 2 horas.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:
Concepto y bases:
El teletrabajo y sus modalidades.
Las ventajas para el trabajador y para la empresa.
El trabajo por objetivos.
ASpectos organizativos:
Tu oficina personal. Espacio, organizacion y equipos.
La gestion del tiempo.
Aspectos de habilidades y competenciales:
Las habilidades personales a potenciar para teletrabajar.
Las competencias tecnoldgicas necesarias.
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Curso Clavgs de la comunicacion en
webinar

Objetivos. Breve clip formativo en el que se apuntan de forma clara y concisa los aspectos claves
para desarrollar una webinar o sesion a traves de videoconferencia correctamente, para
conseguir cautivar al publico y transmitir el mensaje objeto de la misma con contundencia y
Claridad.

Carga lectiva. 20 minutos.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:

La importancia de estructurar la presentacion.
La conexion con el publico.

El impacto de la audiencia.
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Curso Microsoft Teams: mejora tus
competencias tecnologicas

Objetivos. El auge de las webinars y videoconferencias ha comportado el aumento del uso de
las herramientas de video comunicacion entre las cuales Microsoft Teams se ha posicionado
como la referente. En este curso trabajamos los aspectos conceptuales vy estructurales de la
misma, asi como las principales funcionalidades y consejos de uso.

Carga lectiva. 1 hora.

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:
;Que es Teams?
¢ COmMo se estructura su interficie?
;Que son los equipos y los canales?
¢ Que prestaciones ofrece la videoconferencia?
Otros criterios y CoNsejos:
Sobre los equipos y los canales.
Sobre los perfiles de usuario.
Sobre los instrumentos de comunicacion: chats y
videoconferencias.
Ejemplos de aplicacion en el entorno corporativo.




Catalogo habilidades y competencias
Sumario de contenidos

Objetivos. Disponer de una vision
practica de las principales
funcionalidades y prestaciones que
ofrecen las herramientas esenciales del
paquete Office, combinando aspectos
tutoriales para conocer sobre su
implementacion y uso, Con aspectos
practicos y trucos y consejos para
emplear las mismas en aras a mejorar
en ambitos como la productividad del
empleado, la mejor gestion del tiempo
y el aumento de la seguridad en el
desempeno.

Carga lectiva. 2 horas,

Mdodulos (capitulos o scos). 1 modulo.

Curso Microsoft Office 365:

funcionalidades y prestaciones de
sus herramientas y su aplicacion
practica

Breve relacion de materias trabajadas:

;Que es Office 3657
Sobre Microsoft Word:
Como maguetamos un documento.
El trabajo con plantillas e imagenes.
Las tablas y el control de cambios.
Sobre Microsoft Excel:
Hojas, celdas, filas y columnas.
El excel como gestor de bases de datos.
El analisis de datos: formulas estadisticas.
La combinacion de correspondencia: excel y word.
Como crear hojas de calculo de impacto.
Sobre Power Point:
Como creamos presentaciones de impacto.
El uso del patron: de diapositivas, de documentos y de notas.
Los recursos graficos: imagenes, iconos Yy recursos “smart art”, entre otros.
Sobre Microsoft Outlook:
El seguimiento de un email y la generacion de reglas.
La gestion de prioridades en las citas.
Como crear reuniones en Teams.
La bandeja de entrada y las carpetas.

Trucos y consejos de todas las herramientas.



Catalogo habilidades y competencias
Sumario de contenidos

Curso Microsoft Office 365: Casos
practicos de aplicacion

Objetivos. Para analizar casos
practicos relativos al uso de cada
herramienta en el mundo
corporativo, los cuales nos ayudaran
a disponer de una vision mas
practica del paqguete office asi como
a concebir estas herramientas como
recursos para facilitar el trabajo diario
del usuario.

Carga lectiva. 1 hora.

Maodulos (capitulos o scos).
[ modulo.

Breve relacion de materias trabajadas:

Caso practico de Microsoft Word: ; Como agilizo un proceso de envio
masivo de correos electronicos? En el desarrollo del caso se analizan
conceptos tales como la creacion de una base de datos, la conversion de
archivos csv a xIs y la preparacion de un documento word como email,
entre muchos otros.

Caso practico de Microsoft Excel: s Como extraigo conclusiones a partir de la
informacion recogida en una hoja de calculo aplicando formulas
estadisticas? En el desarrollo del caso se trabajan las principales funciones y
formulas para identificar registros en una hoja de calculo y para su
busqueda asi como otras encaminadas a extraer conclusiones.

Caso practico de Power Point: ;| COmMo mejoro mis presentaciones para
impactar a la audiencia? A lo largo del caso se trabaja sobre la identificacion
de las plantillas, el uso del patron, sobre consejos en relacion con la
densidad optima de una presentacion, el tamano de la letra y la utilizacion
de los recursos de imagen, entre muchos otros.

Caso practico de Microsoft Outlook:  Como utilizo Outlook para implantar
una sistematica de trabajo que me ayude a desenvolverme con seguridad y
gestion eficaz del tiempo? En este caso se analiza sobre la gestion conjunta
del email y de la agenda, sobre trucos para trabajar de forma practica y
visual con la agenda y sobre el uso inteligente y funcional del gestor de
COITEO, entre otros aspectos.




