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Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

En forma en el trabajo: trabajar de forma salud- b
able y consciente

Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Saber reconocer el estrés fisico y mental Empleados y (futuros) directivos que quieran hacer
algo por su salud.; Empleados y (futuros) directivos
« Ser capaz de mantenerse sano corporalmente . ) g
¢ que se sienten sometidos a mucha tensién y/o no
38 —Fl——l « Establecer pausas y tiempos muertos eficaces estan en buena forma fisica

| |
|‘ | \ « Aprender a cuidarse bien
| ~~

« Vivir el trabajo de manera consciente y plena

Disponible en los siguientes idiomas:

- , .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 60 minutos



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Salud mental: Proteger la salud mental de los
empleados

Objetivos didacticos

« Conocer la importancia de la salud mental en el con-
texto empresarial

« Comprender la influencia del estilo de liderazgo en la
salud mental de los empleados

« Conocery ser capaz de crear las condiciones marco
organizativas para promover la salud mental en el
lugar de trabajo

g o s @ e eliviese « Proteger la propia salud mental en el papel de direc-

® Aleman % Inglés tivo.
-
& Espafiol " Francés

@ 50 minutos

11

Grupo objetivo

Directivos que deseen promover y mantener la salud
mental de su equipo y de ellos mismos



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Salud Mental: Actuar de forma consciente en
el dia a dia laboral

Objetivos didacticos

« Comprender los conceptos de salud orientados a los
recursos

« Reconocer la importancia del apoyo de los com-
paferos y las redes sociales para la salud mental

« Comprender el concepto de mindfulness y utilizar los
ejercicios correspondientes

« ldentificar el propio potencial para influir en la salud

Disbonible en los siqui diomas: .
el de eles SlEmes el mental y estar capacitado para actuar.

® Aeman % Inglés
= = ‘ 2
&_ Espaiiol ' Francés

@ 50 minutos

12

Grupo objetivo

Empleados con o sin un cargo directivo (sobre todo
para aquellos que no lo tienen) en todos los ambitos
de la empresa y sectores que quieran proteger mejor
su salud mental en el trabajo



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Fortalecer la capacidad de adaptacion: ges-
tionar y dar forma a los cambios

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Aceptar el cambio como parte de la vida y verlo como
un desafio positivo

« Mantener una mentalidad abierta y curiosa para
afrontar el cambio

« Reforzar la propia resiliencia y ser capaz de gestionar
las emociones

« Actuar con autodeterminacién a pesar de la incer-
tidumbre, la contradiccion o la falta de informacion

« Utilizar los recursos y la resiliencia del equipo para
dar sentido y valor a los cambios importantes

13

Grupo objetivo

Empleados con y sin un puesto directivo que deseen
participar activamente en los cambios que se aveci-
nan en la vida (laboral) y crecer con ellos.



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Autoreflexion y autoentrenamiento: gestionar
las debilidades de forma constructiva y desar-

Objetivos didacticos

« Ejercer una autorreflexién constructiva y centrada en
el crecimiento personal

« Identificar tus puntos fuertes y areas de mejora 'y
convertirlos en metas de crecimiento

« Entrenarse a uno mismo para abordar el crecimien-
to personal de forma independiente y desarrollar la
fuerza de voluntad necesaria para alcanzar metas

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés

@ 50 minutos

14

Grupo objetivo

Empleados con y sin cargo directivo que desean
conocerse mejor a si mismos y sus puntos fuertes y
areas de mejora para encontrar una forma construc-
tiva y orientada al desarrollo de tratarlos.



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Resiliencia: como fortalecer la resistencia in-

terior

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés Holandés

a Aleman

I o

Inglés

) ~ ‘ ' ,
&_ Espafiol Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Comprender el concepto de resiliencia y su importan-
cia en el trabajo diario.

« Conocer los siete pilares de la resiliencia y ser capaz
de usarlos en situaciones dificiles.

« Fomentar el optimismo, aprender a manejar las situa-
ciones de estrés y ser capaz de centrarse en la
busqueda de soluciones.

« Ser capaz de afrontar los retos con confianza y asumir
responsabilidades.

« Ser capaz de sacar partido a su propia red de contac-
tos y moldear activamente los cambios para construir
el futuro que desea.

15

Grupo objetivo

Empleados con o sin responsabilidades de direccién
que quieren desarrollar y aumentar su resistencia
interior.; Empleados con o sin responsabilidades de
direccion que quieren estar mejor preparados a la
hora de afrontar retos profesionales.



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Gestion del estrés: manejar el estrés de man-
era eficaz y mantener la calma

Objetivos didacticos

« Entender qué es el estrés y saber reconocerlo

« Entender cdmo interactian los estimulos estresores,
los potenciadores del estrésy las respuestas al estrés

« Aprender a gestionar el estrés de manera eficaz y con
buenos resultados

« Aprender a afrontar el estrés en la vida diaria

Disponible en los siguientes idiomas:

® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P

& Espafiol " Francés

@ 70 minutos

16

Grupo objetivo

Trabajadores y directivos que sufren mucho estrés;;
Trabajadores y directivos que quieren aprender a ges-
tionar el estrés



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Aprender a comprender y superar el burnout

17

Objetivos didacticos Grupo objetivo

» Ser capaz de comprender el significado de la palabra  Empleados y directivos que quieren evitar un burnout.;
burnout. Empleados y directivos que sienten que haber sufrido
o estan sufriendo un burnout.; Empleados y directivos
que sufren estrés y estdn bajo presién.; Empleados
« Conocer los factores de riesgo del burnout. y directivos que se interesan por saber qué es el
burnout y quieren aprender mds sobre este tema.

Diferenciar las tres fases del desarrollo del burnout.

Saber qué hacer para prevenir el burnout.

« Ser capaz de reaccionar ante el burnout.

Disponible en los siguientes idiomas:

-
® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

& Espaiiol " Francés

@ 70 minutos



Desarrollo personal ? Consciencia plenay salud

Gestion inteligente del estrés

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

Espafiol ‘ ' Francés

_‘
@ Portugués @ Chino

@ 120 minutos

Objetivos didacticos

« Conocer la conexion entre el estrés y el desgaste
laboral

« Recopilar un perfil de estrés personal

« Ser capaz de discernir entre estrés, factores estre-
santes y reacciones ante el estrés

« Reducir los factores estresantes y controlar el estrés

« Reconocer y prevenir el desgaste laboral

18

Grupo objetivo

Empleados que muestren signos de estrés o sobre-
carga laboral; Empleados que busquen métodos que
les ayuden a lidiar con el estrés



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Avanzar y triunfar siguiendo un propdsito

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conocer la importancia del trabajo consciente.

« Encontrar la forma de darle sentido a tu trabajo y
disfrutar de él.

« Encontrar el «por qué» propio.
« Conectar la pasién con el propdsito.

« Aportar a la empresa el propio «por qué».

19

Grupo objetivo

Empleados y directivos que se preguntan por el senti-
do de su trabajo.; Empleados y directivos que desean
mejorar su satisfaccién en el trabajo.



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Con confianza hacia la era de la inteligencia

artificial

Disponible en los siguientes idiomas:

-

@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P

&_ Espafiol " Francés

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Reconocery aceptar la creciente influencia de lalA en
el mundo laboral y en el propio puesto de trabajo.

« Aprender técnicas para mejorar la resiliencia con el fin
de abordar los cambios con confianza y optimismo.

« ldentificar los retos en los procesos de cambio y
aprender a afrontarlos.

« Reflexionar sobre los propios propdsitos para poder
orientar la actividad profesional a través del job craft-
ing.

20

Grupo objetivo

Empleados con o sin funcién directiva que no saben
como afrontar tanto ellos como su equipo el cambio
acaecido por la IA.



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Hacer realidad las ideas: Como convertir los
objetivos en hechos

Objetivos didacticos

« Establecer objetivos realistas y motivadores
« Planificar los pasos a seguir para alcanzar el objetivo

« Mantener la disciplina a la hora de llevar a cabo ac-
ciones orientadas a un objetivo

J « Analizar de forma constructiva el resultado de la ac-

cion

yA

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

21

Grupo objetivo

Empleados con y sin cargos directivos que quieran
aprender a realizar mejor y de forma mas sostenible
sus objetivos profesionales y personales



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Pensar en sentido corporativo: Asumir respon-
sabilidades, tomar decisiones

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

@ 60 minutos

% Inglés

Objetivos didacticos

« Comprender que actuar y pensar en interés de la em-
presa también beneficia a los propios empleados

« Conseguir armonizar de forma efectiva la perspectiva
de la empresa, la perspectiva del cliente y la propia
perspectiva

« Asumir la responsabilidad de las propias funciones y
decisiones

« Tomar decisiones bien meditadas y de forma auténo-
ma

. Hacer frente de forma constructiva a las decisiones
erroneas.

22

Grupo objetivo

Directivos (y empleados sin funcién directiva) que
quieran aprender a utilizar el margen de decisién en
interés de su empresa, reconozcan y acepten su re-
sponsabilidad y crezcan con ella.



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

. ., 23
Mantener la capacidad de actuacion: Vencer la
incertidumbre y la ambivalencia con confianza
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Desarrollar tolerancia a la incertidumbre Empleados cony sin funciones de liderazgo; Jefes de

) . i proyecto; Consultores
« Reconocer la inseguridad en uno mismo

« Cuestionar las propias convicciones
« Ser capaz de interpretar los sentimientos

« Saber utilizar la intuicion en diferentes situaciones

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Gestion inteligente de las emociones: ser con-
sciente de los sentimientos y gestionarlos

Objetivos didacticos

ciones

Q

» Desarrollar la capacidad de manejar situaciones
0

emocionales

« Mantener el control sobre uno mismo en situaciones
emocionalmente intensas

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés

- - ‘ ' .
&_ Espaiiol Francés

@ 60 minutos

« Ejercer una influencia positiva sobre las propias emo-

Grupo objetivo

Empleados con y sin cargo directivo que desean
mejorar su propia competencia emocional

24



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Nuevas experiencias: salir con confianza de la
zona de confort

Objetivos didacticos

« Ampliar los propios limites (autoimpuestos)

« Manejar el fracaso

« Disefiar una alternativa al plan original

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés
-— - ‘ ' .
&_ Espaiiol Francés

@ 60 minutos

25

Grupo objetivo

Empleados con y sin responsabilidad de gestién que
deseen adquirir nueva experiencia



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Automotivacion

)

-

Disponible en los siguientes idiomas:

-

@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
@ Chino

@ 70 minutos

Objetivos didacticos

Encontrar motivadores
« Permanecer motivado a largo plazo

Sentirse satisfecho al final del dia

« Mantener la concentracion, incluso cuando el trabajo
no es especialmente emocionante

26

Grupo objetivo

Empleados que trabajan desde casa a media jornada
o jornada completa



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Aprendizaje autoorganizado

Disponible en los siguientes idiomas:

-

@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
a Chino

@ 80 minutos

Objetivos didacticos

« Conocer los elementos fundamentales del proceso de
aprendizaje

» Descubrir sus propias necesidades de aprendizaje

« Desarrollar objetivos de aprendizaje SMART y deter-
minar el contenido.

« Seleccionar los recursos de aprendizaje adecuados
« Crear un marco individual de aprendizaje

« Evaluar el proceso de aprendizaje

Grupo objetivo

Empleados a los que les gustaria ejercer un mayor
control sobre su propia formacion.

27



Desarrollo personal ? Motivacién y desarrollo personal

Entrenamiento en circuito

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman

- Holandés

-
=

Inglés

@ 80 minutos

Objetivos didacticos

« Asumir la responsabilidad con confianza en los mo-
mentos decisivos

« Utilizar la fuerza de voluntad especificamente para la
siguiente etapa profesional

« Prepararse para los retos practicos con ejercicios
cuantitativos y cualitativos

« Acabar con las rutinas para ralentizar consciente-
mente el pensamiento

» Reconocer y utilizar la empatia y el aprecio como
componentes de un buen liderazgo

28

Grupo objetivo

Directivos y futuros directivos que quieren adaptarse
a las exigencias del mundo laboral y tomar las riendas
de su carrera de forma autodeterminada.



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Reforzar la empleabilidad: seguir siendo com-
petitivo en el mercado laboral

29

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Conocer y comprender el concepto de empleabilidad  Empleados que quieren seguir siendo competitivos y
y su significado. productivos en el mercado laboral a largo plazo.; Em-

- | J . pleados que quieran aprender mas sobre empleabil-
‘ «® . Reforzar el capital humano. . . .
idad y sus propios recursos relacionados con el tra-
© —— « Ampliar los recursos sociales. bajo.; Empleados que desean desarrollarse a si mis-
= o mos y sus propias capacidades de forma continuay
/ Pryy « Hacer uso de los recursos psicoldgicos. sostenible

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés

@ 60 minutos



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Aprender a aprender: reconocer y aprovechar
las oportunidades de formacion

Objetivos didacticos

« Reconocer la importancia de la formacioén continua 'y

cién en consecuencia

- identificar tus propias necesidades de aprendizaje y
de formacién continua

« conocer los diferentes tipos de aprendizaje y ser ca-
paz de hacer uso de ellos cuando sea necesario.

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

@ 50 minutos

el aprendizaje permanente y adaptar tu propia forma-

30

Grupo objetivo

Empleados con o sin un cargo directivo (sobre todo
para aquellos que no lo tienen) en todos los ambitos
de la empresa y sectores que quieran proteger mejor
su salud mental en el trabajo



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

[ Y 4 [ ] [ 31
Mantener la concentracion: resistencia a la
distraccion y capacidad de concentracion en
Objetivos didacticos Grupo objetivo
% « Mantener el foco en la tarea que estas realizando, a Empleados, con o sin puesto de liderazgo, que ya
A pesar de las distracciones digitales y analdgicas no quieren dejarse distraer por las interrupciones del

) ) mundo moderno.
« Mejorar tu propio entorno para favorecer la concen-

tracién y establecer rutinas utiles

« Mantener la concentracion a largo plazo y trabajar en
tu crecimiento personal

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

@ 60 minutos



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Mas productivo y satisfecho en el trabajo

Objetivos didacticos

O‘ - Planificar eficazmente la jornada laboral en pocos
‘ w ‘ minutos.
. « Aprender a trabajar de forma mas productiva con

! /l ) menos estrés.

« Liberar la mente para ocuparse de las cosas real-
mente importantes.

« Descubrir si es lechuza o alondra y aprender cual es

Disponible en los siguientes idiomas: la influencia que tiene nuestro reloj interior en nuestro

- -
® Japonés w Holandés rendimiento.
R = Inglés . Saber qué es la fluidez laboral: cuéando se ajustay qué
A
& Espaiiol ' ' Francés provoca.

« Conseguir estar mas satisfecho en su trabajo de man-
era permanente.

@ 60 minutos

32

Grupo objetivo

Directivos y empleados que quieren mejorar su pro-
ductividad



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Estrategias para el aprendizaje: recursos del
meétodo

Objetivos didacticos

« Aprender a retener informacién con técnicas de
mnemotecnia

« memorizar conceptos y recordarlos posteriormente
con confianza

.7 « Afianzar los conocimientos existentes y los nuevos
=~ W mediante estrategias de elaboracion

« Consolidar la informacién y estructurarla partiendo

Disponible en los siguientes idiomas: de lo esencial

-

w» Holandés ® Japonés ] )

P « Leery procesar textos divulgativos de forma con-
Alemén = lngles structiva

P

& Espafiol ‘ ’ Francés

« Tomar notas que sirvan de ayuda

Grupo objetivo

Empleados que quieran aprender por su cuenta.

33



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Gestion del tiempo

] | ;

% v
(Il
()

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés Holandés

a Alemaén

i o

Inglés

' ' Francés

& ~
&_ Espafiol

@ 70 minutos

Objetivos didacticos

« Comprender los aspectos basicos de la gestién del
tiempo

» Establecer objetivos y derivar tareas a partir de ellos
« Establecer prioridades claras

« Aumentar la efectividad de la acumulacion

« Beneficiarse de las ventajas de los bloques de tiempo

« Utilizar el método Pomodoro para centrarse en su
trabajo

34

Grupo objetivo

Empleados y equipos que trabajan de una forma au-
toorganizada o que tienen dificultades con la gestién
del tiempo; directores que necesitan nuevos métodos
de gestidn del tiempo; empleados noveles que son
nuevos en puestos de liderazgo



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Teletrabajar de manera eficiente

Disponible en los siguientes idiomas:

- ; ® Lem
- Holandés Aleman

% Inglés Espafiol

-
x
-
" Francés a Chino

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Comprender los mayores retos que plantea trabajar
desde casa

« Usar el tiempo de forma eficaz cuando trabaja desde
casa

« Disefar su espacio de trabajo en su oficina de casa
« Descubrir las mejores formas de evitar distracciones

« Mantener la motivacion propia

35

Grupo objetivo

Empleados que trabajan desde casa toda su jornada
o parte de ella



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Dominar eficientemente la sobrecarga de in-
formacion digital

Objetivos didacticos

« Conocer las causas de una sobrecarga digital y sus
indeseables consecuencias

« Utilizar los canales digitales de forma selectiva

« Organizary editar eficientemente la bandeja de entra-
= da

['H

« Reflexionar sobre sus propios tiempos de uso

Disponible en los siguientes idiomas: . Conocer los métodos que le permitan lograr el equi-
® Japonés : Holandés librio digital

® Aleman % Inglés

3 Espafiol () Frances

@ 60 minutos

36

Grupo objetivo

Trabajadores con y sin funciones de direccién que
usan muchos medios de comunicacion diferentes en
su trabajo diario y que procesan una gran cantidad de
informacion en su dia a dia.



Desarrollo personal ? Tiempo y autogestién

Trabajo hibrido: puntuar en formato presencial
y virtual.

Objetivos didacticos

« Entender como funciona un equipo hibrido y conocer
las oportunidades y los retos que plantea

« Interiorizar las reglas basicas del trabajo en equipo
hibrido

« Ser consciente de los limites del trabajo hibrido y
planificar las tareas o actividades en la oficina

. Gestionar con eficacia las reuniones hibridas
Disponible en los siguientes idiomas:

« Aprender adarformayreforzarla cohesién del equipo
. Aleman " Francés P ) _y quip
a pesar de la distancia

« Conocer las necesidades propias, potenciarlas y ex-
teriorizarlas

@ 70 minutos

37

Grupo objetivo

La formacién va dirigida a los empleados que traba-
jan en equipos cuyos miembros trabajan parte en la
oficina y parte en casa o teletrabajan



Desarrollo personal ? Creatividad y resolucion de problemas

Resolucion de problemas: de la teoria a la
practica

Objetivos didacticos

« Ser capaz de categorizar el término «problema»

? « conocer el proceso mas comun e ideal de resolucién
de problemas
,\' « aplicar métodos de andlisis de problemas

« aplicar métodos de blusqueda de soluciones

« comprender la aplicacién como un proceso que suele
Disponible en los siguientes idiomas: prolongarse en el tiempo.

a Alemaén

38

Grupo objetivo

Empleados con y sin cargos directivos en todas las
areas de la empresay sectores que se topan con retos
(complejos) en su trabajo diario y para los que no
encuentran soluciones obvias o de manera inmediata.



Desarrollo personal ? Creatividad y resolucion de problemas

Fomento de la creatividad: Métodos para su

caja de herramientas

1l S
. N
I.i X,-?,
TR
=/ -y 2N
=
-

Disponible en los siguientes idiomas:

-
® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P
& Espafiol " Francés

@ Portugués a Chino
@ 50 minutos

Objetivos didacticos
« Conocer los diferentes métodos creativos para en-
contrar ideas

« Conocer el contexto necesario para la aplicacion de
métodos creativos

« Uso practico de determinadas técnicas en situa-

ciones concretas

39

Grupo objetivo

Empleados que colaboran en equipos creativos; tam-
bién previsto para directores con experiencia y para
todo aquel interesado en refrescar sus capacidades
con métodos en el ambito de las técnicas creativas.



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

Liderazgo femenino: liderar con éxito a pesar
de las barreras de género

Disponible en los siguientes idiomas:

- ) .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 80 minutos

Objetivos didacticos

« Entender qué es el liderazgo femenino.

« Aprender cuales son las dificultades a las que se
enfrentan las mujeres en puestos de direccion.

» Sabercomo pueden las mujeres convertirse en lideres
o seguir triunfando en sus funciones de direccion.

« Entender por qué las mujeres deberian fijarse obje-
tivos en su carrera profesional.

« Aprender a ganar visibilidad y presencia en la empre-
sa.

« Conciliar la vida familiar y la vida laboral.

« Entender los beneficios que supone la creacién de
redes.

Grupo objetivo

Mujeres que ya ocupan un puesto de direccién o
quieren preaparse para conseguirlo

40



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

Sostenibilidad en la empresa: trabajar social,
economica y ecologicamente

Disponible en los siguientes idiomas:

- ) .
w» Holandés a Aleman
&= ; - -
= Inglés & Espafiol
‘ ' Francés

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Sercapaz de comprender el conceptoy laimportancia
de la sostenibilidad.

« Ser capaz de actuar de forma sostenible.
« Reducir la huella ecolégica.

« Conocer los aspectos sociales y econémicos de la

sostenibilidad y ser capaz de tenerlos en cuenta en
el dia a dia.

« Actuar de forma ecolégicamente sostenible en la

oficina

41

Grupo objetivo

Empleados y directivos que quieran saber mas so-
bre la sostenibilidad.; Empleados y directivos que
quieran promover acciones y practicas empresariales
sostenibles dentro de la empresa.



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

Sesgos inconscientes: reconocer y reducir los
prejuicios y estereotipos

Objetivos didacticos

« Entender qué es el «sesgo inconsciente» y sus efec-
tos.

{ %‘i i T « Comprender que el sesgo inconsciente es un «atajo»
y un componente de la estrategia de supervivencia
d humana.

« Conocer los principales mecanismos comunes que
subyacen al sesgo inconsciente.

Disponible en los siguientes idiomas: . Conocer y aplicar estrategias frente a los sesgos in-

® Japonés w» Holandés conscientes.
a Alemén % Inglés

P

& Espafiol " Francés

@ 50 minutos

42

Grupo objetivo

Directivos y empleados que quieren comprender las
causas de los sesgos inconscientes y desarrollar
nuevas estrategias para entenderlos y afrontarlos.



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

Comunicacion intercultural en equipos

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés

a Aleman
- .
& Espafiol

@ Chino
@ 60 minutos

Holandés

i o

Inglés

‘ ' Francés

Objetivos didacticos

« Comprender las definiciones culturales extraidas de
las obras de Geert Hofstede y Edward T. Hall

« Desarrollar sensibilidad con respecto a las diferen-
cias culturales Aprender sobre malentendidos fre-
cuentes en equipos interculturales Aplicar instrumen-
tos de gestién en los equipos interculturales Desar-
rollar y ampliar las capacidades intercult

43

Grupo objetivo

Empleados y directores que trabajan en un entorno
intercultural



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

Diversidad e inclusion: promover y liderar la
diversidad

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés

a Aleman

o~ &
&_ Espafiol

@ 60 minutos

Holandés
Inglés

‘ ' Francés

Objetivos didacticos

Conocer y ser capaz de identificar las diferentes di-
mensiones de la diversidad

Entender la gestién de la diversidad como una es-
trategia integral

Comprender por qué la diversidad es cada vez mas
importante en las empresas

Reconocer la diversidad como recurso y factor de
éxito

44

Grupo objetivo

Lideres que quieren utilizar la diversidad en la em-
presa.; Lideres que dirigen equipos diversos Lideres
gue quieren ser modelos en la empresa Lideres que
quieren utilizar la diversidad en la empresa



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

] [ [ [ [ V & [ 45
Equipos interculturales: principios basicos
para una cooperacion efectiva
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Conocery comprender las diferencias culturales Empleados que desean aprender mas sobre otras cul-

turas y diferencias culturales; Empleados que traba-

« Ser capaz de superar prejuicios . . .
jan en equipos interculturales

« Trabajar la inteligencia cultural y ser capaz de uti-
lizarla en un contexto profesional

« Sentar las bases de una cooperacién efectiva

« Ser capaz de interactuar con personas de diferentes

Disponible en los siguientes idiomas: culturas con respeto y aprecio

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P
&_ Espafiol " Francés

@ 60 minutos



Desarrollo de los demas 2 Diversidad, inclusion y responsabilidad social

Equipos interculturales: la comunicacion con
companeros de otras culturas

Objetivos didacticos

« Ser conscientes de los retos de la comunicacién in-
tercultural

« Prevenir los conflictos y gestionarlos eficazmente

« Adaptar la comunicacion y el comportamiento critico
a las interacciones interculturales

« Ser capaz de superar las barreras lingiiisticas

Disponible en los siguientes idiomas:

-

® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P

& Espafiol " Francés

@ 70 minutos

46

Grupo objetivo

Empleados que trabajan en equipos interculturales;
Empleados que quieren mejorar la comunicacion

en un equipo internacional; Empleados que quieren
aprender a trabajar con compafieros de otras culturas



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Herramientas agiles para talleres y reuniones

Disponible en los siguientes idiomas:

- ; ® Lem
w» Holandés Aleman
- ; - .
= Inglés & Espafiol
‘ ' Francés

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Comprender el concepto de agilidad y en qué consiste
una reunién o taller agil.

» Crear una base comun para trabajar en equipo.

« ldentificar los problemas urgentes actuales, desarrol-

lar nuevas ideas y replantearse las antiguas.

« Planificar y celebrar talleres para grupos grandes de

forma selectiva.

« Integrar con regularidad y éxito los formatos de re-

uniones agiles en la rutina diaria de trabajo.

« Implantar y aplicar técnicas agiles.

47

Grupo objetivo

Ejecutivos, asi como directores técnicos, jefes de
proyecto, jefes de equipo, etc. que aun no han tra-
bajado o apenas han trabajado con métodos 4giles,
pero que desean y pueden integrarlos para si mismos
y para su equipo (de proyecto) en su trabajo diario.



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Herramientas agiles para el dia a dia

¥

A
s TRk

Disponible en los siguientes idiomas:

- ; ® Lem
w» Holandés Aleman
- ; - .
= Inglés & Espafiol
‘ ' Francés

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Entender el trabajo agil y conocer las diferencias entre
las técnicas y los métodos agiles.

« Aprender a mejorar la comunicacion a través de téc-
nicas agiles.

« Utilizar técnicas agiles para planificar el tiempo y
organizar el equipo.

« Mejorar la calidad y la eficacia con la ayuda de técni-
cas agiles.

« Entender el término customer centricity.

48

Grupo objetivo

Empleados y directivos que actualmente siguen tra-
bajando en estructuras mas bien tradicionales y que
no han usado o apenas han usado métodos 4giles,
pero que quieren y pueden integrar estas técnicas en
su trabajo diario. ; Por lo tanto, se requiere una cierta
dosis de sinceridad a la hora de expresar una opinion
y apertura.



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

[ 4 ° V 4 ] 49
Gestion de procesos orientada a la practica:
Principios basicos
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Entender en qué consiste un proceso Empleados que trabajen ellos mismos como gestores

(parciales) de proyectos o que vayan a iniciarse en la
gestién de procesos; Directivos que deseen implantar
la gestion de procesos y quieran familiarizarse con

« conocer los diferentes métodos de gestiéon de proce-
sos

« eliminar las fuentes y las causas de error los aspectos bdsicos

« mejorar continuamente los procesos

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Gestion clasica de proyectos: gestionar
proyectos eficazmente

Objetivos didacticos

« Identificar el momento y los puntos de partida ade-
\,_l 2% cuados para el control del proyecto durante su tran-

scurso y actuar en consecuencia

Cwt i

B « Comprender el papel de la planificacién del proyecto

" f I en su control y ejecucién

L]
» Tener presentes los objetivos del proyecto y con-
seguirlos mediante el control especifico del tiempo,

Disponible en los siguientes idiomas: los costes y el alcance
® Aleman % Inglés « Analizar, valorar y organizar a los participantes
-
& Espafiol ‘ ' Francés

« Analizar, evaluar y gestionar los riesgos

« Preparar informes adecuados para el receptory la
audiencia

@ 80 minutos

50

Grupo objetivo

Todos los miembros del equipo de un proyecto que
quieran conocer las fases de la gestidn de proyectos;
Gestores de proyecto que quieren dirigir proyectos
eficazmente en base a lo planificado



Desarrollo de los demas > Metodolog/uOOEDas 4giles y gestion de proyectos

Desarrollo de una mentalidad agil

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés

Alemaén

) DO

¢

4 Espafiol

@ Portugués
@ 80 minutos

(

® Japonés

% Inglés
" Francés

@ Chino

Objetivos didacticos

Comprender como las mentalidades dan forma a nue-
stro comportamiento

Comprender por qué deberian cuestionarse y ajus-
tarse continuamente las mentalidades

Aprender a identificar su tipo de mentalidad

Identificar el tipo de mentalidad tiene su equipo y su
empresa

Aprender lo que puede hacer para ampliar la mental-
idad de su equipo o su empresa

51

Grupo objetivo

empleados de todos los niveles jerarquicos que estan
interesados en el temay quieren identificar y ampliar
su mentalidad; Los miembros de equipos adoptando
el trabajo agil



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Gestion agil de proyectos: principios basicos

O

4

A
y

- ;
- Holandés
a Alemaén
A

&

-

Espafiol

Disponible en los siguientes idiomas:

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

« Entender la diferencia entre la gestién agil de proyec-
tos y la clasica.

« Comprender los beneficios de la gestion agil de
proyectos y sus ambitos de aplicacidn.

« Definir sus propios valores y principios para un en-
foque 4gil.

« Entendery ser capaz de aplicar el proceso tipico de la
gestion agil de proyectos.

« Comprender y utilizar las principales caracteristicas
de la gestidn agil de proyectos.

52

Grupo objetivo

Equipos que tengan intencién abordar un proyecto
agil, empleados que estén interesados en el temay
empleados y equipos que busquen nuevos métodos
de gestion de proyectos



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Gestion clasica de proyectos: planificacion

efectiva de proyectos

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés

Aleman

®» DO

Espaiiol

@ 90 minutos

® Japonés
&= Inglés

‘ ’ Francés

Objetivos didacticos

« Comprobar si una tarea es un proyecto o no analizan-
do sus caracteristicas

« Analizar el proyecto y elegir el método de gestion
adecuado

« Entender la importancia de la planificacion en la
gestion clasica de proyectos

« Reconocer la importancia de la gestién clasica como
método

« Definir los distintos roles en la gestién clasica de
proyectos

« Reconocer laimportancia del acta de constitucién del

proyecto

« Gestionar eficazmente la transicién de la planifi-

cacion del proyecto a su ejecucion

53

Grupo objetivo

Gestores de proyecto que quieren aprender de las
malas experiencias en la gestidon de proyectos anteri-
ores y prepararse para su proximo proyecto.; Gestores
de proyecto que quieren prepararse para un nuevo
proyecto.; Miembros de un equipo de proyecto, el
cliente, la junta directiva y los participantes o stake-
holders de un proyecto que quieren afrontar de forma
exhaustiva la planificacién de un proyecto orientado
a los objetivos.



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Scrum: Presentacion

Vem—)

. <
Al

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
&_ Espafiol " Francés

@ Portugués @ Chino
@ 80 minutos

Objetivos didacticos

« Entender en qué consiste Scrum

« Aprender cémo funciona Scrum

« ldentificar las funciones importantes en Scrum
« Entender cémo se organiza una tabla Scrum

« Aprender a implementar un proyecto basado en
Scrum

54

Grupo objetivo

empleados que estan interesados en Scrum o se
estan preparando para la educacién superior o
quieren convertirse en responsable de producto o re-
sponsable de Scrum; Empleados de cualquier nivel
jeradrquico que trabajaran en equipos Scrum en el fu-
turo



Desarrollo de los demds ? Metodolog/u00EDas agiles y gestion de proyectos

Como se trabaja con la tabla Kanban

3.

Disponible en los siguientes idiomas:

- . :

w» Holandés ® Aeman
-

% Inglés & Espafiol

" Francés @ Portugués

a Chino
@ 50 minutos

Objetivos didacticos

Entender los conceptos en los que se basa Kanban
Implementar Kanban para el trabajo en equipo
Adaptar las tablas Kanban a mis necesidades

Mejorar la organizacién del trabajo de mi equipo con
los principios Kanban

Servirse del principio de que cada miembro coja su
tarea como base para organizar el trabajo en un
equipo

55

Grupo objetivo

jefes de proyecto, directivos, lideres de equipo que
quieren usar la tabla Kanban de forma efectiva y es-
tdn interesados en la aplicaciéon de métodos 4agiles.;
Equipos que buscan una forma mas productiva de
colaborar y utilizar Kanban



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Crear y desarrollar una red de contactos profe-

sional

Disponible en los siguientes idiomas:

-
® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P

& Espafiol " Francés

@ 100 minutos

Objetivos didacticos

« Entender cdmo funciona una red de contactos y
cudles son sus ventajas

« Prepararse para crear unared de contactos y aprender
gué necesita para desarrollar una estrategia acorde

« Examinar su red de contactos actual y evaluar los
contactos

« Aprender a iniciar una conversacion y a qué debe
prestar atencidn a la hora de establecer contactos en
un evento presencial

« Entender el papel que juegan las redes sociales 'y
cémo se pueden utilizar las redes digitales de forma
consciente

« Mantener el contacto a largo plazo

56

Grupo objetivo

La formacién esta dirigida a profesionales y direc-
tivos que quieran establecer y mantener contactos
externos de forma regular, independientemente de si
se trata de proveedores de servicios, clientes poten-
ciales, socios o expertos (externos).; Los requisitos
previos para los participantes son un buen nivel de
autoevaluacién y contactos iniciales para estructurar
una nueva red de contactos.; Este curso de forma-
cioén en linea no esta orientado especificamente al
departamento de ventas ni esta estructurado explici-
tamente para directivos, sino que pretende ofrecer
una introduccién general al tema.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Comunicacion telefonica centrada en el

cliente

Disponible en los siguientes idiomas:

- ;
- Holandés

= Inglés

‘ ' Francés

@ 80 minutos

a Aleman

-
A
-

Espafiol

Objetivos didacticos

« Conocer los retos tipicos las llamadas con los
clientes.

« Utilizar la voz de forma convincente y auténtica.

« Planificar y preparar las llamadas con los clientes.

« Dirigir con profesionalidad las llamadas telefdnicas.

« Atender con confianza las reclamaciones.

« Utilizar técnicas retéricas.

57

Grupo objetivo

Personal de ventas (por ejemplo, personal de oficina)
que desee tener mas confianza en su contacto al
teléfono con los clientes.; Empleados en atencioén al
cliente con clientes externos e internos que quieren
sentirse mas seguros al teléfono.; Comerciales que
se inician en la venta telefénica.; Trabajadores de
centros de llamadas con poca experiencia laboral.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Gestionar con éxito las situaciones dificiles
con clientes

Objetivos didacticos

« Desarrollar una mentalidad orientada al servicio que
responda a las necesidades de los clientes

« Mantener conversaciones dificiles de forma con-
structiva y relajada

« Fijar limites y reaccionar ante las transgresiones

« Conocer tacticas para resolver retos tipicos en el con-

tacto con el cliente
Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Grupo objetivo

Empleados en contacto con el cliente

58



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Servicio de atencion al cliente: asesoramiento
y apoyo centrados en el cliente

Objetivos didacticos

e -

* & & % &

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Conocer la importancia de la atencién al cliente para
contribuir a su satisfaccion y fidelizacién

Comunicarse de forma constructiva y atenta con los
clientes

Identificar y definir las necesidades o problemas de
los clientes

Adaptar el tipo de asesoramiento a los requisitos del
canal de comunicacion elegido

Afrontar con seguridad situaciones de crisis en la
atencioén al cliente

59

Grupo objetivo

Empleados del servicio de atencion al cliente cony sin
responsabilidad de gestion que deseen mejorar sus
propias competencias y/o las de su equipo en materia
de atencion al cliente.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Métodos y herramientas para la transferencia
de conocimientos en linea

-
‘ O
S é

Disponible en los siguientes idiomas:

e): ‘XN X

Japonés
Alemén
Espaiiol

Chino

50 minutos

Holandés

I o

Inglés

‘ ’ Francés

Objetivos didacticos

Conocer los aspectos especificos que hay que tener
en cuenta a la hora de impartir formaciones en un
contexto en linea

Conocer herramientas digitales de utilidad en la
transferencia de conocimientos

Aprender a preparar de forma sistematica el desar-
rollo de los conocimientos de los participantes en la
formacion

Aprender estrategias para ganarse a los partici-
pantes, hacerlos participes y dirigirlos en un contexto
virtual

Aprender estrategias para ganarse a los partici-
pantes, hacerlos participes y dirigirlos en un contexto
virtual

Conocer las posibilidades del trabajo en grupo en
linea

60

Grupo objetivo

instructores sin experiencia en linea; personas que
cambian de carrera profesional en el ambito de la for-
macién vocacional continua; Profesionales que nece-
sitan compartir sus conocimientos en linea con em-
pleados y compafieros



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Presentaciones: principios basicos

61

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Alinear la presentacion con los objetivos de la ponen- Empleados o directivos que quieran adquirir o mejo-

o ciay las expectativas del publico. rar sus habilidades bdasicas para realizar presenta-

= . ciones.
« Entender la estructura de una presentacion.

« Dominary aplicar estrategias para preparar el con-
tenido de una presentacién.

\?P

« Conocer los elementos esenciales de la preparacion

organizativa y ponerlos en practica.
Disponible en los siguientes idiomas:

- ; ® Lem
w» Holandés Aleman
- ; - .
= Inglés & Espafiol
‘ ' Francés

@ 60 minutos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Técnicas de persuasion y justificacion

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Aprender a defender su opinién de forma profesional, Personal de los departamentos de Marketing, Com-
incluso en situaciones dificiles pras y Ventas; directivos y supervisores

« Dominar las principales técnicas para estructurar in-
tervenciones

« Defender su postura con confianza y de forma con-
vincente

« Expresarse con firmeza y conviccién
Disponible en los siguientes idiomas:

) - . « Aplicar estrategias en negociaciones compleja
@® Japonés %_ Espafiol
() Frances @ Portugués « Conocer las reglas de conducta y conversacion para
a mantener siempre la calma cuando defienda su pos-
Chino

tura

@ 200 minutos

62



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Como gestionar grupos en una formacion

Objetivos didacticos

Comprender las fases tipicas de una formacion y cual
es la mejor manera de impartirlas

3

L TY]
\ \J ‘s_,‘ﬁ/ y

e I t)
. &

Disponible en los siguientes idiomas:

Aprender a tratar con participantes complicados

Cémo superar problemas en el grupo

Mantener la calma en situaciones complicadas

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés

a Chino
@ 50 minutos

63

Grupo objetivo

Expertos en la materia que quieran transmitir sus
conocimientos a empleados y compaferos. Personas
que quieran dedicarse a la formacioén interna.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Bases de la comunicacion

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés

a Aleman
A .
&_ Espafiol

@ Portugués
@ 50 minutos

Holandés

hO

= Inglés
" Francés

@ Chino

Objetivos didacticos

« Conocer las causas de los malentendidos

Entender los cuatro niveles de un mensaje (segun el
modelo de Schulz von Thun)

Valorar las preferencias de escucha del interlocutor

« Conocer sus propias preferencias de escucha

64

Grupo objetivo

Empleados que necesitan dotarse de competen-
cias comunicativas para ejercer su funcién; Personal
junior de direccién que usted quiera preparar para
tareas que desempefiardn en el futuro; Directivos con
experiencia que quieran entender mejor las bases de
la comunicacion



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Como utilizar las técnicas interrogativas

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Ser capaz de guiar las conversaciones haciendo las Personal de direccion de todos los niveles
preguntas acertadas para garantizar que se comu-
nique la informacién correcta

O « Conocer y dominar las distintas técnicas interrogati-
vas

« Obtener buenos resultados haciendo las preguntas
acertadas, incluso en situaciones en las que la con-

Disponible en los siguientes idiomas: versacion no sea del todo clara
Japonés w» Holandés « Conocer el efecto que causan varios tipos de pre-
Aleman &= Tl guntas en los demads y utilizarlos para que la conver-

sacion surta mayor efecto
Espafiol " Francés

i Elaborar un perfil de estrés personal

OEe O » .

50 minutos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Principios para una transferencia eficiente de

conocimientos

W

ha,

Ve

v

4 =

’

Disponible en los siguientes idiomas:

-
Japonés o Holandés
Alemén % Inglés

Espaiiol " Francés

Chino

60 minutos

e): ‘XN X

Objetivos didacticos

« Entender los modelos didacticos basicos en materia
de transferencia de conocimientos y aprender a apli-
carlos en situaciones reales

« Aprender a presentar con fluidez y fundamento las
tareas y las responsabilidades del formador

« Ser capaz de desarrollar cursos bien estructurados
con ayuda del modelo MASTER

« Implicar a los participantes desde el principio para
mejorar su concentracion e interés

66

Grupo objetivo

Profesionales que quieran inculcar sus conocimien-
tos a empleados y compaferos. Empleados a cargo
de formacion interna.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Métodos de formacion

€ P2

NTT

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
a Chino

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Aprender como integrar y estimular a los partici-
pantes con los métodos adecuados desde el mismo
comienzo del curso de formacion

« Conocery aplicar métodos que van mas alla de la
tipica presentacion

« Comprender cémo estimular a los participantes para
qgue colaboren de forma creativa

« Poder aplicar métodos para consolidar las lecciones
aprendidas.

67

Grupo objetivo

personas que trabajaran como formadores internos
en el futuro; Especialistas que quieren transmitir
sus conocimientos a empleados y compafieros; for-
madores experimentados que quieren actualizar sus
conocimientos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Argumentar y convencer con la técnica de los
cinco pasos

Objetivos didacticos

« Elaborar argumentos con la ayuda de la técnica de los
cinco pasos

« Entender cual es el mejor entorno para tener un de-
bate o una discusién y como crearlo

« Aprender a realizar con éxito una introduccién situa-
cional

« Aprender a documentarse sobre el contenido de los
posibles temas de discusion y a organizar argumen-
tos con el esquema ETHOS

Disponible en los siguientes idiomas: « Saber identificar los argumentos que suponen un ben-
- fici ra el interl r n nerl
® Japonés -l eficio para el interlocutor y que ayudan a ponerlo de
tu parte
a Alemén % Inglés

- « Aprender a darle mas peso a los argumentos medi-
& Espafiol

-~ ante ejemplos, pruebas y referencias, y a formular un
propdsito argumentativo
« Refutar con eficacia contraargumentos objetivos
@ 100 minutos

« Defenderse de los ataques verbales con la contraes-
trategia adecuada

68

Grupo objetivo

*Todos los empleados de todos los departamentos de
una empresa que quieran aprender a argumentar con
conviccion



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Practicar la escucha activa

2

@

Disponible en los siguientes idiomas:

COES ® D o

Japonés
Aleman
Espafiol

Chino

60 minutos

Holandés

Inglés

' ' Francés

i o

Objetivos didacticos

Saber utilizar la «<escucha activa» como método

Aprovechar las ventajas de la escucha activa para
sostener un didlogo mas productivo con el personal,
los companferos y los socios comerciales

Utilizar con eficiencia las diferentes técnicas de la
escucha activa

Saber escuchar lo que dicen los compaiieros, el per-
sonal y los otros miembros de un equipo de trabajo
para poder trabajar con productividad

69

Grupo objetivo

Personal que deba tener un dominio excelente de

la informacién, directivos, miembros de cualquier
equipo, directores ndéveles que deseen comunicarse
con mayor eficiencia.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Comunicarse con respeto y agradecimiento

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés
a Aleman

&_ Espafiol

@ Portugués
@ 50 minutos

Holandés

hO

= Inglés
" Francés

@ Chino

Objetivos didacticos

« Comprenderse mejor a si mismo y a su compor-
tamiento comunicativo

« Ser capaz de comunicarse con respeto y agradec-
imiento preparandose adecuadamente

« Ser capaz de comunicar su punto de vista de manera
comprensiva

« Conocer los diversos tipos de mensajes en primera
persona, logrando una mayor comprensién de los ac-
tos comunicativos

70

Grupo objetivo

Directores a todos los niveles ejecutivos que estén
abiertos al tema de la comunicacién apreciativay que
quieran ser capaces de comunicarse con respeto y
aprecio



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Como funciona la comunicacion

= - [&
8o

Disponible en los siguientes idiomas:

-

@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

& Espafiol " Francés
@ Chino

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Empleados y managers que tengan que comunicarse
debidamente

« Empleados de cualquier nivel que deseen mejorar sus
destrezas comunicativas y profundizar en el concepto
de la comunicacidn

71

Grupo objetivo

Detectar y suprimir los obstaculos que interfieren en
la comunicacién; Entender los procesos de la comu-
nicacion; Descubrir y aplicar los cinco axiomas de
Paul Watzlawick; Moldear conscientemente su propio
patréon de comunicacién



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Los ocho tipos de comunicadores

Objetivos didacticos Grupo objetivo
Q « Conocer y reconocer los diferentes estilos de comu- Directivos y personal cuyo rendimiento esta es-
nicacién trechamente vinculado a una buena comunicacion.
* « Conocer su propio estilo de comunicacién
« Ser capaz de cambiar sus estilos de comunicacién
U para poder sostener conversaciones de forma mas
efectiva

« Mantener conversaciones con interlocutores dificiles

Di nible en | iguien idiomas: .. . .
sponible en los siguientes idiomas para llegar a una conclusién satisfactoria

-
@® Japonés w» Holandés ) L )
- « Conocer los contextos psicoldgicos de los diferentes
Alemén = Inglés estilos de comunicacidn y llevar a cabo conversa-
- . . . . .
L Espafiol () Frances ciones efectivas haciendo uso de estos conocimien-

tos
@ Portugués @ Chino
@ 60 minutos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Cdomo disenar y preparar una formacion

|
0

“}
Ve

Disponible en los siguientes idiomas:
- ; B s
w» Holandés Aleman

% Inglés Espafiol

-
x
-
" Francés @ Chino

@ 70 minutos

Objetivos didacticos

« Obtener un informe detallado del encargo y asegu-
rarse de entender bien lo que quiere el cliente

« Analizar los participantes a los que va destinada la
formacioén segun algunos factores clave

« Lograr que se entiendan los objetivos del curso de
formacién

« Conocer y aplicar con eficiencia métodos y técnicas

para recopilar contenido

» Tener en cuenta los requisitos organizativos a la hora
de redactar los documentos para seminarios profe-

sionales

73

Grupo objetivo

Expertos en la materia que quieran transmitir su expe-
riencia y conocimientos a empleados y companeros;
Formadores que quieran implicarse mas en el disefio
de cursos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Presentar en linea con elocuencia y seguridad

Objetivos didacticos
‘ « Comprender las particularidades de las presenta-
’ " ciones en linea

1
‘[l’: I « Conocerlas funciones basicas de las herramientas en

linea
©)

« Preparar de forma eficazmente presentaciones en
linea; Utilizar diferentes recursos para las presenta-
ciones en linea

Disbonible en los siqui diomas. _ ] 3
isponible en los siguientes idiomas . Saber aplicar métodos para mantener la atenciény la

® Aleman % Inglés concentracién del publico
-
& Espafiol " Franceés

@ 60 minutos

74

Grupo objetivo

Empleados que tienen una experiencia basica en la
presentacién «analdgica», pero que quieren aprender
mas sobre las nuevas posibilidades de presentar en
linea.



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

[ ] [ ] (] e 75
Presentar con profesionalidad y conviccion
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Ser capaz de realizar presentaciones de forma indi- Empleados con y sin cargos directivos que quieran
vidual aprender a realizar presentaciones con profesional-

idad y conviccion.
« Ser capaz de nombrar los fundamentos de la comu-

nicacion verbal, no verbal y paraverbal y explicar sus
diferencias

« Ser capaz de interpretar y utilizar las sefiales del
lenguaje corporal

el e s 8 fleies elbimes . Ser capaz de distinguir y evaluar la mentalidad a partir

® Aleman % Inglés del andlisis transaccional
-
& Espafiol " Francés

« Hacer frente a situaciones dificiles con la ayuda de
diferentes técnicas de autocontrol

« Aprender a perder el miedo a hablar en publico

@ 70 minutos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Actuar de manera convincente: en lineay en
eventos

Objetivos didacticos

. _4 ) « Aprender que el contenido de los argumentos no es
- = =2 ? . .
. e=8 Wov " suficiente para ser convincente
o Lilh |
\ ‘ I « Reconocer el impacto que una buena preparacién
l N /KI tiene en la autoconfianza y la capacidad de per-

1 suasioén

N

~~

« Aprender a aplicar las reglas del lenguaje descriptivo

« Utilizar el lenguaje figurado para transmitir ideas al
Disponible en los siguientes idiomas:

publico
a Aleman . i ) )
« Regular el nivel de estrés personal a un nivel medio
para sonar mds convincente
« Vigilar y controlar la actitud externa e interna
@ Y LS « Aplicar la estrategia adecuada en cada situacién para

dominar las interrupciones

76

Grupo objetivo

Empleados del departamento de ventas que quieren
ayudar a sus clientes a cerrar un trato; empleados que
guieren convencer a sus superiores de una idea; em-
pleados de todas las areas y niveles de una empre-
sa que quieren presentarse de forma convincente en
el futuro, tanto analégica como digitalmente; lideres
gue quieren poner animar a su equipo para abordar
nuevos proyectos



Desarrollo de los demas ? Comunicacion

Como hacer una presentacion

P 5

f il

-
Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

Espafiol ‘ ' Francés

_‘
@ Portugués a Chino

@ 140 minutos

Objetivos didacticos

« Llevar a cabo presentaciones de forma profesional en
situaciones de negocios

« Definir el mensaje clave
« Preparar la informacién de manera excelente
« Adaptarse al grupo objetivo

« Dirigirse a diferentes tipos de personas dentro del
publico

« Saber como visualizar el mensaje de forma efectiva

« Saber coOmo reaccionar ante situaciones que supon-
gan un reto

77

Grupo objetivo

Para todas aquellas personas que quieran aprender
los fundamentos de una presentacién profesional y
eficaz ante los miembros de su equipo, sus super-
visores o en otros contextos corporativos. Gerentes
experimentados que quieren actualizar sus compe-
tencias para preparar y dar presentaciones.



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Resolucion de conflictos para directores

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés

a Aleman
& ~
&_ Espafiol

a Chino
@ 60 minutos

Holandés

i o

Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

« Reconocer cuando se esta gestando un conflicto en
su equipo

» Evaluar el nivel de agravamiento que ha alcanzado el
conflicto

« Capacitar a sus empleados para que resuelvan los
conflictos por si mismos

« Aprender métodos de mediaciéon y medidas decisivas

« Saber coémo atajar conflictos que vayan seriamente a
mas

78

Grupo objetivo

Directores experimentados; Directores que precisen
de métodos de cooperacidon pensados para la direc-
cion de equipos; Ejecutivos jovenes



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Resolver verbalmente un conflicto

.~

Disponible en los siguientes idiomas:
-
® Japonés Holandés

Espafiol

-

-

&

-

@ Portugués

Objetivos didacticos

« Saber como resolver verbalmente un conflicto

« Conocer el comportamiento respetuoso deseable du-
rante la resolucion de un conflicto

« Profundizar en la resolucién de conflictos

« Aprender a estructurar las fases de una conver-

sacién para resolver un conflicto, concretamente, la
preparacion, la realizacion y las tareas de seguimien-
to

« Aprender a comunicar de una forma cooperativa 'y

abierta al dialogo.

79

Grupo objetivo

Empleados que suelan trabajar en equipo o que ten-
gan una imperiosa necesidad de hacer esta forma-
cion, directores juniores.



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Resolucion de conflictos entre companeros de

trabajo

Disponible en los siguientes idiomas:

® Japonés Holandés

= Inglés

Espafiol

&
‘ ' Francés @ Portugués
@ Chino

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Conocer los tipos de conflictos

« Aprender a gestionar un conflicto en el lugar de tra-

bajo

« Proporcionar soluciones a conflictos con com-
pafieros de trabajo

« Entender las seis estrategias de la resolucién de un
conflicto

80

Grupo objetivo

Empleados de todos los estratos jerarquicos que tra-
bajan en equipos



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Resolver conflictos en seis pasos

Objetivos didacticos

; « Conocer los seis pasos de la resolucién de conflictos

« Comprobar y mejorar la forma de resolver los conflic-

‘ tOS

« Conocer las estrategias de resolucién de conflictos
entre los companeros de trabajo

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

81

Grupo objetivo

futuros jefes de equipo; candidatos al desarrollo del
liderazgo; Personal que trabaja en equipo



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Conocer y reconocer los tipos de conflicto

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Reconocer los diferentes tipos de conflicto
« ldentificar los conflictos estratégicos

« Reconocer los conflictos de valores; Reconocer los
conflictos organizacionales; Reconocer los conflictos
personales; Reconocer los conflictos estructurales;
Ser capaz de actuar adecuadamente ante cada tipo
de conflicto.

« Reconocer los conflictos organizacionales
« Reconocer los conflictos personales;

« Reconocer los conflictos estructurales

82

Grupo objetivo

Empleados que trabajan en equipo; lideres con expe-
riencia que quieren refrescar sus conocimientos en el
ambito de la resolucion de conflictos.



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Apaciguar y evitar conflictos en el trabajo

Objetivos didacticos

- Identificar y apaciguar los conflictos en la fase inicial

« Reconocer el comportamiento conflictivo propio y re-
flexionar sobre él

« Tratar con aprecio a los interlocutores conflictivos

« Hacer criticas constructivas

« Detenerlacompetitividad y los enfrentamientos antes
Disponible en los siguientes idiomas: de que se conviertan en un problema

a Alemaén

83

Grupo objetivo

equipos que tienen dificultades para resolver conflic-
tos de forma independiente; futuros directivos; Em-
pleados que suelen trabajar en equipo; empleados
que quieren mejorar su habilidades en la resolucion
de conflictos



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Hablar sobre el conflicto

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« oder evaluar cuando es Gtil una conversacién conflic-
tiva

« Preparary dirigir las conversaciones sobre conflictos
con respeto

« Conclusién y seguimiento de las conversaciones so-
bre conflictos

« Establecer un modo de conversacién cooperativo

84

Grupo objetivo

Empleados que trabajan en equipo; futuros jefes de
equipo; empleados que quieren mejorar la forma en
la que se comunican con los demds



Desarrollo de los deméds ? Gestion de conflictos

Resolucion de conflictos entre companeros
segun el método de Harvard

Objetivos didacticos

« Ser capaz de aplicar los principios de actuacién ade-
cuados en un contexto profesional

« Sercapazderesolver conflictosy problemas de forma
creativa

« Comunicar los intereses con transparencia y negociar
con objetividad.

« Ser capaz de distinguir entre intereses y posiciones
Disponible en los siguientes idiomas:

- ) « Resolver las diferencias de opinién de forma con-
Aleman )
structiva y respetuosa

85

Grupo objetivo

Empleados que suelen trabajar en equipo; futuros di-
rectivos; empleados que necesitan mejorar sus habil-
idades resolutivas; empleados que deseen establecer
una comunicacion respetuosa. ; empleados que de-
seen establecer una comunicacién respetuosa.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Mantener conversaciones dificiles con los em-
pleados y obtener buenos resultados

N
(vee))

‘/’?‘\;l
"/’;77\\ V 7/ TN
2y 300

P A

Disponible en los siguientes idiomas:

- , .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 70 minutos

Objetivos didacticos

« Desarrollar una actitud determinada
« Saber gestionar las emociones y mantenerse firme
« Dary aceptar opiniones criticas

« Enfrentarse con confianza a situaciones dificiles

86

Grupo objetivo

Lideres o jefes de equipo que quieran actuar con con-
fianza en conversaciones dificiles con los empleados;
directivos que quieran aprender técnicas Utiles para
llevar las conversaciones con los empleados a una
conclusién positiva para ambas partes



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Reducir la fluctuacion de personal de manera
activa

87

Objetivos didacticos

« Conocer y comprender los tipos de fluctuacién de
personal.

Grupo objetivo

Directivos y empleados del departamento de RR.HH.,
asi como directores técnicos, jefes de proyecto y jefes

de equipo que se enfrentan al reto de controlar la
fluctuacién de empleados en la empresa.

% L] re
45\:? w;\‘ _ i

., 3
VM AAT

Disponible en los siguientes idiomas:

« Cubrirlos puestos con sensatez, formar a los emplea-
dos de forma especifica, atender su bienestar en la
empresa y reconocer sefales de alarma.

« Aprender a incentivar a los empleados.

« Animar y motivar a los empleados.

- . Dar sentido al trabajo diario con ejemplos, asi como
- Holandés . Aleman o o . _Jl ) P

. vivir la vision y mision de la empresa y ayudar a darle
% Inglés & Espafiol forma

« Aprender a despedirse de los empleados correcta-
mente dejando la puerta abierta a colaboraciones fu-

turas.
@ 60 minutos



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Desplegar el poder relacional: hacer de los em-
pleados socios

Objetivos didacticos

« Entender la necesidad empresarial, estratégica y hu-
X mana de la cohesidn en un contexto empresarial.

« Reconocer el papel del liderazgo en laretencién de los
empleados en la empresa.

« Reconocer aquellos factores por los que los traba-
jadores se sienten unidos y parte de un mismo equipo.

« Permitir que los empleados se sientan orgullosos
Disponible en los siguientes idiomas: por los resultados de su trabajo y brindarles oportu-
B icrnin &= Inglés nidades de desarrollo compatibles con sus aptitudes.

« Establecer una relacién apreciativa y de re-
conocimiento en el equipo.

« Formular una vision empresarial conjunta en la que se
@ 70 minutos invierta tanto en los intereses de las personas y de la
empresa.

« Entender que un exceso de vinculacién puede llevar al
conformismo y al pensamiento colectivo.

88

Grupo objetivo

directivos (con experiencia) con responsabilidades
organizativas



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Introducir formacion digital en la empresa

-V ,:.i

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Reconocer que laimplantacion de la formacién digital
es un proceso en el que los empleados necesitan
apoyo y orientacion.

« Reconocer la importancia de una buena cultura for-
mativa para poder implantarla.

« Conocery aplicar los diferentes métodos formativos
disponibles.

« Trabajar con modelos como el ARCS para motivar al
personal en su proceso formativo.

« Motivar a los empleados en proceso formativo
a través de medidas comunicativas y de acom-
pafiamiento.

« Acompafar alos empleados en su proceso formativo.

89

Grupo objetivo

Responsables formativos, trabajadores de RR.HH. y
directivos que quieran implementar la formacién dig-
ital en su empresa.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

El elogio como recurso de liderazgo: mostrar
aprecio y gratitud

Objetivos didacticos

« Aprender a mostrar aprecio por el trabajo de los
demas.

« Comunicar las criticas desde el respeto.

. Ser auténtico.

« Mostrar aprecio hacia uno mismo.

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

« Adoptar una actitud apreciativa hacia los demas.

90

Grupo objetivo

(Futuros) Directivos que quieran mostrar mas aprecio
a sus empleados.; (Futuros) Directivos que quieran
establecer una cultura de agradecimiento en la em-
presa.; (aspirantes a) Lideres que quieren sentirse
valorados ellos mismos.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Proceso de incorporacion: Estrategias para
empezar con buen pie

Objetivos didacticos

« Integrar a los nuevos empleados en la empresa antes
de que empiecen a trabajar

« Organizar la primera jornada de trabajo
« Acompafar las primeras semanas

« Facilitar la integracién en la empresa

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés

‘ ' Francés

@ 50 minutos

Grupo objetivo

Directores de RRHH; ejecutivos; jefes de equipo

91



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Compartir conocimientos y fomentar la inno-
vacion: Estrategias para el éxito de la gestion

Objetivos didacticos

« Comprender la importancia de la gestion del
conocimiento en la empresa

« Desarrollar y aplicar estrategias de gestion del
conocimiento

« Comprender el papel de la gestion del conocimiento
en el fomento de la innovacién

« Conocer métodos y herramientas para el intercambio

Disponible en los siguientes idiomas: de conocimientos y el trabajo en equipo

a Alemaén

« Preservar y mejorar continuamente los conocimien-
tos

92

Grupo objetivo

Ejecutivos y directivos; Empleados de areas inten-
sivas en conocimiento que trabajan a diario con el
conocimiento (investigacién y desarrollo, departa-
mentos de informatica, desarrollo de productos, mar-
keting y ventas); Desarrolladores de RRHH y profe-
sionales de RRHH responsables de implantar inicia-
tivas de gestion del conocimiento y programas de
formacion



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Distribuir responsabilidades entre empleados
e inteligencia artificial

Objetivos didacticos

« Reconocer las tareas delegables

« Adoptar la mentalidad adecuada para delegar respon-
sabilidades

» Seleccionar a los empleados adecuados para delegar
tareas

« Evitar que los empleados transfieran de vuelta las

tareas y otros riesgos
Disponible en los siguientes idiomas:

. Delegar tareas productivas en la |IA
[ Aleman % Inglés 9 P

- . ,
&_ Espafol " Francés

@ 60 minutos

93

Grupo objetivo

Directivos y empleados no directivos que deseen
mejorar su capacidad para delegar tareas de forma
sostenible y productiva



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Nuevo en el papel de lider: empezar con se-
guridad, liderar con claridad

Objetivos didacticos

« Configurar el cambio de funciones

« Asumir y distribuir responsabilidades

s - -
Q / \ K) . Aplicar la autogestién
/i ll,‘

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

94

Grupo objetivo

Empleados que acceden por primera vez a un puesto
directivo y buscan apoyo practico para esta dificil
situacion.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Como gestionar reuniones con los empleados
por motivo de despido

Objetivos didacticos

spido

do

« Conocer cuales son las reacciones tipicas y como
afrontarlas

« Aprender a regular las propias emociones en una re-

Disponible en los siguientes idiomas: unién de notificacién de despido

-
® Japonés Holandés

« Ser capaz de afrontar una reunién de notificacién
a Aleman E Inglés

de despido en linea con respeto y empatia

o~ &
& Espafiol

@ 60 minutos

« Aprender a gestionar reuniones de notificacion de de-

« Prepararse para una reunién de notificacién de despi-

95

Grupo objetivo

Directivos que se enfrentan a la tarea de realizar un
despido



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Como realizar una entrevista

Holandés

-

-

a Alemaén
A

&

-

Espafiol

y N
Ve

9

w

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

Proporcionar una descripcién del puesto

Desarrollar un perfil de requisitos

Realizar la entrevista de trabajo

Formular las preguntas adecuadas

Extraer las conclusiones adecuadas

96

Grupo objetivo

Jefes de equipo, directores con funciones de RR. HH.,
empleados de departamentos de RR. HH.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Como motivar a los miembros de un equipo

- ;
- Holandés
a Alemaén
A

&

-

Espafiol

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

« Entender los principios fundamentales de la moti-
vacion

« Reconocery eliminar factores desmotivadores

« Crear incentivos individuales para los miembros del
equipo

« Conseguir que las descripciones de tareas y las ac-
tividades resulten motivadoras

« Aprender a motivar a sus empleados

97

Grupo objetivo

encargados ndveles que se enfrenten a su primera
experiencia de administracién; Encargados cuyos
equipos no muestran el rendimiento deseado



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Primeros pasos en un cargo directivo

Disponible en los siguientes idiomas:

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés
-

& Espaiiol " Francés

a Chino
@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Ser capaz de distinguir entre las tareas de liderazgo y
las de un especialista

« Conocer bien sus puntos fuertes y débiles

« Saber las expectativas que se tienen de un director y
poder abordarlas

 Evitarlos errores de gestidon y ser capaz de reaccionar
adecuadamente ante la gran variedad de exigencias

« Poder realizar las tareas estratégicas de un directivo

98

Grupo objetivo

Directores ndveles, profesionales especializados que
acaban de asumir un cargo directivo



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Como dirigir y motivar a empleados que traba-

jan desde casa

ﬂ
¢ =

)

Disponible en los siguientes idiomas:

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés

P

& Espafiol " Francés

@ Chino
@ 70 minutos

\

Objetivos didacticos

« Afrontar las dificultades que presenta la direccién
remota

« Infundir y mantener la confianza en empleados que
trabajan desde casa

« Conseguir resultados cuando se teletrabaja
« Resolver conflictos remotamente

« Fomentar el desarrollo de empleados que trabajan
desde casa

« Motivar a los empleados que teletrabajan

99

Grupo objetivo

Directores que supervisan a empleados que teletra-
bajan



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Claves para delegar tareas correctamente

- LI

Ve & 2

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés

a Chino
@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Ser capaz de distinguir entre las tareas que pueden
delegarse y las que no

« Delegar tareas con profesionalidad mediante una co-
municacion adecuada

« Familiarizarse con las herramientas de supervision de
las tareas delegadas

« Reconocer y abordar constructivamente a personas
que delegan las tareas que se les han asignado

» Delegar de manera que los miembros de un equipo
puedan crecer

100

Grupo objetivo

Empleados que vayan a convertirse en managers;
managers con experiencia que necesiten aprender a
delegar de forma sostenible.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Liderazgo en tiempos de crisis

Disponible en los siguientes idiomas:

- ;
- Holandés

a Alemaén
A
&

& Espafiol

@ Chino
@ 60 minutos

® Japonés
% Inglés

‘ ' Francés

Objetivos didacticos

« Dejar de considerar las crisis Unicamente como una
catastrofe

« Conocer las cinco fases de una crisis
« Comunicarse bien durante una crisis
« Lidiar con la presién en tiempos de crisis

« Reforzar la resiliencia y dominar las crisis

101

Grupo objetivo

Directores con funciones de RR. HH., empleados de
departamentos de RR. HH.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

La gestion del cambio: conformar satisfactori-
amente los procesos del cambio

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés

Aleman

®» DO

Espaiiol

@ Portugués
@ 60 minutos

® Japonés
&= Inglés

" Francés
a Chino

Objetivos didacticos

« Aprender a conformar satisfactoriamente los proce-
sos de cambio

« Conocer las semejanzas de los modelos de cambio
mas populares

« Familiarizarse con los pasos que implican la gran
mayoria de los procesos de cambio

« Aprender las medidas y las herramientas especificas
para los pasos individuales

« Entender cédmo abordar la resistencia

102

Grupo objetivo

impulsores de cambio; Lideres de equipo; empleados
de departamentos de RR. HH.; directores con respon-
sabilidades de RR. HH.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Estructurar reuniones constructivas y efi-
caces con los empleados

Disponible en los siguientes idiomas:

- ) .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

Conocer y comprender la importancia de las conver-
saciones con los empleados

Ser capaz de preparar la entrevista con el empleado
lo mejor posible

Estructurar la conversacién eficazmente

Conocer y saber utilizar eficazmente las técnicas de
conversacion

Conocer y tener en cuenta las particularidades de las
conversaciones en linea

103

Grupo objetivo

Futuros directores que quieran tener conversaciones
con confianza y eficaces con sus empleados; Futuros
directores que quieran aprender técnicas Utiles para

tener conversaciones eficaces y productivas con sus
empleados



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

El arte de contar historias en el mundo laboral

Chadat |

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés

@ 80 minutos

Objetivos didacticos

« Contar historias para transmitir cuestiones comple-
jas.

« Contar historias es una técnica que podemos aplicar
en cualquier ambito.

« Aplicar la narracidén de historias en la gestion de
equipos y proyectos.

« Aprender a crear historias para su empresa.
« Los principios por los que se componen las historias.

« Los cinco pasos necesarios para crear una buena
historia.

104

Grupo objetivo

directivos,; jefes de equipo,; gestores de proyecto,;
administradores de cuentas y ventas que quieren pre-
sentar mejor sus ideas.



Desarrollo de los demas > Fundamentos del liderazgo

Liderar con empatia

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés Holandés

a Alemaén

i o

Inglés

' ' Francés

& ~
&_ Espafiol

@ 80 minutos

Objetivos didacticos

« Comprender cémo los requisitos de liderazgo han
cambiado con el tiempo

« Comprender qué significa la empatia

« Reconocer qué ventajas ofrece el liderazgo desde la
empatia y también qué retos conlleva

« Reflexionar sobre el estilo de liderazgo propio y las
relaciones con los demas

« Percibir mejor a los demds, ponerse en su lugary
conectar emocionalmente con ellos

« Entender mejor a las personas y su forma de comu-
nicarse, su personalidad y sus motivaciones

« Actuar con mas empatia y acompafiar a las personas

desde donde se encuentran

105

Grupo objetivo

Directivos que quieren ampliar sus competencias
emocionales y sociales y utilizarlas con éxito al rela-
cionarse con sus empleados; Directivos que quieren
aprender cémo gestionar de manera adecuada y con
determinacion incluso las situaciones exigentes



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

Cultura del error en el equipo: tratar los errores

de forma constructiva

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conocer las caracteristicas, tipos y beneficios poten-
ciales de los errores

« Comprender en qué se diferencian los conceptos de
cultura del errory cultura justay qué efectos tiene una
cultura del error positiva.

« Comprender qué constituye una cultura del error pos-
itiva y cdmo engloba diferentes estrategias de error
en funcién del contexto de la organizacién.

« Conocer y utilizar métodos Utiles de prevenciéony
gestion de errores

« Aprender de los errores en equipo y crecer a partir de
ellos

106

Grupo objetivo

Directores con o sin experiencia que deseen estable-
cer una cultura positiva del error en su equipo.



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

(] o [ ] [ ] [ ] 107
Liderar y gestionar equipos de trabajo inter-
generacionales
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Comprender la importancia de las distintas genera- El curso esta dirigido a los directivos que se enfrentan
ciones en el mundo laboral y el liderazgo. al reto de incentivar individualmente y en equipo a

empleados de diferentes edades y motivarlos para

« Conocer las diferentes generaciones y sus caracteris- . . .
que trabajen productivamente en equipo.

ticas sin tener que llegar a generalizar.

« Dominar los retos que presenta el liderazgo en el trato
con los equipos y sus miembros.

« Tomar conciencia del potencial de conflicto en un

Disponible en los siguientes idiomas: equipo intergeneracional.

-
w» Holandés a Alemdn . .

- « Tomar las medidas adecuadas para la cohesion del
= [nglés &' Espaiiol equipo mas alla de los limites de edad.

‘ ' Francés Zyi
« Sacar el maximo provecho a la mezcla de genera-

ciones para asi aprender unos de otros.

@ 60 minutos



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

(] [ ] [ ] [ I 4 108
Equipos virtuales: Motivacion y confianza
Objetivos didacticos Grupo objetivo
/ \ \ « Motivar a los equipos virtuales por los medios ade- Directores junior o de proyecto; jefes de equipos vir-

™~

A

/ « Infundir confianza en los equipos virtuales
™ -, . .
— « Promover los contactos sociales en el equipo

. : s « Dar valoraciones por los canales adecuados

i cuados tuales y agiles

\|/

\
/
-

Disponible en los siguientes idiomas:

-
w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés

&_ Espafiol " Francés

@ Portugués @ Chino
@ 80 minutos



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

Equipos virtuales: Comunicacion

)

d

Disponible en los siguientes idiomas:

- ;
- Holandés

a Alemaén

A .
&_ Espafiol

@ Chino
@ 50 minutos

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

Utilizar canales digitales

Controlar la colaboracién

Evitar malentendidos

Hacer reuniones virtuales

109

Grupo objetivo

Jefes de equipos virtuales y agiles; Directores junior
o de proyecto



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

110

Estructurar correctamente el desarrollo de un
equipo

Objetivos didacticos Grupo objetivo

e « Definir objetivos motivadores Directores junior que acaban de asumir su primer
- 4 . puesto de gestidn.; Empleados al frente de equipos
Py « Aprender a asignar tareas claramente . .
\ de proyectos 4giles o flexibles
« Fomentar una comunicacién constructiva, Infundir
; conflanza y fomentar una sensacién de unidad
= =

Disponible en los siguientes idiomas:

-

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés
P

&_ Espafiol " Francés
@ Chino

@ 90 minutos



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

Trabajar con personal externo, todo lo que los
directivos deben saber

Objetivos didacticos

« Saber cémo integrar personal externo de forma legal.
Conocer diferentes posibilidades de contratar per-
sonal externo

« Conocer las diferencias entre los tipos de contrato

« Ser capaz de distinguir los diferentes tipos de contra-
to

« Elegir la forma de contrato adecuada y redactar los

contratos correctamente para evitar situaciones ile-
- L, z
w» Holandés ® Japonés gales

® Aleman = Inglés « Ser capaz de clasificar rapidamente los hechos y cir-

cunstancias y consultar a expertos en caso de duda

Disponible en los siguientes idiomas:

@ 60 minutos

111

Grupo objetivo

Lideres con personal a su cargo; empleados de los
departamentos de recursos humanos



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

Gestionar equipos hibridos de forma eficiente

—
&

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés
Alemaén

Espafiol

N N

@ 90 minutos

-

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

2

14

Objetivos didacticos

« Establecer normas vinculantes para sentar las bases
del trabajo hibrido

« Celebrar reuniones de equipo hibridas de manera in-
clusiva y sin problemas técnicos

« Aprender areforzar la cohesion del equipo a pesar de
la distancia fisica

« Tener en cuenta las necesidades individuales de los
empleados y gestionarlas de manera justa y empatica
de acuerdo con la situacién

« Ser consciente de los limites del trabajo hibrido y
poder organizar actividades de oficina

112

Grupo objetivo

Personal directivo que gestiona equipos que, de man-
era permanente o provisional, siguen un modelo de
trabajo hibrido en el que combinan el trabajo en la
oficina y el teletrabajo, ya sea desde casa o des-

de cualquier otro lugar. ; Puede tratarse de jefes de
departamento veteranos con muchos afios de expe-
riencia que desean familiarizarse con el método de
trabajo hibrido,; jefes de equipo «recién salidos del
cascaron» que quieren familiarizarse con su funcién,
o directivos que en el pasado solo han teletrabajado
y ahora tienen que gestionar el equilibrio entre el
trabajo presencial y remoto.



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

° 113
Conocer los roles de equipo y hacer que sean
productivos

Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Familiarizarse con los tres grupos distintos del mod-

Empleados al frente de equipos de proyectos virtuales
elo de roles de equipo de Meredith Belbin

o flexibles, gerentes junior que acaban de asumir su

. . primer puesto de gestién
« Aplicar el modelo de roles de equipo en su entorno
laboral

« Reconocer los roles que debe cubrir en su equipo

« Decidir los miembros del equipo que reunen las
mejores aptitudes para ocupar cada rol

-

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés
P

& Espafiol " Francés



Desarrollo de los demas 2> Liderazgo de equipo

Como gestionar satisfactoriamente las fases
de un equipo

Disponible en los siguientes idiomas:

- ;
- Holandés
a Aleman
A

&

-

Espaiiol

® Japonés
&= Inglés

‘ ' Francés

Objetivos didacticos

Conocer las cuatro fases de formacién de un equipo
segun Bruce Tuckman.

reconocer en qué fase se encuentra el equipo.

utilizar las herramientas de gestion adecuadas en
cada fase.

aprender a hacer una transicién fluida entre las cua-
tro fases: formacién, enfrentamiento, normalizaciény
desempenio

114

Grupo objetivo

Empleados al frente de equipos de proyectos agiles o
virtuales, directores noveles que acaban de asumir su
primer puesto de administracién



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Principios basicos del método OKR

Objetivos didacticos

« Conocer las ventajas del método OKR de forma indi-
vidual y colectiva

« Formular, comunicar y perseguir los objetivos correc-
tos

« Formular resultados clave para que los objetivos sean
cuantitativos y sea posible su seguimiento

« Hacer un seguimiento del trabajo con OKR a través del
Disponible en los siguientes idiomas:

ciclo OKR
- , .
- Holandés a Aleman
-
% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 50 minutos

115

Grupo objetivo

Directivos que deseen introducir y establecer el méto-
do OKR en sus equipos; Empleados que quieren o
tienen trabajar con el método OKR



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Gestion lean: primeros pasos

Disponible en los siguientes idiomas:

- Holandés
a Alemaén
A

&

-

Espafiol

@ 50 minutos

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

« Conocer las caracteristicas y ventajas de la gestién
lean.

» Reconocer los tipos de residuos y saber como evitar-
los.

« Conocer las técnicas lean para la resolucién de prob-
lemas.

« Conocer el papel de las herramientas OEE, SMED y
Poka Yoke en la produccién.

« Entender el funcionamiento del PHVA.

116

Grupo objetivo

Todos los empleados que participen en los procesos
lean y que (ayudaran) a darles forma. Tanto en el am-
bito de la producciéon como en el administrativo.; La
formacién también estd dirigida a los directivos que
quieran implantar lean y que quieran familiarizarse
con los fundamentos o refrescar los conocimientos
basicos..



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

. » o 117
Gestion lean: nivel avanzado
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Conocer los posibles inconvenientes a la hora de Directivos, jefes de equipo y de produccidn en la plan-
& aplicar lean. ificacién y el control de la produccion, asi como en la

gestién de la fabricacién y la calidad.
« Involucrar a los empleados a formar parte en una

parte mas activa de la gestion lean.

« Aprender como funciona la interaccion entre la sefial
y el orden en beneficio de la empresa y sus clientes.

« Conocer qué métodos pueden utilizarse para

Riceenlbisleaiosslaulentesiidioma s racionalizar y optimizar el flujo de valor.

-

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés

@ 50 minutos



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Gestion por fases de desarrollo

Disponible en los siguientes idiomas:

- Holandés

Inglés

-
=

@ 60 minutos

a Aleman

Objetivos didacticos

« Conocer los factores del éxito del liderazgo

« Ser capaz de determinar el nivel de madurez profe-
sional de los miembros de tu propio equipo en cuanto

a capacidades y motivaciones se refiere

« Ejercer una influencia positiva sobre tus propios em-
pleados en funcién de su nivel de madurez profesion-

al.

118

Grupo objetivo

Directivos que desean dirigir y desarrollar a sus
empleados individualmente en funcién del nivel de
madurez profesional de cada uno



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Como liderar segun los tipos de personalidad
de tu equipo

Objetivos didacticos

« Entender qué son los modelos tipolégicos y como
simplifican, pero también limitan el mundo laboral

« Aprender a evaluar a las personas segun su tipo psi-
colégico

« Agudizar la autopercepcion individual y la percepcion
de los demas para la tarea diaria de liderazgo

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés
-— - ‘ ' .
&_ Espaiiol Francés

@ 80 minutos

119

Grupo objetivo

Jefes de equipo junior que quieren desarrollar sus
habilidades personales para poder aplicarlas en su
ambito de trabajo; Jefes de equipo que quieren apren-
der a dirigirse a sus trabajadores basandose en su
tipo de personalidad y ganarse su confianza



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

El director como coach

- ;
- Holandés
a Alemaén
A

&

-

Espafiol

® Japonés
% Inglés

' ' Francés

Objetivos didacticos

« Distinguir las diferencias mds importantes entre diri-
gir y hacer coaching

« Entender los beneficios del coaching
« Usar el enfoque de coaching

« Conocer los prerrequisitos bdsicos para ofrecer un
coaching eficaz

» Desarrollar las habilidades de coaching esenciales

« Estructurar conversaciones de coaching utilizando el
modelo GROW consolidado

120

Grupo objetivo

Los directores que quieren respaldar y guiar a sus
empleados actuando en calidad de coach



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

(] [ ] V 4 [ ] 121
Liderazgo transformacional: como motivar e
inspirar a los empleados
Objetivos didacticos Grupo objetivo
e « Identificar las diferencias entre el comportamiento de  Directivos que quieran cuestionar y mejorar su com-
n ‘ liderazgo transaccional y transformacional portamiento de liderazgo; (Aspirantes a) directivo que
(I ) o i quieran adaptar su estilo de liderazgo a las exigencias
» Ser capaz de inspirar a los empleados a través de
o del mundo laboral actual
a visiones
K i o & « Inspirar a los empleados para que desarrollen nuevos

conceptos y aporten soluciones innovadoras

« Brindar un apoyo individual adecuado a los emplead-

Di nible en | iguien idiomas: . .
isponible en los siguientes idiomas 0s y mostrarse carisméatico

-

w» Holandés ® Japonés ) ) ]

P « Ser capaz de aplicar el liderazgo transformacional en
Alemén = Inglés el propio dia a dia laboral.

T Espaiiol () France

v spano rances

@ 60 minutos



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Liderazgo agil: gestionar de manera agil en la

vida real

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés

Aleman

N N1

Espaiiol

@ 50 minutos

® Japonés
&= Inglés

‘ ' Francés

Objetivos didacticos

« Conocer la importancia de la mentalidad a la hora de
trabajar de manera agil

« Comprender el sentido de la diferencia entre mental-
idad, habilidades y recursos

« Aprender cuales son los recursos mas importantes
para trabajar de manera agil

« Saber usar los recursos mds importantes para traba-
jar de manera agil

122

Grupo objetivo

Directivos que quieren poner a prueba sus métodos;
Directivos principiantes; Directivos con experiencia



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Liderazgo lateral: dirigir con eficiencia sin ser

superior

Holandés

-
-

a Aleman
A

%

-

Espaiiol

® Japonés
&= Inglés

‘ ' Francés

Objetivos didacticos

« Conocer la importancia y la relevancia del liderazgo
lateral.

« Conocer la diferencia entre el liderazgo lateral y el
convencional.

« Entender cémo funciona el liderazgo lateral, aunque
no haya autoridad disciplinaria.

« Descubrir las herramientas del liderazgo lateral, asi
como de los beneficios que comportan.

« Abordar de forma constructiva cualquier posible con-
flicto.

123

Grupo objetivo

Directores que sean responsables de los resultados
de un proyecto o un encargo sin que ocupen un puesto
superior a cargo del equipo.



Desarrollo de los demas > Modelos de liderazgo

Liderazgo situacional

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
@ Chino

@ 50 minutos

Objetivos didacticos

« Llevar el modelo de «direccién por nivel de
madurez»/«liderazgo situacional» a la practica en sus
tareas directivas diarias

« Reconocer el «nivel de madurez» en el que se encuen-
tran sus empleados

« Ajustar los métodos de liderazgo al nivel de madurez
de su personal

+ Incentivar la motivacién de empleados que la tengan
baja
« Frenar las exigencias excesivas de empleados moti-

vados, aunque inexpertos

« Darlibertades a empleados que estén muy motivados
sin perder de vista los objetivos

124

Grupo objetivo

Directores que se ven limitados a la hora de afrontar la
motivacion y el rendimiento de su equipo, directores
noveles que quieren o que vayan a poner en practica
el concepto de niveles de madurez.



Desarrollo de los deméds ? Colaboracion

Moderar reuniones

125

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Comprender la importancia de las reuniones eficaces empleados en proyectos organizados parcialmente
de forma personal y ayudantes; Directores y miem-

. familiarizarse con los formatos de las reuniones . .
bros de equipos 4giles

« comprender las fases de una reunién

» prepararse adecuadamente para las reuniones

o dirigir las reuniones adecuadamente

« hacer un seguimiento eficaz tras las reuniones
Disponible en los siguientes idiomas:

- . :

w» Holandés ® Aleman
-

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés @ Chino

@ 50 minutos



Desarrollo de los deméds ? Colaboracion

Moderacion de las reuniones en linea

4

\f':
(=] i

Disponible en los siguientes idiomas:

- ) .

w» Holandés a Aleman
-

% Inglés & Espafiol

" Francés @ Portugués

@ Chino
@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Entender las ventajas e inconvenientes de las re-
uniones en linea

« Entender los retos que presentan las reuniones en
linea

» Preparar y planificar correctamente reuniones en
linea

« Aplicar reglas especificas a las reuniones en linea

« Gestionar activamente las reuniones en linea

126

Grupo objetivo

Miembros de equipos que trabajen desde distintas
ubicaciones o equipos virtuales; empleados que sue-
len hacer reuniones en linea o las moderen.



Desarrollo de los deméds ? Colaboracion

Feedback ent i
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Saber como las valoraciones pueden crear un clima Empleados de todos los niveles jerarquicos que tra-
': A ) favorable en un equipo bajan en equipo
| "Q; g‘j » Descubrir lo verdaderamente importante al dar una
% — valoracion
| | " « Saber como aceptar una valoracion con agradec-

imiento

« Descubrir cd6mo las valoraciones que den los com-

Disponible en los siguientes idiomas: pafieros pueden ampliar su propia vision

-
® Japonés w» Holandés " o
- « Aprender a abordar los puntos criticos para propiciar
Aleman é; Inglés un cambio
T Espafiol () Francs
< spano rances

@ 50 minutos



Desarrollo de los deméds ? Colaboracion

Dar Feedback

e I i i X
- = - VRS

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
&_ Espafiol " Francés

a Chino
@ 70 minutos

Objetivos didacticos

Aprender a utilizar las valoraciones como herramienta
de gestion

Con la ayuda de la ventana de Johari, descubrir la
importancia de la diferencia entre la percepcién que
tiene una persona de si misma y cémo la perciben
otros, con el fin de poder ofrecer valoraciones con-
structivas a los miembros del personal

Aprender a preparar valoraciones criticas y a uti-
lizarlas de manera constructiva

Utilizar las valoraciones positivas de un modo que
fomente el desarrollo del personal y del equipo

128

Grupo objetivo

miembros del personal con responsabilidades de di-
reccién pero que no ostenten cargos de gestién; ma-
nagers que necesiten aplicar métodos cooperativos

de direccion de equipos; Managers jovenes



Desarrollo de la empresa 2 Analisis y toma de decisiones

Aprender a tomar las decisiones acertadas

-t-»

Disponible en los siguientes idiomas:

-
@® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés

@ Chino
@ 70 minutos

Objetivos didacticos

« Reconocery poder analizar los problemas

« Conocery aplicar los métodos existentes para encon-
trar soluciones.

« Abordar los procesos de toma de decisiones de forma
estructurada

« Comunicar las decisiones correctamente e involucrar
al personal

« Saber como implementar las decisiones tomadas.

129

Grupo objetivo

Directores noveles y experimentados que tengan que
tomar decisiones siguiendo un proceso estructurado
y entendible.



Desarrollo de la empresa 2 Estrategia y planificacidn

Promover el aprendizaje: establecer una cul-
tura de aprendizaje en el equipo

Objetivos didacticos

« Promover y concienciar sobre la necesidad de una
cultura de aprendizaje en la empresa

« crear las condiciones marco para una cultura de
aprendizaje exitosa

« ser un modelo a seguir para los empleados en lo que
respecta al aprendizaje

« reforzar la autorresponsabilidad de los empleados.
Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés

@ 45 minutos

Grupo objetivo

Directivos

130



Desarrollo de la empresa 2 Estrategia y planificacidn

Las compras del mainana: como afrontar la
complejidad y desarrollar la capacidad de ne-

Objetivos didacticos

« Comprender tu rol en las negociaciones

cial para el éxito de las negociaciones

« Aplicar los fundamentos del didalogo estratégico y
tactico en las negociaciones

« Utilizar los resultados de la negociacidén para futuros

debates
Disponible en los siguientes idiomas:

- . « Forjar relaciones duraderas
Aleman

@ 50 minutos

« Reconocer por qué una preparacién minuciosa es cru-

131

Grupo objetivo

Empleados del departamento de compras (con o sin
funciones de gestion) que deseen desarrollar sus ca-
pacidades de negociacion de forma especifica.



Desarrollo de la empresa 2 Estrategia y planificacidn

Customer Success: clientes satisfechos, rela-
ciones duraderas

Objetivos didacticos

« Entender el concepto de Customer Success

« Reconocer las necesidades del cliente

« Fortalecer la lealtad de los clientes a largo plazo

o Medir la efectividad del Customer Success

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

@ 50 minutos

132

Grupo objetivo

Empleados cony sin responsabilidad de gestion; Ven-
tas; Gestion de cuentas clave; Gestidn de atencion al
cliente; Ventas; Marketing; Atencion al cliente; Desar-
rollo de productos



Desarrollo de la empresa > Gestién de la innovacion y la tecnolog/u00EDa

Big data: entender como funciona el mundo de
los datos

Objetivos didacticos

« Empleados que quieren ampliar sus conocimientos en
cuanto a los macrodatos y los temas relacionados,
como la inteligencia artificial.

Disponible en los siguientes idiomas:

-

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés
" Francés

@ 60 minutos

133

Grupo objetivo

Conocer la definicién y las caracteristicas de los
macrodatos. ; Comprender el potencial y los retos
de los macrodatos para la sociedad y las empresas.;
Estar familiarizado con la vida de los macrodatos.;
Tener una visién general de las tecnologias que en-
globan los macrodatos.; Ser capaz de clasificar la
inteligencia artificial en el contexto de los macrodatos



Desarrollo de la empresa > Gestién de la innovacion y la tecnolog/u00EDa

Entender la digitalizacion

Disponible en los siguientes idiomas:

-

w» Holandés ® Japonés
a Alemén % Inglés
-

&_ Espafiol " Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Reconocer los motores fundamentales de la digital-
izacidn

« Familiarizarse con el término VUCA y el diagnéstico
del tiempo conexo

« Comprender el impacto de la digitalizacién en los
modelos empresariales tradicionales

« Reconocer que los éxitos del pasado no se perpetldan
automaticamente.

« Comprender que la centralizacién en el cliente es una
consecuencia de la digitalizacién

134

Grupo objetivo

equipos que estén analizando su entorno de trabajo
en vistas a su digitalizacion; Empleados que quier-
an prepararse para la digitalizacién; directores que
busquen nuevas técnicas, clientes y mercados.; em-
pleados que deban enfrentarse a nuevos desafios



Desarrollo de la empresa > Gestién de la innovacion y la tecnolog/u00EDa

Innovacion: desarrollar y evaluar prototipos
conforme a los requisitos

Disponible en los siguientes idiomas:

-
® Japonés w» Holandés
a Alemén % Inglés
P

& Espafiol " Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Crear las condiciones adecuadas para probar las in-
novaciones en equipo.

« Confiar en los métodos analdgicos para obtener re-
sultados significativos y priorizar segun las necesi-
dades.

« Usar los prototipos como si su desarrollo fuese mas
avanzado de lo que realmente estan y aprender de su
comportamiento.

« Conocer las diez reglas basicas para probar produc-
tos eficazmente.

135

Grupo objetivo

Este curso esta dirigido a directivos y trabajadores
gue quieren centrarse en las estrategias de inno-
vacién y acompafar a los equipos de innovacién du-
rante la fase de pruebas.



Desarrollo de la empresa > Gestién de la innovacion y la tecnolog/u00EDa

Design Thinking en la practica

i

&g

LN S -

Disponible en los siguientes idiomas:

COES ® D o

Japonés
Aleman
Espafiol

Chino

70 minutos

Holandés

Inglés

' ' Francés

i o

M,

Objetivos didacticos

« Ser capaz de reconocer la necesidad de innovacion y
nuevos métodos creativos

« Ser capaz de establecer las condiciones adecuadas
para el «pensamiento de disefio»

« Comprender el proceso de pensamiento de disefio

« Ser capaz de convertirse en un experto inmediato y
comprender las necesidades del usuario

« Ser capaz de aplicar el proceso de encontrar solu-
ciones

« Ser capaz de usar el prototipado, los conceptos de
«personas» y los recorridos de aprendizaje

136

Grupo objetivo

Equipos que tengan intencidn de iniciar un proceso de
pensamiento de disefio, empleados que estén intere-
sados en el temay empleados y equipos que busquen
nuevos métodos para solucionar problemas de forma
creativa



Desarrollo de la empresa > Gestién de la innovacion y la tecnolog/u00EDa

Innovacion: fomentar la mentalidad innovado-

ra

=
& &) G =

nan®h

Disponible en los siguientes idiomas:

® Japonés Holandés

-
a Alemén % Inglés

‘ ’ Francés

o~ &
& Espafiol

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Aprender qué significala mentalidad innovadoray qué
condiciones tienen que darse para conseguirla

« Olvidarse de las distracciones y vencer las distrac-
ciones para que la innovacién prospere

« Excluir de manera consciente los pensamientos nor-
mativos en la fase creadora y aprender de los fraca-
SOSs

« Dirigir y liderar, promoviendo la innovaciéon y fomen-
tando la capacidad innovadora de sus empleados

137

Grupo objetivo

Adema3s, los participantes aprenderdn diferentes téc-
nicas con las que podran fomentar una mentalidad
innovativa en su equipo; Este curso en linea ofrece
propuestas para aplicar un modelo de innovacién;
Trabajadores y directivos que quieran centrar su aten-
cioén en desarrollar una estrategia.



Desarrollo de la empresa > Gestién de la innovacion y la tecnolog/u00EDa

Innovacion: métodos para aplicar el proceso
de innovacion de forma eficaz

Objetivos didacticos

Disponible en los siguientes idiomas:

@® Japonés Holandés

a Aleman

I o

Inglés

‘ ' Francés

o~ &
&_ Espafiol

@ 60 minutos

Conocer las fases de los diferentes procesos de inno-
vacion.

Inspirarse en el modo de pensar de innovadores de
éxito.
Obtener informacién provechosa sobre un producto

Ccon pocCos recursos.

Movilizar usuarios a través del crowdsourcing y
generar resultados con aportaciones externas.

Analizar las necesidades de los usuarios avanzados
e ir un paso por delante de la competencia.

138

Grupo objetivo

Este curso esta dirigido a directivos y trabajadores
que quieran mejorar su proceso de desarrollo y cono-
cer los métodos innovacién. Este curso de formacion
en linea presenta diferentes técnicas para promover
la creacién de ideas y el pensamiento creativo.



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Venta estratégica: principios basicos de la
comercializacion estratégica

139

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Conocer la importancia y el contenido de las ventas Comerciales y vendedores responsables del desarrol-
estratégicas. lo de clientes que son importantes desde un punto
de vista estratégico. ; Comerciales y vendedores que
quieren mejorar la relacion con sus clientes.; Comer-
ciales y vendedores que quieren cerrar sus ventas de
« Conocer y dominar las competencias basicas y las manera eficaz y eficiente.

habilidades personales necesarias para la venta es-
tratégica.

« Ser capaz de utilizar los planteamientos estratégicos
con sensatez.

Disponible en los siguientes idiomas:

- : B ems
- Holandés Aleman

E Inglés = Espafiol

‘ ' Francés

@ 60 minutos



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Venta estratégica: desarrollo estratégico de

clientes

Disponible en los siguientes idiomas:

- , .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Saber qué es una cuenta clave y en qué consiste
exactamente la gestidén de cuentas clave.

« Aprender a identificar a tus clientes clave.

« Saber reconocer a los representantes clave de la em-
presa compradora.

« Averiguar cual es el interés de las partes interesadas

o stakeholders.

« Entender coémo puedes desarrollar una asociacién es-

tratégica con tus clientes.

140

Grupo objetivo

Vendedores, personal de ventas, comerciales,
equipos de ventas internas y gestores de cuentas
clave, especialmente del sector B2B



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Venta estratégica: construir relaciones soli-

das

Disponible en los siguientes idiomas:

- , .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Entender cémo funciona una buena atencién al
cliente.

« Comprender la motivacién que mueve a los clientes.

« Reflexionar sobre cual es la mejor asistencia que

puedes dar alos clientes en funcién de su motivacion.

« Aprender cuales son las medidas de marketing in-
dividualizado que existen y cdmo puedes aplicarlas
eflcazmente.

« Aprender qué preguntas puedes hacer para conocer
mejor a tus clientes.

« Entender cémo puedes utilizar con éxito la venta
cruzada para forjar relaciones.

141

Grupo objetivo

equipos de ventas internas y gestores de cuentas
clave, especialmente del sector B2B; comerciales;
personal de ventas; vendedores



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Demostrar valor

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés a Aleman

-
-

-
&= Inglés & Espafiol

" Francés " Italiano
@ Chino

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Entender por qué el valor que tiene el producto para
un cliente es siempre mas importante que las carac-
teristicas del mismo.

« Reconoceryresponder a las motivaciones de compra
mas importantes de los clientes.

« Exponer las ventajas de manera sencilla y estructura-
da con la técnica de los cinco pasos.

« Desarrollar tu demostracion individual de valor.

142

Grupo objetivo

Vendedores, comerciales, personal de ventas,
equipos de ventas internas y gestores de cuentas
clave, especialmente del sector B2B



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

N o o 143
Manejo de objeciones
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Aprender a diferenciar las objeciones de los pretex- vendedores; comerciales; personal de ventas;
tos. equipos de ventas internas y gestores de cuentas

o clave, especialmente del sector B2B
« Interpretar las objeciones correctamente.

« Desarrollar pautas para reaccionar ante diferentes
tipos de objeciones.

« Aprender a usar el método de confirmacién con con-

fianza para refutar las objeciones.
Disponible en los siguientes idiomas:

- « Aprender a registrar y abordar sistematicamente las
- Holandés a Aleman p_ . 9 y .

. objeciones que se producen en el marco del trabajo
% Inglés & Espafiol diario

" Francés " Italiano
a Chino

@ 50 minutos



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Establecer un primer contacto con un cliente

Disponible en los siguientes idiomas:

COES ® D o

Japonés
Aleman
Espafiol

Chino

50 minutos

- ,
- Holandés

% Inglés
" Francés

Objetivos didacticos

« Detectar y aprovechar las oportunidades de toma de
contacto con posibles clientes

« Ampliar sistematicamente su red de clientes
« Aprender a identificar rapidamente posibles clientes
« Utilizar las herramientas de analisis

« Trabajar con eficiencia y efectividad gracias a una
buena preparacién

« Aplicar el método «elevator pitch» para captar nuevos
clientes

« Dominar las normas basicas para dar una buena im-
presion y tener el comportamiento correcto ante los
clientes

144

Grupo objetivo

Comerciales, representantes externos de ventas, per-
sonal de ventas, ventas internas, gestores de cuentas
clave



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Customer centricity: el cliente como factor

clave

.

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman

Holandés
Inglés

Francés

=X X1

@ 70 minutos

-
A
-

Espafiol

Objetivos didacticos

« Centrarse en los deseos y necesidades de los clientes

Contribuir a centrar la atencién en el cliente

Entender, entusiasmar y fidelizar a los clientes

Influir en la decisién del cliente

Como convertir un cliente en un cliente fiel

145

Grupo objetivo

Empleados a los que les preocupa centrar la atencién
en el cliente y quieren entusiasmar a sus clientes



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Identificar las necesidades de los clientes

O

[=
| .

Disponible en los siguientes idiomas:

- ) .

w» Holandés a Aleman
-

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés a Chino

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Aprender la importancia de identificar las necesi-
dades del cliente

» Determinar las necesidades del cliente siguiendo un
objetivo especifico

« Categorizar las preguntas y aprender cdmo utilizarlas
para determinar los requisitos

« ldentificar los requisitos que estdn adaptados individ-
ualmente a una practica concreta

« Comprender las necesidades del cliente mediante la
escucha activa.

146

Grupo objetivo

Vendedores, comerciales, personal de ventas,
equipos de ventas internas y gestores de cuentas
clave, especialmente del sector B2B



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Entablar relaciones con los clientes

Iy |
-

o

Y | 4

\

\{/p

4

—
[ 42

Disponible en los siguientes idiomas:

- . :

w» Holandés ® Aleman
-

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés @ Chino

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

« Establecer relaciones con la gente de forma selectiva

« Conocer y utilizar la charla informal para entablar
relaciones

« Reconocer las sefales no verbales y verbales de
aprobacion y rechazo

« Controlar el propio lenguaje corporal

» Responder a las objeciones

Grupo objetivo

Comerciales; Gestores de cuentas

147



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Claves para cerrar una venta

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés

Inglés

< "o

Francés

@ 60 minutos

-
-

Aleman
Espafiol

Chino

Objetivos didacticos

« Reconocer las sefiales de compra verbales y no ver-
bales

« Cerrar ventas de manera eficaz

« Formular de forma sistematica la pregunta de cierre
como método

« Abordar a los diferentes tipos de clientes con flexibil-
idad

148

Grupo objetivo

Comerciales, representantes externos de ventas, per-
sonal de ventas, ventas internas, gestores de cuentas



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Negociaciones virtuales

Aol

| y 4/

Disponible en los siguientes idiomas:

- ; ® Lem
w» Holandés Aleman
- ; - .
= Inglés & Espafiol
‘ ' Francés

@ 60 minutos

Objetivos didacticos

Comprender en qué se diferencian las negociaciones
virtuales de las negociaciones presenciales

» Prepararse para una negociacion virtual

« Entablar una relacién virtual con su compafiero de
negociacién

« Saber qué debe tener en consideracién durante una
negociacién virtual

« Gestionar las situaciones complicadas que se dan en
las negociaciones virtuales

« Hacer y comunicar presentaciones de forma eficaz,
incluso en negociaciones virtuales.

149

Grupo objetivo

Directores de ventas y comerciales profesionales ex-
perimentados



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

° e 150
Fundamentos de la negociacion

Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Empleados que llevan a cabo negociaciones con Concluir las negociaciones con confianza; Presentar
clientes, socios y proveedores las ventajas de forma estructurada; Presentar ofer-

tas correctamente; Consolidar sistematicamente su
posicion de poder; Entablar relaciones empresariales
sostenibles; Usar los métodos ZOPA y MAPAN para
iniciar las negociaciones con buen pie

Disponible en los siguientes idiomas:

- ) .

w» Holandés a Aleman
PN

% Inglés & Espafiol

‘ ' Francés

@ 60 minutos



Desarrollo de la empresa > Ventas y marketing

Negociaciones dificiles

Disponible en los siguientes idiomas:

Holandés

it O

Inglés

‘ ' Francés

@ 60 minutos

a Aleman

-
-

Espafiol

Objetivos didacticos

« Responder a ataques injustificados

« Negociar centrandose en soluciones seguin el método
de negociacion Harvard

« Volver a encarrilar negociaciones estancadas
« Reconocery poner fin a los juegos de negociacion

« Trabajar partiendo de los hechos, incluso en situa-
ciones dificiles

Grupo objetivo

Empleados que negocian con clientes, socios y
proveedores

151



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

[ ] [ ] [ ] [ ] 152
Ciberseguridad: su clave para la seguridad dig-
ital
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Conceptos basicos de ciberseguridad y proteccion Empleados independientemente de su funcién o de-
contra las amenazas digitales partamento

+

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

MACROLEARNING
@ 25 minutos



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

° ° ” 153
Phishing: como reconocer y rechazar eficaz-
mente los intentos de phishing
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Reconocer el phishing, reaccionar correctamente y Empleados independientemente de su funcién o de-
ﬁ defenderse de él con eficacia partamento

h

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

Vishing

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Entender el término vishing

« Reconocer los métodos de los defraudadores

Evaluar los riesgos de los datos sensibles

Aplicar medidas de proteccion

Desarrollar reacciones seguras en caso de emergen-
cia

154

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

Uso seguro de sitios web y dominios

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Reconocer sitios web falsos

Identificar sitios web de phishing

Entender los sitios web de malware

Evite las tiendas falsas

« Aplicar estrategias para proteger los datos person-
ales y financieros

155

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

Malware

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conocer los tipos de malware

« Reconocer los ataques tipicos

Evaluar los riesgos

Aplicar medidas de proteccion

Responder adecuadamente a las infecciones

156

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

Tl en la sombra: por qué sélo debe utilizar
dispositivos y aplicaciones aprobados

Objetivos didacticos

. ) lﬂ a . Entender el término Tl en la sombra
e 2 1 _
. Reconocer los riesgos para las empresas

« ldentificar las lagunas de seguridad

5 « Promover un uso responsable de las Tl
e o b

P « Reforzar la seguridad de las empresas

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

157

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

Contrasenas de riesgo para la seguridad

Objetivos didacticos

« Conozca los aspectos bdasicos de la seguridad de las
contrasefias

« Crear contrasefias seguras
« Utilice la autenticacién de dos factores

« Evitar errores comunes

« Reforzar la seguridad digital

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

158

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

Seguridad fisica

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conozca los fundamentos de la seguridad fisica

« Comprender la importancia de la seguridad de los
datos

« Reconocer los riesgos en el medio ambiente
« Aplicar medidas de proteccién fisica

« Promover una estrategia de seguridad integral

159

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Ciberseguridad

CEO fraude estafa

o

r <4

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Entendiendo el término fraude del CEO

« Reconocer el enfoque de los agresores

Identificar las sefiales de alarma tipicas

Evaluar los riesgos para las empresas

» Aplicar estrategias de proteccion

160

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Protecciun de datos

[ ] (] e 161
Violaciones de la proteccion de datos
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Reconocer, evaluary notificar las violaciones de datos  Empleados independientemente de su funcién o de-
/0 % partamento

e

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén




Cursos obligatorios > Protecciun de datos

° 7y e ° 162
Seguridad del correo electronico: consejos
para evitar contratiempos en la proteccion de

Objetivos didacticos Grupo objetivo
— / « Uso seguro del correo electrénico y evitacion de los Empleados independientemente de su funcién o de-
g ° PS tipicos contratiempos en la proteccién de datos partamento
«* @ w

Disponible en los siguientes idiomas:

- 3
B9 Aleman



Cursos obligatorios > Protecciun de datos

Proteccion de datos en viajes de negocios

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Aspectos bdsicos de la proteccién de datos en los
viajes

» Reconocer los riesgos para los datos personales
« Aplicar medidas técnicas
« Aplicar medidas organizativas

« Garantizar la seguridad de los datos en movimiento

163

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Protecciun de datos

Derechos de los interesados

ghiddda

4 Monat {3

o‘.— —

Il

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conozca los fundamentos de los derechos de los
interesados

« Entender el derecho a la informacioén
« Aplicacion del derecho de rectificacion y supresién
« Considerar la portabilidad de los datos

« Aplicar un tratamiento de las consultas conforme a la
legislacién

164

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Protecciun de datos

Trabajar desde casa: cinco errores comunes

Objetivos didacticos

F « Conozca los errores mas comunes en la oficina en
ﬁ. ” A casa

» Reconocer los riesgos para la seguridad y la protec-
cién de datos

« Implantar un tratamiento de datos seguro
» Superar los retos individuales

Disponible en los siguientes idiomas: « Aplicar consejos practicos en la vida cotidiana

a Alemaén

165

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Protecciun de datos

[ ° [ ° V 4 ] [ Y 4 166
Escritorio limpio: Por qué (casi) ningin docu-
mento carece de importancia
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Comprender el principio de mesa limpia Empleados independientemente de su funcién o de-

. L partamento
« Aplicar el principio de la pantalla transparente

« Reconocer los riesgos debidos a los desérdenes

« Evitar incidentes relacionados con la proteccién de
datos

« Promover el orden en el lugar de trabajo

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Cursos obligatorios > Cumplimiento

o [ [ [ V 4 167
Ley de Inteligencia Artificial de la UE: qué hac-
er y qué no hacer con la IA
Objetivos didacticos Grupo objetivo
Qo « Tratamiento de la inteligencia artificial (IA) en el mar- Empleados independientemente de su funcién o de-
@ 9 co de la Ley de IA de la UE partamento

TR
| |

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Cursos obligatorios > Cumplimiento

Conocimientos basicos GDPR

168

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Aspectos basicos de la proteccion de datosy el RGPD  Empleados independientemente de su funcién o de-
en la vida laboral cotidiana partamento

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Cursos obligatorios > Cumplimiento

Obligaciones de diligencia debida en la cadena
de suministro para empleados y proveedores

Objetivos didacticos
. k& « Conceptos basicos LkSG
* 0/ X « Reconocer los riesgos
« Aplicar medidas de prevencion

« Entender las responsabilidades

« Gane confianza en sus acciones

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

169

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Cumplimiento

Proteccion y promocion de los denunciantes
de irregularidades

Objetivos didacticos

« Principios de la Ley de Proteccion de los Denun-

ciantes
b4 « Derechos y obligaciones de los denunciantes
« Comprender los mecanismos de proteccién

m « Reconocer la importancia del cumplimiento

« Fomentar la transparencia y la ética

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

170

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Cumplimiento

o N 171
Reconocer y prevenir el blanqueo de capitales
\ Objetivos didacticos Grupo objetivo
R S « Reconocer, prevenir y notificar presuntos casos de Empleados, independientemente de su funcién o de-
° blanqueo de capitales de conformidad con los requi-  partamento

sitos legales.

-

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Cursos obligatorios > Cumplimiento

Aspectos basicos del cumplimiento

172

Objetivos didacticos Grupo objetivo
ﬁ « Comprender el cumplimiento, reconocer los riesgos y
‘ actuar conforme a las normas.
. Z
||

1|

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén




Cursos obligatorios > Cumplimiento

P . I o 173
Objetivos didacticos Grupo objetivo
« Reconocer la corrupcioén, evaluar los riesgos y pre- Empleados, independientemente de su funcién o de-
pesnet » venirlos mediante un comportamiento conforme alas  partamento
normas.
‘ S
A
I

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén



Cursos obligatorios > Cumplimiento

AGG - Ley general de igualdad de trato

174

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Reconocer y evitar la discriminacién y configurar ac-  Empleados, independientemente de su funcién o de-
tivamente un entorno de trabajo integrador. partamento

Disponible en los siguientes idiomas:

‘ Alemaén

MACROLEARNING
@ 25 minutos



Cursos obligatorios > Seguridad Laboral

« Fomentar la cooperacion activa en materia de salud y
seguridad en el trabajo

Seguridad en el trabajo N
uri j
Objetivos didacticos Grupo objetivo
@ n « Conocer los fundamentos de la seguridad en el traba- Empleados independientemente de su funcién o de-
jo partamento
: « Comprender las obligaciones del empresario
“ « Reconocer el papel de los directivos
- -

Disponible en los siguientes idiomas: Garantizar la seguridad en el lugar de trabajo

a Alemaén



Cursos obligatorios > Seguridad Laboral

Derechos y obligaciones de los trabajadores

Objetivos didacticos

« Conocer los derechos de los trabajadores

v
/«\ Fl « Comprender las obligaciones en materia de salud y

seguridad en el trabajo
« Asumir responsabilidades en el lugar de trabajo
s « Fomentar activamente la seguridad y la salud

« Objetivo comun Reforzar la salud y la seguridad en el

Disponible en los siguientes idiomas: trabajo

a Alemaén

176

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Seguridad Laboral

Etiquetado de seguridad

@
A\

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

Comprender el significado de las sefiales de seguri-
dad

conocer los distintos tipos de matriculas

Clasificar correctamente la informacion y los peligros

Derivar comportamientos conformes a la seguridad

Apoyar la seguridad laboral mediante el etiquetado

177

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Seguridad Laboral

Instruccion inicial

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conocer los fundamentos del trabajo seguro

« Reconocer las cargas sanitarias

Evitar riesgos

Aplicar un comportamiento prudente

« Prevenir accidentes

178

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Cursos obligatorios > Seguridad Laboral

Primeros auxilios

R

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

Objetivos didacticos

« Conocer las nociones basicas de primeros auxilios

Comprender las obligaciones juridicas

Evaluar los peligros

Reaccionar correctamente en caso de emergencia

Adoptar las medidas necesarias

179

Grupo objetivo

Empleados independientemente de su funcién o de-
partamento



Sistemas operativos Windows ? Sistemas operativos Windows

Windows 10 v

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Informacién sobre cdémo navegar por Windows 10 IT Anwender fiir Windows

« Usar programas y aplicaciones

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués

@ Chino
@ 55 minutos



Sistemas operativos Windows ? Sistemas operativos Windows

Windows 11 -

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Informacién sobre cdémo navegar por Windows 11 IT Anwender fiir Windows

« Usar programas y aplicaciones

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

£ Espafiol " Francés

" Italiano @ Portugués

) Chino
MACROLEARNING

@ 52 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Clipchamp: edicion de video simplificada

182

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Casos practicos Usuarios de Tl para Office 365

« Introduccién

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman 5 Inglés

MACROLEARNING
@ 17 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Copilot para principiantes: Primeros pasos
con Copilot para Microsoft 365

183

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Control de Copilot: Coémo utilizar correctamente Copi- Usuarios de Tl para Office 365
lot para Microsoft 365

« Aterrizaje de precisién: uso de Copilot para Microsoft
365 en aplicaciones

« Explorar entodala web: Copilot para Microsoft 365 en
Edge

Disponible en los siguientes idiomas:

[ Aleman % Inglés

MACROLEARNING
@ 102 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

184
Delve

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Encontrar y organizar contenido IT Anwender fiir Office 365

« Mantener el perfil y usar la red

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 37 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Edge

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

£ Espafiol " Francés

" Italiano @ Portugués

) Chino
MACROLEARNING

@ 35 minutos

Objetivos didacticos

« Configurar Edge

« Usar paginas web

Grupo objetivo

IT Anwender fiir 365

185



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Excel Advanced v

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Funciones y férmulas avanzadas IT Anwender fiir Office 2016/2019

« Mas funciones de Excel

x « Tabla dinamica y grafico dinamico

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-

& Espafiol " Franceés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 95 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Excel Basic

X

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

-

& Espafiol " Franceés

" Italiano @ Portugués
Chino

© Be

251 minutos

Objetivos didacticos

Formato

Férmulas y funciones

Graficos

« Libros

« Tablas

Toques finales

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019

187



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Excel: Ordenar, evaluar y visualizar datos

X

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

-— ~ ‘ ' .
& Espafiol Francés

Italiano Portugués
0 @

@ Chino
@ 102 minutos

Objetivos didacticos

« Disefiar una hoja de calculo organizada con claridad

. Evaluar datos visualmente

 Visualizar datos con un grafico

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365

188



Microsoft 365 2 Microsoft 365

. » ” . 189
Excel: Informacion basica

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Editar, dar formato y proteger una hoja de calculo IT Anwender fiir Office 365
« Finalizar e imprimir una hoja de calculo

x « Usar funciones bdasicas

Disponible en los siguientes idiomas:

a
-
3

-

Aleman % Inglés
Espafiol " Francés

' Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 108 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Excel: Trabajar con formulas y funciones

X

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

-— ~ ‘ ' .
& Espafiol Francés

Italiano Portugués
0 @

@ Chino
@ 97 minutos

Objetivos didacticos

« Disefiar una hoja de calculo organizada con claridad

« Informacién sobre las funciones mas importantes

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365

190



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Excel: Tablas dinamicas y graficos dinamicos

X

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

-— ~ ‘ ' .
& Espafiol Francés

Italiano Portugués
0 @

@ Chino
@ 65 minutos

Objetivos didacticos

« Evaluar los datos con una tabla dindmica

« Visualizar datos con un grafico dindmico

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365

191



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Forms

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman 5 Inglés

g Espafiol " Francés

" Italiano @ Portugués

W) Chino
MACROLEARNING

@ 39 minutos

Objetivos didacticos

« Compartir y evaluar un formulario o cuestionario

« Creary editar un formulario o cuestionario

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365

192



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Listas

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

£ Espafiol " Francés

Italiano Portugués
] @®

) Chino
MACROLEARNING

@ 32 minutos

Objetivos didacticos

Crear y administrar listas
Editar una lista
Insertar y compartir listas

Ordenar y filtrar entradas de lista

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Office Starter

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

£ Espafiol " Francés

Italiano Portugués
] @®

) Chino
MACROLEARNING

@ 120 minutos

Objetivos didacticos

Editar archivos con otros usuarios

« Editar contenido

Interfaz y opciones

« Pegar contenido

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

. 195
OneDrive

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Obtener acceso a OneDrive en linea y localmente IT Anwender fiir Office 365

« Trabajar con archivos

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 73 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

OneNote -

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Colaboracién en OneNote IT Anwender fir Office 2016/2019
« Intercambio de datos entre OneNote y Outlook

o Tareas basicas

Disponible en los siguientes idiomas:

a
-—
e

-

Aleman % Inglés

Espafiol ‘ ' Francés

' Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 129 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook

O

x4

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés
-
&_ Espafiol " Francés

Italiano Portugués
0 @
@ Chino

@ 336 minutos

Objetivos didacticos

« Buscar mensajes de correo electrénico

« Calendario y programacién

« Conceptos bdsicos de correo electrénico
« Conocimientos especiales de Outlook

« Interaccion entre los programas

« Opciones de correo electrénico

« Organizar mensajes de correo electrénico
« Personas

« Tareas

« Usar Outlook mientras se viaja

« Vistas de correo electronico

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: Correo electronico

O

<

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-

& Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 182 minutos

Objetivos didacticos

Administrar permisos y configurar delegados

« Buscar mensajes de correo electronico

Conceptos basicos de correo electronico

Configurar opciones de correo electrénico

Organizar mensajes de correo electrénico

Vistas de correo electréonico

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

199

Outlook: Calendario, tareas, personas y mas

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Calendario y programacion IT Anwender fiir Office 365

« Interaccion entre los programas

o « Personas

<

« Tareas

Disponible en los siguientes idiomas:

[ Aleman i Espafiol
‘ ' Francés ‘ ' Italiano
@ Portugués Q Chino

@ 145 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: Configuracion general

200

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Gestionar autorizaciones Usuarios de Tl para Office 365

« Personalizar la interfaz de Outlook

O

<

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

@ 36 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: Primeros pasos

201

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Organizar las ausencias Usuarios de Tl para Office 365
« Como orientarse en Outlook

o « Personalizar el disefio de Outlook en general

x4

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

@ 38 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: estructuracion y gestion del correo
electronico

O

Disponible en los siguientes idiomas:

a Alemaén

@ 46 minutos

% Inglés

Objetivos didacticos

« Crear tareas

« Estructuracion de los correos electronicos
« Categorias de uso

« Trabajar con carpetas

« Buscar elementos de Outlook

« Utilizar QuickSteps

« Crear reglas

Grupo objetivo

Usuarios de Tl para Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: envio y recepcion de correos elec-
trénicos

Objetivos didacticos

. Utilizar accesorios

« Insercion y formateo de elementos en los mensajes

o de correo electrénico

‘ « Imprimir y exportar correo electréonico

« Escribir o responder a un correo electrénico

« Spam y phishing

Disponible en los siguientes idiomas:

[ Aleman % Inglés

« Anadir firma

@ 63 minutos

Grupo objetivo

Usuarios de Tl para Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: Organizar eventos en el calendario

204

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Planificar y gestionar eventos Usuarios de Tl para Office 365

« Gestionar el calendario

« Personalizar la interfaz y los ajustes del calendario

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

@ 95 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Outlook: Gestion de contactos y grupos

205

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Gestionar contactos y listas de contactos Usuarios de Tl para Office 365

« Trabajar con grupos de Microsoft 365

O

<

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

@ 28 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

206
Planner

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Administracion de planes y tareas IT Anwender fiir Office 365

« Configurar un plany las tareas de edicién

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés
-

&_ Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués

@ Chino
@ 83 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Power Automate

207

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Flujos de acciones Usuarios de Tl para Office 365
« Trabajar con flujos en la nube

« Conozca Power Automate

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman 5 Inglés

MACROLEARNING
@ 41 minutos



Microsoft 365 > Microsoft 365

Power Bl

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman 5 Inglés

9 Espafiol " Francés
" Italiano Q Portugués

@) Chino
MACROLEARNING

CL) 91 minutos

Objetivos didacticos

« Creary publicar un informe

« Usarinformes y evaluaciones

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

PowerPoint

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-

& Espafiol " Frances
" Italiano @ Portugués

@ Chino
@ 140 minutos

Objetivos didacticos

« Administrar las presentaciones
» Crear presentaciones
 Insertar elementos multimedia
+ Presentacién de diapositivas

» Revision y correcciones

« Utilizar animaciones

« Ver datos

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

o . » ” . 210
PowerPoint: Informacion basica

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Crear una presentacion IT Anwender fiir Office 365

« Hacer una presentacion con diapositivas

« Insertar contenido

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

i Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 135 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

PowerPoint: Mejorar y finalizar una pre-
sentacion

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Comprobary corregir IT Anwender fiir Office 365

« Insertar animaciones
« Insertar y visualizar datos

« Usar el patréon de diapositivas

Disponible en los siguientes idiomas:

[ Aleman % Inglés

- . ,
&_ Espafol " Francés

Italiano Portugués
0 @
@ Chino

@ 67 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

SharePoint o

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Colaborar en el area de trabajo IT Anwender fiir Office 2016/2019

« Conceptos basicos

S « Organizar un area de trabajo

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-

& Espafiol " Franceés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 211 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

. . » ” . 213
SharePoint: Informacion basica

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Colaboracioén IT Anwender fiir Office 365

« Introduccién a SharePoint

« Trabajar con documentos y listas

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

g Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 114 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

SharePoint: Crear y administrar un sitio de B
SharePoint

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Crear y administrar un sitio de SharePoint IT Anwender fiir Office 365

« Creary estructurar un sitio de SharePoint

S

y

Disponible en los siguientes idiomas:

® Aeman % Inglés

g Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
a Chino

@ 53 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

o o N 215
Teams: Reuniones y seminarios web

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Organizar un seminario web IT Anwender fiir Office 365

« Planificar y realizar reuniones

T

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-
& Espafiol " Franceés

Italiano Portugués
0 @
@ Chino

@ 92 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

216

Teams: Configurar un equipo y personalizar la
aplicacion

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Crear y administrar un equipo IT Anwender fiir Office 365

« Personalizar la aplicaciéon Teams en funcién de sus

I necesidades

Disponible en los siguientes idiomas:

[ Aleman % Inglés

g Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 107 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Equipos: Teléfono

217

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Hacer llamadas con los equipos Usuarios de Tl para Office 365

« Gestionar las llamadas telefénicas durante la ausen-

T cia

« Coordinar las llamadas telefénicas

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

@ 34 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

P 218
Teams: Colaboracion

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Comunicarse con personas IT Anwender fiir Office 365
« Comunicarse dentro de un equipo

I « Trabajar con archivos

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-

& Espafiol " Francés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 105 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

To Do

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

£ Espafiol " Francés

" Italiano @ Portugués

) Chino
MACROLEARNING

@ 31 minutos

Objetivos didacticos

« Introduccién a Microsoft To Do

« Organizacion en Microsoft To Do

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Migracion Office

Disponible en los siguientes idiomas:

[ Aleman g Espafiol
‘ ' Francés ‘ ' Italiano
@ Portugués @ Chino

MACROLEARNING
@ 163 minutos

Objetivos didacticos

« Nuevas caracteristicas en Excel

« Nuevas caracteristicas en Outlook

« Nuevas caracteristicas en PowerPoint
« Nuevas caracteristicas en Word

« Nuevas caracteristicas generales y Office

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Visio

221

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Trabajar juntos en los dibujos Usuarios de Tl para Office 365

« Editar dibujo

V « Crear dibujo

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

@ 31 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Viva el compromiso

222

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Administrar una comunidad Usuarios de Tl para Office 365
« Unete a Viva Engage

« Interactia en Viva Engage

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

MACROLEARNING
@ 62 minutos



Microsoft 365 2 Microsoft 365

Whiteboard

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

£ Espafiol " Francés

" Italiano @ Portugués

) Chino
MACROLEARNING

@ 41 minutos

Objetivos didacticos

« Crear y compartir una pizarra

« Trabajar con Whiteboard

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Word Advanced

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés

-

& Espafiol " Franceés

" Italiano @ Portugués
Chino

219 minutos

© Be

Objetivos didacticos

« Elementos de un documento

Formato avanzado

« Herramientas especiales

Organizacién de documentos

Trabajar eficazmente en Word

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Word Basic

Disponible en los siguientes idiomas:

a
-—
e

-

Aleman % Inglés

Espafiol ‘ ' Francés

' Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 153 minutos

Objetivos didacticos

Cartas modelo

Configurar un documento

Escribir y modificar texto

« Tablas

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 2016/2019
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Word: Editar documentos

Disponible en los siguientes idiomas:

a
-—
e

-

Aleman § Inglés

Espafiol ‘ ' Francés

' Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 125 minutos

Objetivos didacticos

Crear un documento y darle formato
« Estructurar y organizar un documento

« Informacién sobre funciones y configuracién avan-
zadas

« Insertar texto extendido y cuadros de texto dinamicos
« Leery navegar

« Trabajar con referencias

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Word: Informacion basica

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

-— ~ ‘ ' .
& Espafiol Francés

Italiano Portugués
0 @

@ Chino
@ 123 minutos

Objetivos didacticos

« Configurar un documento
« Editar texto y darle formato

« Finalizar un documento

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365
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Microsoft 365 2 Microsoft 365

Word: Trabajar con graficos y objetos

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman § Inglés

-— ~ ‘ ' .
& Espafiol Francés

Italiano Portugués
0 @

@ Chino
@ 65 minutos

Objetivos didacticos

« Insertar graficos y objetos

« Insertar tablas y graficos

Grupo objetivo

IT Anwender fiir Office 365

228



Microsoft 365 2 Microsoft 365

. 229
Word: Circulares

Objetivos didacticos Grupo objetivo

« Crear una circular IT Anwender fiir Office 365

o Finalizar una circular

Disponible en los siguientes idiomas:

a Aleman % Inglés
-

& Espafiol " Franceés
" Italiano @ Portugués
@ Chino

@ 31 minutos



PINKTUM

Pink University GmbH
+34 674 46 80 60
contact@pinktum.com

MADRID

Calle de Agustin de Foxa, 4
28036 Madrid

MUNICH

Bachbauernstraf3e 1
81241 Munich

HAMBURGO
Besenbinderhof 41
20097 Hamburgo pinktum.com

PINKTUM E-Learning — Ausgezeichnete Qualitat




