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Presentacion

En ASE-RH creemos firmemente que la formacion y el conocimiento son
fundamentales para el desarrollo laboral y personal, por ello, trabajamos e innovamos
para mejorar dia a dia, ya que fomentar el continuo aprendizaje ayuda a prever y responder
a las necesidades cambiantes de nuestro entorno laboral.

Tenemos el compromiso claro de impulsar la calidad de las organizaciones y las
personas, por esta razon, nuestra labor abarca todo el proceso formativo, incluyendo,
ademas de los servicios propios de impartir la formacién, asesoramiento y consultoria,
disefio de acciones formativas y la elaboracion de nuestros materiales didacticos, el propio
estudio de necesidades formativas aliadas con la visiébn. A través de un conjunto de
metodologias y formatos E-learning, Presencial y Blended como acompafiamiento para
preparar o iniciar los Planes Formativos, la Validacion y la Certificacion de Competencias.

Asegurando que la formacién contribuye a la mayor especializacién, siendo la
Unica garantia de éxito en un ambito que se mueve alrededor del eje del Capital Humano, y
con unas aspiraciones de eficacia y competencias, que necesariamente pasan por la 6ptima
cualificacion de sus componentes.

El presente Catalogo de Formacion redne una parte de las estrategias que hemos
desarrollado para afrontar el reto formativo, nuestra experiencia de méas de 20 afios. No son
cursos y seminarios estandar, sino que le ofrecen sugerencias para configurar su propia
opcion formativa para este afo, confiando que den respuestas a sus necesidades.

Saludos
Jesus A. de Diego Vallejo.
Gerente ASE RH
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El éxito esta en las personas

REFLEXIONES...

Actualmente vivimos en una sociedad denominada “sociedad de la informacién”, donde se ha establecido
unas nuevas relaciones personales y en la que el conocimiento se ha convertido en un activo clave para el
éxito y la competitividad en el ambito empresarial.

Es cierto que el aprendizaje de la vida diaria enriquece y ayuda a cumplir las expectativas del mercado,
pero nos lleva a dejar en ultimo plano algo tan importante como la actualizacién del conocimiento, tanto de los
trabajadores como de los propios directivos.

Si se consigue implantar una cultura orientada a la formacion, se habré sentado la mejor base posible para
abordar proyectos de gran envergadura, anticipandose asi, no sélo a los competidores, sino también a los
constantes cambios del mercado.

Lo importante, no es acumular informacion, sino saber qué informacién es validay coémo trabajarla
para convertirla en conocimiento Gtil

En los actuales mercados, el modelo de empresa jerarquica y autosuficiente resulta demasiado rigido para
adaptarse a unas demandas cada vez mas cambiantes y exigentes. Hoy el éxito de un negocio ya no depende
Unica y exclusivamente de la innovacién y la capacidad de reaccionar con rapidez a las nuevas demandas. Se
precisa ademas de herramientas fundamentales para adelantarse a los cambios y proponerlos.

¢,Cudl es el factor clave para lograr el éxito? La respuesta es, el conocimiento. Para ser competitivos,
las empresas deben convertirse en organizaciones especialistas en su materia y ofrecer un valor afiadido a sus
productos y servicios, explotando aquellos conocimientos y habilidades que los distinguen de sus
competidores, por lo que se revela como primordial dedicar a la formacion parte importante del esfuerzo en
inversiones.

Por lo tanto, nuestra mision en ASE RH es favorecer la formacion, el desarrollo y el talento de los
trabajadores en las organizaciones y empresas a través de soluciones tecnologicas y formativas vanguardistas
orientadas al crecimiento profesional y a la mejora de la eficacia en el entorno laboral.

Nuestra estrategia se basa en la innovacion y el compromiso con nuestros clientes




ACTIVIDADES

El 94% de nuestros clientes

declara la satisfaccion de la

formacion, considerandola
muy util.

FORMADORES

Proponemos soluciones
adaptadas a las
necesidades y exigencias
de los profesionales

ADAPTACION

Salas de formacion propias,
0 en sus instalaciones
segun la necesidad

ASE RH-

El éxito esti en las personas

OFERTA

Formacion abierta y
adaptada a sus
necesidades.

SEGURIDAD

Tener frente a ustedes
consultores formados e
informados

PROXIMIDAD

Damos importancia a la
proximidad con el cliente, a
Sus previsiones, peticiones

y exigencias.
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El éxito esti en las personas

METODOLOGIA

En ASE RH creamos programas adaptados a sus necesidades, consiguiendo reforzar el talento, la innovacion vy el
cambio de las personas que forman la empresa. Lo hacemos posible, a través de una formacion disefiada a medida para
gue el impacto en las organizaciones sea inmediato.

El proceso de desarrollo de estos programas comienza con un trabajo conjunto de los formadores de ASE RH y los
responsables de la organizacion, con el objetivo de conocer los principales retos a los que se enfrenta y poder asi crear
programas adaptados a sus necesidades.

Nuestro principal objetivo es que cada accion formativa sea desarrollada siguiendo unas pautas concretas y rigurosas,
de manera que la adquisicién de conocimientos técnicos y competencias conlleve también una puesta en practica real de
actividades y habilidades.

Toda la actividad de ASE RH se rige por un Sistema de Calidad que garantiza la cobertura de los objetivos de
nuestros clientes y el logro de su satisfaccion. El cliente interviene directamente en:

La definicion de la necesidad o el problema a solventar.
El disefio de las posibles soluciones.

La decisién de la més adecuada.

El seguimiento de los procesos.

El control de los riesgos.

La evaluacién de los resultados.

La importancia del desarrollo de programas de formacién asegura el 6ptimo aprovechamiento de los recursos puestos
a disposicion del trabajador para el desempefio de su puesto de trabajo, y asi poder desarrollar actitudes adecuadas para
afrontar los cambios en el entorno y en la organizacion.

Si bien se va a mostrar ligeramente el marco global con el que ASE RH opera en el desarrollo de proyectos de
formacidn, la estructura disefiada permite en cada caso, a peticion del area que lo solicita, implementar todos o algunos
de los apartados que lo componen, o afiadir complementos formativos. No obstante, dada la coherencia y continuidad
gue debe existir a lo largo de todo el proceso de formacién, es recomendable realizar progresivamente todas y cada una
de las fases que lo componen.
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El éxito estd en las personas

MISION, VISION Y VALORES

Misién

Como empresa de Formacion y Recursos Humanos, nuestra mision es dar respuesta a las necesidades de
formacion que se plantean, proporcionando un servicio integral realmente Gtil en la toma de decisiones de la
Direccion.

Vision

Nuestra vision es ayudar a personas y empresas a mejorar, aplicando las mas innovadoras estrategias de
Recursos Humanos para seguir consiguiendo los mayores beneficios para nuestros clientes.

Orfentacion

a resultad@s
Comipronise comn /
el ciente

Trabaje en
eduiipe

"5l Exito esta en las Personas”

Elexilbilidad
Y Aclzptacion al

Cliente




El éxito estd en las personas

ALGUNOS DE NUESTROS CLIENTES
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El éxito estd en las personas

EN CUANTO A LA FORMACION

Formaciones de corta duracién

Tiene como finalidad desarrollar en poco tiempo, un beneficio operativo para la adquisicion de habilidades,
métodos y herramientas adquiridas por el intercambio de préacticas y la experiencia en grupo, respondiendo a
sus necesidades de iniciacion o de perfeccionamiento.

Formaciones de larga duracién

Facilita el aprendizaje porque esta fuertemente afianzado en la duracién (de 1 a 3 meses), y alterna los
tiempos de formacion en grupo (de 9 a 20 dias), y fases de puesta en practica personalizadas y adaptadas a la
situacion profesional siguiendo la metodologia coaching.

Formaciones mixtas

Este tiempo de aprendizaje que combina e-learning y sesiones presenciales, totalmente integradas, aporta
mas flexibilidad en la gestién del tiempo de formacién y permite ajustar la formacion presencial a la puesta en
practica y el reparto de experiencias.
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El éxito estd en las personas

NUESTRO CAMPUS ONLINE DE
FORMACION

¢ Incorporamos las mejores practicas.
¢ Adaptable a los requisitos de cada cliente.
o Amplia oferta formativa.

¢ Plataforma online propia.

) Usuario:
campusASE RH- Contmere: - I >

Campus ASE RH es un centro especializado en la formacién
a empresas y profesionales de los diversos sectores de
produccién, asi como administraciones publicas.

Impartimos formacién online, presencial y semi-presencial
(blended).

Acumulamos una experiencia formativa de mas de 20 afios
y por nuestras aulas han pasado numerosos alumnos con
excelentes resultados.

NUESTROS CURSOS

Management y liderazgo ) Gestién de proyectos - Organizacién, sostenibilidad e
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UN DISPOSITIVO DE FORMACION
EFICIENTE, EL APRENDIZAJE ONLINE

La formacion e-learning se presenta con una metodologia que permite la flexibilidad del alumno, ya que se
trata de una formacion donde el aprendizaje se convierte en un proceso activo sin barreras geograficas ni
temporales. Desde ASE RH hace tiempo que venimos apostando por esta modalidad formativa y trabajando
con numerosas Organizaciones a nivel nacional e internacional.

Disponemos de una doble plataforma: LMS propio y LMS open source, basado en Moodle, compatible con
estandares SCORM 1.2: www.campusaserh.com.

La filosofia de nuestra plataforma se basa en el constructivismo social de la educacion, enfatizando que los
participantes (y no soélo los tutores) pueden contribuir a la experiencia educativa en muchas formas. Esto
incluye varios aspectos propios del “e-learning 2.0”.

La metodologia empleada en todos nuestros cursos online se sustenta en estrategias encaminadas a
favorecer un aprendizaje autbnomo, interactivo y guiado. Por ello, favorecemos el aprendizaje colaborativo,
fomentando la interactividad entre los participantes y sus tutores, ofreciendo un entorno virtual dinamico e
intuitivo. Nos basamos en una TUTORIA DIRECTIVA, en la que nuestros tutores/dinamizadores, disefian el
proceso de aprendizaje, establecen las fases y dinamizan al grupo para incentivar la construccion conjunta
de conocimientos. Sus caracteristicas son:

. o . >
¢ Proporcionar un aprendizaje programado, en un entorno de aventura-juego. campus ASE RH
¢ Es intensiva: el tutor “anima”, a través de ejercicios online, simulaciones L

y foros. 1 b b

e Se plantean actividades individuales y en equipo. 4
e Esta orientada a la aplicacion del puesto de trabajo. -

NUESTROS CURSOS

Y ademas...

o Adaptamos los casos practicos y los ejercicios a las particularidades
de cada Organizacion.

¢ Incorporamos la imagen e identidad de la Entidad en los

materiales de formacioén, en los médulos e-learning y en la plataforma formativa.
e Introducimos sus propios documentos en los materiales e-learning.
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El éxito estd en las personas

1. Management y Liderazgo

Gestion por Valores

Learning Organization

La Mediacion en conflictos

Gestion de equipos

Reuniones de trabajo

Liderazgo en accion

La negociacion

La Inteligencia y su faceta emocional
Andlisis de Problemas y Toma de decisiones.
10. Organizacion de objetivos en la Empresa
11. Desarrollo profesional y personal

12. Coaching

13. Taller de management

14. Técnicas de comunicacion interna

15. El responsable de comunicacion interna
16. Direccidn por Objetivos y Metas

17. Direccién de Equipos de Trabajo

18. Modelo de Transformacién

19. Desarrollar la creatividad

CoNoGA~®ONE

2. Recursos Humanos

=

H‘°9°F‘F”$”:'>9°!\’

O

Creacion de un departamento de Recursos
Humanos

Gestion y Control de Recursos Humanos

La delegacion como instrumento de direccién
Necesidades de formacion

Estrategia de formacion de la Empresa
Aprendizaje autbnomo

Evaluacion de la formacion

Gestion por competencias

Descripcién y Valoracion de puestos de trabajo
Mejora del desempefio

3. Prevencion de Riesgos Laborales

Primeros Auxilios

Precaucion ante riesgos en las oficinas
Prevencion de riesgos laborales
Psicosociologia de riesgos en el trabajo
Prevencion del estrés

Escuela de espalda y trastornos musculares

ok wNE

4. Desarrollo Personal y Profesional

CoNoOA~LONE

Control y uso eficaz del tiempo

La excelencia interpersonal
Habilidades comunicativas
Motivacion en la Empresa

Gestion de conflictos en el trabajo
Hablar para los demas

Calidad personal

Mejora en la habilidad de aprendizaje
Gestion de archivos

. El talento interpersonal

. Empleo de la Inteligencia Emocional en el trabajo
. Capacidad de expresién y lenguaje administrativo
. Gestion del estrés




5. Atencion al Cliente

Atencion al cliente

Técnicas de recepcion

Calidad de los servicios

Mejorar la imagen y calidad de servicio a través del
teléfono

Atencion de quejas y reclamaciones

Técnicas de comunicacion interpersonal con clientes
Gestion de cobros por teléfono

Habilidades sociales en la atencion al cliente

Mejora del secretariado

Gestion diaria

Elaboracion de procedimientos

Organizacion del trabajo personal

Organizacion del trabajo en la gestién de la empresa

ASE RH-

El éxito estd en las personas

é. Ingenieria de la Formacién

Cualidades para el responsable de formacion
Sistema de evaluacion de la formacién
Desarrollo de e-learning

Preparacion de formadores

PwbdE

7. Organizacion, Sostenibilidad e Innovacion

arONE

BHOo~NO®

0.

Innovacion creativa aplicada

Innovaciéon mediante el pensamiento visual
Investigacion de la satisfaccién del cliente
Gestion de la calidad: Norma ISO 9001

Sistemas de gestion de Calidad y Medio Ambiente (ISO

9001 e ISO 14001)

Gestion de Etica y la Responsabilidad Social: SGE 21
Gestion de la eficiencia energética: ISO 50001
Gestion de seguridad de la informacién: 1ISO 27001
Fundamentos y practica de la LOPD

Modelo EFQM

8. Compras y Logistica

Gestion y direccién comercial

Como mejorar las practicas de compras en la
Empresa

El jefe de ventas

Técnicas de venta

Desarrollar la orientacion al cliente de su equipo
Motivar y fidelizar a su equipo comercial
Organizacion del trabajo del comercial

N

Nogkw

9. Informatica

Microsoft Word 2010

Microsoft PowerPoint 2010

Microsoft Excel 2010

Microsoft Access 2010

Microsoft Outlook 2010

Redes sociales en la comercializacion
Programacion en C++ E
Programacion en JavaScript

ONoOR~WONE
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GESTION POR VALORES

Obj.:

-Recordar la importancia de conocerse a si mismo, asi
como de saber la manera en que actuamos Yy nos
relacionamos en el ambiente laboral.

-ldentificar nuestros puntos fuertes y débiles.

-Ensefiar que el cambio personal es posible y desarrollarlo.
-Comprender a los deméas y utilizar sinergias que hagan
posible nuestro desarrollo junto con aquellos de nuestro
alrededor.

-Conocer y aumentar nuestro potencial en el &ambito
personal y profesional.

LEARNING ORGANIZATION

Obj.:

-Estudiar los fundamentos del aprendizaje de las
organizaciones y realizar los cambios necesarios para lograr
los objetivos.

-Crear equipos de alto rendimiento que sean los motores del
cambio de las organizaciones.

-Aumentar la capacidad para aprender al tiempo que se
incrementa la capacidad de aprendizaje general.

-Ampliar la capacidad de pensar, de comunicar eficazmente
y de dirigir.

LA MEDIACION EN CONFLICTOS

Obj.:

-Ofrecer medios para la mejora de la comunicacion
interpersonal.

-Conocer técnicas de resolucion de conflictos y mediacion.
-Asimilar aprendizajes para crear un buen ambiente de
trabajo y favorable con el cliente, colaboradores,
profesionales de otros servicios...

-Presentar los diversos ambitos donde se aplica la
mediacion.

GESTION DE EQUIPOS

Ob;j.:

-Desarrollar la gestion de equipo de trabajo, concretando
sus limites y posibilidades de desarrollo.

-Mejorar la direccién eficaz del equipo a través de la
coordinacién y el desarrollo de sus miembros.

-Conocer los canales de interaccion y los mecanismos de
regulacion interna para el diagndstico de conflictos y su
futura intervencion.

-Emprender la evaluacion de la metodologia y ejecucion del
trabajo en equipo para optimizar el progreso de sus
miembros.

-Potenciar el dominio de las técnicas efectivas de liderazgo
para garantizar la excelencia en los resultados.

REUNIONES DE TRABAJO

Obj.:

-Recordad la necesidad de las reuniones, evaluando si los
objetivos a conseguir justifican el tiempo y esfuerzo.
-Encargarse de la organizacion que conlleva una reunién
en funcion del tiempo, lugar, participantes y objetivos a
cumplir.

-Solucionar problemas internos que perjudiquen el
desarrollo de la reunién.

-Capacitar en la coordinacion y motivacion de los
participantes, dirigiéndolos hacia los objetivos propuestos.
-Evaluar las variables que condicionan el éxito o fracaso de
las reuniones.




LIDERAZGO EN ACCION

Obj.:

-Aumentar la confianza en uno mismo y la capacidad de
comunicacion para influir positivamente sobre los demas.
-Adquirir las habilidades para actuar como lider.

-Crear equipos sinérgicos y proactivos de alto rendimiento.
-Pasar de la delegacion al empowerment.

-Crear una cultura de confianza y compromiso, suprimiendo
el miedo y mejorando la comunicacion.

-Motivar a todos y cada uno de nuestros colaboradores,
solucionando conflictos, delegando autoridad y exigiendo
responsabilidades.

LA NEGOCIACION

Obj.:

-Conocer el concepto de negociacion como proceso
necesario de gestién de la Empresa, de implicacion a todos
sus niveles y areas.

-Analizar la situacién negociadora, sus componentes y
participantes para planificar adecuadamente las estrategias
de accion mas eficaces a nuestros objetivos.

-Proporcionar instrumentos de intervencion para facilitar la
concertacion y la toma de decisiones méas 6ptima.
-Desarrollar las habilidades negociadoras que potencien
nuestras posibilidades de éxito.

LA INTELIGENCIA Y SU FACETA EMOCIONAL

Obj.:

-Entender el funcionamiento de la Inteligencia Emocional.
-Conocerse a uno mismo e identificar las emociones y
sentimientos.

-Controlar los impulsos.

-Desarrollar la propia automotivacion.

-Mejorar las competencias sociales y la seguridad en uno
mismo.

ANALISIS DE PROBLEMAS Y TOMA DE
DECISIONES

Obj.:

-Conocer nuestro estilo de intervencion sobre problemas
para modificar o eliminar estrategias poco eficaces.
-Analizar los problemas, conocer su naturaleza y sus
posibles causas, sus elementos clave, personas implicadas
y el entorno en el que surge.

-ldentificar causas y proponer soluciones a través de una
metodologia estructurada que facilite el proceso hasta la
toma de decisiones.

-Fijar un plan de accién que, individualmente o en grupo,
permita el desarrollo efectivo de prevencion y solucion de
problemas en cualquier nivel o actividad.

ORGANIZACION DE OBJETIVOS EN LA EMPRESA

Obj.:

-Conocer y controlar objetivos, actividades, recursos, plazos
y costes para una metodologia concreta y aplicada a
nuestras necesidades.

-Conocer y manejar técnicas especificas de planificacién
que permitan la consecucion de los objetivos parciales.
-Implementar los instrumentos de supervision y control de
cumplimiento de objetivos, sobre criterios previamente
fijados y responsabilidades ya asignadas.

DESARROLLO PROFESIONAL Y PERSONAL

Obj.:

-Conseguir comportamientos integrados de efectividad
profesional y personal alcanzando niveles de independencia
e interdependencia necesarios en el marco de cambio
actual.

-Integrar el liderazgo transformacional en nuestra rutina.
-Establecer nuevos patrones de pensamiento y readaptar
nuestras metas profesionales y personales.




COACHING

Obj.:

-Conocer los puntos mas importantes del entrenamiento.

-Adaptar la actuacion del coach a la situacién del entorno.
-Estudiar las cualidades basicas para ser un buen coach.
-Desarrollar las fases de un plan de coaching.

TALLER DE MANAGEMENT

Obj.:

- Eliminar las reacciones emocionales ineficaces.

- Afrontar los comportamientos negativos de la otra persona.
- Desarrollar autocontrol y confianza.

- Tratar los desacuerdos con éxito y conseguir llegar a los
objetivos mediante a los acuerdos.

TECNICAS DE COMUNICACION INTERNA

Ob;j.:

-ldentificar la comunicacion como funcion basica del
directivo y su uso segun la situacion o el interlocutor.
-Manejar los medios de comunicacién, maximizando su
beneficio a través de técnicas sencillas y aplicadas.

-Mejorar las técnicas de negociacion empleadas para llegar
acuerdos y conseguir los objetivos  propuestos
departamentales.

-Proporcionar herramientas que permitan una comunicacion
mas fluida y efectiva para lograr cumplir aquellos objetivos
que se han marcado.

EL RESPONSABLE DE COMUNICACION INTERNA

Obj.:

-Saber elaborar un plan de comunicacion interna.
-Definir las funciones del puesto y su metodologia.
-Descubrir las herramientas y medios de comunicacion

DIRECCION POR OBJETIVOS Y METAS

Obj.:

- Conocer y controlar objetivos, actividades, recursos,
plazos y costes para construir una metodologia y satisfacer
nuestras necesidades.

- Controlar técnicas especificas de planificacion que
permitan agendar los pasos a seguir para alcanzar los
objetivos propuestos.

- Implementar los instrumentos de supervisién y control de
cumplimiento de objetivos, sobre criterios fijados vy
responsabilidades asignadas previamente.

DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO

Obj.:

- Ensefiar las principales habilidades de direccion de
equipos  (resolucion de problemas, comunicacion,
delegacion, liderazgo, negociacion).

- Obtener una nueva vision del logro de resultados,
analizando las tareas directivas y los componentes que
inciden en su eficacia.

- Conocer los estilos de direccion mas frecuentes que
permiten mejorar el trabajo en equipo, teniendo en cuenta
las situaciones de cooperacion y conflicto.

MODELO DE TRANSFORMACION

Ob;j.:

- Liderar los procesos de transformacion.

-Crear un modelo global de enfoque con elementos de
transformacion.

-Definir una estrategia de cambio y transformacion.

-Saber identificar una  estructura  “spin-off” de
transformacion.

-Definir una estrategia de Recursos Humanos que favorezca
un proceso de cambio emocional.

-Comprender las claves del cambio emocional dentro de la
organizacion.




DESARROLLAR LA CREATIVIDAD

Obj.:

-Desarrollar y evolucionar nuestra capacidad de imaginacion
y de creacion.

-Eliminar los obstaculos que impiden la creatividad.
-Considerar nuevas formas de innovacion.

-Estimular y trabajar la creatividad individual o en conjunto.
-Establecer un proceso simple y pertinente de creacion de
ideas.

-Llevar a cabo “tormenta de ideas” en el minimo tiempo
posible.

-ldentificar las ideas valiosas para desarrollarlas en un

El éxito estd en las personas




Recursos Humanos

Creacion de un departamento de Recursos HUManos.............cccceeeeeeeeeenn. 23
Gestion y Control de Recursos HUMANOoS ..........cccooeeeeeeeeiieeeeieeeeeeeeeeeeeeee, 23
La delegacion como instrumento de dir€CCiON ..............vvvvvvvmmvmiiimmiiniiiinnnannns 23
Necesidades de fOrMAaCION ............uuuuuumummmmniiiiiiiiiiireerer e errnenneene 23
Estrategia de formacion dela Empresa.........cceeeevieiiiiiiiiiiiieiieeeeeiiiiee 23
Aprendizaje AULONOMIO .......c..uiiiiiiiie et e e 24
Evaluacion de 1a fOrmacion..............uuuueuiiuiuimiiiiiiiiiiiiiieeeeeeneeeeennennenne 24
GestioN POr COMPELENCIAS ...coee e 24
Descripcion y Valoracion de puestos de trabajo ...........cccccvvvvvviiiiiiiiiiiinnnnnn, 24
Mejora del deSEMPEMIO .......cooiiiiiiiiiii e 24




CREACION UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Obj.:

-Definir las bases de la intervencion de un departamento de
Recursos Humanos y su participacion a la gestién integral
de la organizacion.

-Averiguar las necesidades y exigencias de la Empresa en
relacion con el potencial humano, asi como en el entorno
cultural dentro y fuera de la organizacion.

-Destinar recursos para la construccion de un departamento
de Recursos Humanos en relacion de las necesidades de la
Empresa, las condiciones y los medios a utilizar.

GESTION Y CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

Obj.:

-Representar las labores de la Gestibn de Recursos
Humanos junto al enlace entre las estrategias de negocio y
las personas.

-Formar los objetivos de las distintas areas funcionales a
través del potencial humano y con una orientacién continua
hacia los resultados.

-Perfeccionar metodologias en el éarea de Recursos
Humanos parte de la Organizacion.

LA DELEGACION COMO INSTRUMENTO DE
DIRECCION

Obj.:
-Formar un sistema racional de prioridades en el trabajo.
-Ampliar las aptitudes en los colaboradores.

NECESIDADES DE FORMACION

Obj.:

-Reflexionar en solitario y/o en grupo sobre el propio
puesto de trabajo.

-Analizar el perfil profesional necesario para el buen
desempefio de las tareas.

-Describir los desarrollos teéricos de las distintas areas
formativas con motivo de tener una vision general de las
posibilidades de capacitacién especifica en materia de
“management”.

-Conseguir satisfacer las necesidades individuales de
formacién de los cuadros y mandos.

ESTRATEGIA DE FORMACION EN LA EMPRESA

Obj.:

-ldentificar la gestion del departamento de formacion dentro
de la estrategia global de la Empresa.

-Proporcionar metodologia de diagnostico de necesidades
formativas en la Empresa.

-Capacitar el disefio y realizacion de un plan integral de
formacion aplicado a las necesidades de la organizacion, los
trabajadores y el entorno.

-Facilitar el seguimiento del plan en cuanto a su disefio y
consecuencias.




APRENDIZAJE AUTONOMO

Obj.:

-Dar a conocer los nuevos modos de formacién que se
estan introduciendo en las organizaciones espafiolas.
-Presentar y practicar las metodologias y técnicas asociadas
a dichas modalidades, para su implantacion en una
Empresa.

-Presentar una visién global del panorama actual en
cuestion de modalidades formativas.

-Facilitar el ajuste del disefio del proceso formativo a las
necesidades de adaptacion, cualificacion y potenciacion de
capacidades de los trabajadores.

EVALUACION DE LA FORMACION

Obj.:

-Conocer los diversos pasos para la evaluacion de la
formacion dentro de una organizacion.

-Habilitar a los participantes para realizar evaluaciones de la
formacién en la practica.

-Diferenciar y mejorar metodologias y procesos de
evaluacion para facultar en la planificacion global o puntual
de las acciones formativas

GESTION POR COMPETENCIAS

Obj.:

-Tener un enfoque claro de los conceptos y factores claves
que forman un modelo de gestién por competencias.
-Comprobar ventajas y desventajas de un modelo de
gestién por competencias.

-Progresar en las técnicas y herramientas a través de su
concepcion, aplicabilidad y beneficio.

DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS DE
TRABAJO

Obj.:

-Desarrollar e implantar una metodologia para el analisis y
descripcion de los puestos de trabajo.

-Construir un sistema de clasificacion de puestos
perfectamente amoldado al modelo organizativo de la
Empresa y que realice las funciones de servir de base a las
remuneraciones Y facilitar la movilidad.

MEJORA DEL DESEMPENO

Obj.:

-La preparaciéon de una vision total e integrada del
seguimiento de las personas en la Empresa.

-Trazar el sistema de seguimiento del desempefio.

-El aumento de su eficacia como evaluadores de sus
colaboradores.

-La mejora de la habilidad para orientar y desarrollar a sus
colaboradores.
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PRIMEROS AUXILIOS

Obj.:

-Instruir a los participantes a la hora de realizar primeros
auxilios mediante los protocolos de actuacion.

-Establecer comportamientos de ayuda a personas
necesitadas.

-Evadir las conductas de huida ante accidentes debido al
desconocimiento de cémo actuar.

-Actitud de iniciativa y evitar la sensacion de miedo.

-Espiritu de cooperacion y compafierismo.

PRECAUCION ANTE RIESGOS EN LAS OFICINAS

Ob;j.:

- Ensefar al participante a desarrollar un comportamiento
respetuoso con la seguridad, proteccién a la salud, y el
mantenimiento de la calidad ambiental y ergonémica.
-Capacitar al alumno para la realizacion de evaluaciones
elementales de riesgos y, en su caso, implantar medidas
preventivas de los mismos caracteres compatibles con su
grado de formacion.

-Proporcionar al alumno las ideas béasicas de organizacion
de la prevencién de riesgos en los centros de trabajo.

- Capacitar al alumno para las funciones preventivas de nivel
basico, establecidas en el reglamento de servicios de
prevencion.

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Obj.:

-Aplicar todas las estrategias conocidas para la prevencion
de riesgos.

PSICOSOCIOLOGIA DE RIESGOS EN EL TRABAJO

Obj.:

-Conocer los Riesgos Psicosociales asi como sus origenes
y consecuencias en el trabajo.

-Diferenciar las caracteristicas del estrés laboral y el
burnout.

-ldentificar el acoso laboral y sus fases.

-Definir un sistema de prevencion de los riesgos
psicosociales.

PREVENCION DEL ESTRES

Obj.:

- Hacer conocer al colaborador el marco de prevencién de
riesgos psicosociales.

-Hacer que el participante afronte los escenarios de tension
en el trabajo.

-Mejorar la consecucion de objetivos personales y de
organizacion.

ESCUELA DE ESPALDA Y TRASTORNOS
MUSCULARES

Obj.:
- Dotar a los participantes de conocimiento y estrategias de
defensa en materia de trastornos musculo - esqueléticos




Desarrollo Personal y

Profesional

Control y uso eficaz del tIeMPO .........uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e aeenennee 28
La excelencia iINterPerSONA ..............uuuuerueueurireeeeeeernreenenrnerrnnennaeerrerenrerernnrnnne 28
Habilidades COMUNICALIVAS ..........uuuuuuriiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeereeneeeenneeneeeeeeneee 28
MOtivacion en la EMPreSa..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiee et 28
Gestion de conflictos en el trabajO ............uuuuuuiuiimiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeaaees 28
Hablar para [0S emMAS..........couiiiiiiiiiee e 28
101 [0 F= To [ 01T £ - | 29
Mejora en la habilidad de aprendizaje..............ccoeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 29
GESHION AE AICNIVOS ...ttt a s 29
El talento iNterpersonal.............uuuueiiiiieeiii et e e e e 29
Empleo de la inteligencia Emocional en el trabajo ...........ccccccoiiiiiiiiiiiinnns 29
Capacidad de expresion y lenguaje adminiStrativo .................eeeeeeeemmmnenennnnnnnnns 29
GESHON A ESIIES ...t 29




CONTROL Y USO EFICAZ DEL TIEMPO

Obj.:

-Racionalizar el uso del tiempo como herramienta para
optimizar el rendimiento.

-Pensar sobre la importancia de establecer ideales y metas
a largo plazo, como partes clave en la gestion y en el propio
tiempo de la empresa.

-Proporcionar estrategias de planificacion y uso del tiempo
para la obtencion de los resultados perseguidos.

-Hacer que los participantes identifiqguen sus errores y
barreras en la gestion del tiempo, pudiendo asi rectificarlos
y no volver a cometerlos.

LA EXCELENCIA INTERPERSONAL

Obj.:

-Influenciar a los demas sin hacer abusar de la autoridad.
-Perfeccionar las relaciones transversales.

-Convertirse en un lider mas eficaz.

-Sentirse  mejor consigo mismo mediante relaciones
profesionales méas cooperativas y productivas.

HABILIDADES COMUNICATIVAS

Obj.:

-Comunicarse para la emision o recepcion de mensajes de
un entorno interpersonal.

-Utilizar habilidades de comunicacion para afrontar
situaciones complicadas.

-ldentificar y aplicar los elementos claves de una
comunicacion oral.

MOTIVACION EN LA EMPRESA

Obj.:

-ldentificar y conocer los componentes motivacionales del
entorno de la Empresa.

-Conocer los mecanismos de funcionamiento de la
motivacion laboral desde el punto de vista del individuo y de
la Direccion y las variables que condicionan su naturaleza y
niveles de desarrollo.

-Facilitar la utilizacion de técnicas y estrategias de
motivacion adaptadas al individuo y sus posibilidades de
futuro, al entorno del puesto de trabajo y sus exigencias y
posibilidades de la Empresa.

GESTION DE CONFLICTOS EN EL TRABAJO

Obj.:

-Reducir los efectos de los conflictos en el entorno
profesional.

-Distinguir las causas de los desacuerdos para crear una
solucién.

-Conocer las técnicas de afrontamiento, gestion y mediacién
en conflictos.

HABLAR PARA LOS DEMAS

Obj.:

-Preparar las presentaciones de la manera mas eficaz.
-Desatrrollar la comunicacién verbal y no verbal delante de la
audiencia.

-Eleccion, aplicacién y uso de los medios audiovisuales mas
adecuados al mensaje que se pretende transmitir.

-Utilizar la psicologia de la comunicacién para garantizar los
resultados deseados.




CALIDAD PERSONAL

Obj.:

-Aprender a resolver las dificultades, descubriendo como
combatirlas

-Conocerse a uno mismo para el desarrollo de nuestros
potenciales, y ofrecer lo mejor de nosotros en todos los
ambitos de nuestra vida.

-Ofrecer calidad humana, como plusvalia del capital humano
en el servicio que ofrece la empresa.

-Desarrollar la proactividad y adquirir unos habitos de
eficacia y comportamiento adecuados para la mejora de la
persona y el entorno.

MEJORA DE LA HABILIDAD DE APRENDIZAJE

Obj.:

-Adquirir los conocimientos y destrezas necesarios para el
mejor rendimiento en la utilizacion de los tiempos
destinados a la formacién, el estudio y aprendizaje de
cualquier materia.

-Aplicar las técnicas para poder enfrentarse a situaciones de
estudio, pruebas, exdmenes y oposiciones.

GESTION DE ARCHIVOS

Ob;j.:

-Integrar las técnicas de archivo y documentacion en el
trabajo diario del personal de la Empresa.

-Presentar las técnicas de archivo adaptadas a los objetivos.
-ldentificar factores criticos y potenciales barreras en el
proceso de gestion de archivos.

-Tener en cuenta los marcos legales de la Empresa a la
hora de trabajar con archivos y documentos.

-Realizar préacticas con el fin de evolucionar en las
habilidades de gestion de archivos.

EL TALENTO INTERPERSONAL

Obj.:

-Influenciar a los demas sin hacer uso de la autoridad
jerarquica.

-Mejorar las relaciones transversales (proveedores vy
clientes).

-Convertirse en un lider mas eficaz.
-Obtener satisfaccion personal mediante relaciones
profesionales mas cooperativas y productivas.

EMPLEO DE LO EMOCIONAL EN EL TRABAJO

Obj.:
-Aprender a reconocer y regular nuestras emociones y las
de los deméas

CAPACIDAD DE EXPRESION Y LENGUAJE
ADMINISTRATIVO

Obj.:

-Optimizar al méximo la capacidad de expresar lo que se va
a transmitir.

-Facultar en la utilizacion de técnicas y metodologia de
redaccion en nuestros documentos.

-Analizar contenidos de los documentos en relaciéon con su
capacidad para transmitir informacion.

-Implantar un estilo administrativo cohesionado.

GESTIONAR EL ESTRES

Obj.:

-Gestionar con eficacia el estrés hasta su eliminacion.
-Aplicar métodos o reflejos para afrontar las presiones
profesionales.

-Desarrollar una estrategia propia de gestion del estrés.
-Mejorar el control de las emociones en las situaciones
estresantes.
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ATENCION AL CLIENTE

Obj.:

-Instrumentalizar los fundamentos y técnicas de
comunicacion para convertirlas en una herramienta aplicada
al trabajo.

-ldentificar las barreras y errores de informacién para
facilitar la claridad, fluidez y empatia en la comunicacion.
-Adquirir las habilidades sociales basicas para desarrollar
con eficacia las funciones de atencién al publico y obtener
satisfaccion con el propio rendimiento.

-Saber de los derechos y obligaciones formales en el trato al
publico desde el punto de vista del profesional.

TECNICAS DE RECEPCION

Obj.:

-Concienciar a los profesionales en los puestos de atencion
publica sobre la importancia de trabajar con eficacia,
método y adecuacioén a condiciones cambiantes.

-Mejorar la atencién personalizada e individual.

-Aplicar las técnicas de comunicacion telefénica atendiendo
a las variables que limitan su eficacia y su adecuacion
formal a las exigencias del momento.

-Facilitar los instrumentos y técnicas del tiempo, en el
ambito de competencias de planificacibn de tareas y
empresa.

CALIDAD DE LOS SERVICIOS

Obj.:

-Sensibilizar sobre la necesidad de la satisfaccién al cliente
para obtener una estrategia competitiva en la organizacion.
-Transmitir los factores clave de interaccion con el cliente
para una relacion exitosa.

-Aprender a desarrollar las habilidades sociales y de
comunicacion que nos capacitan para una relacion eficaz
con el cliente.

MEJORAR LA IMAGEN Y CALIDAD DE SERVICIO A
TRAVES DEL TELEFONO

Obj.:

-Familiarizar al asistente con el teléfono como medio de
gestién y relacion interna y externa.

-Dominar el lenguaje telefénico (verbal, tono, escucha
activa, etc.) y usar las estrategias mas eficaces en funcién
de la finalidad de su uso.

-Capacitar para la resolucion de imprevistos y situaciones
conflictivas de forma conveniente a nuestros intereses.
-Saber sacar lo mejor a las ventajas e inconvenientes del
medio telefénico, técnica, formal y psicolégicamente.

ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

Obj.:

-Capacitar al personal para la perfecta gestion de la
atencion al cliente.

-Comprender las necesidades y dudas del cliente que llega
a nosotros.

-Empatizar con la persona que tenemos ante nosotros.
-Concienciarse para tratar las quejas con normalidad y no
como un ataque.

TECNICAS DE COMUNICACION INTERPERSONAL CON
CLIENTES

Obj.:

-Identificar la comunicacién como funcion bésica en el
trabajo y concienciar de la importancia de su utilizacion
adaptada a la situacién, al interlocutor y a uno mismo.
-Conocer mejor los medios de comunicacibn a nuestro
alcance y su Optima utilizacién, sabiendo sacarles el
maximo partido.

-Mejorar las técnicas de emision y escucha utilizadas para
llegar a los acuerdos deseados.

-Proporcionar herramientas que permitan una comunicacion
mas fluida y efectiva para lograr cumplir aquellos objetivos

marcados. |—|:|—|—




GESTION DE COBROS POR TELEFONO

Obj.:

-Aumentar la eficacia en la gestion de cobros mediante el
teléfono.

-Dominar la técnica de cobro RAITES.

-Conocer que clases de deudores hay y sus tacticas.

HABILIDADES SOCIALES EN LA ATENCION AL
CLIENTE

Obj.:

-Sensibilizar sobre la necesidad de satisfaccién al cliente
para obtener una estrategia competitiva futura.

-Dar a conocer los factores clave de interaccion con el
cliente que determinaran una relacion exitosa.

-Proporcionar técnicas aplicadas a situaciones reales.
-Aprender a desarrollar las habilidades sociales y de
comunicacién que nos capacitan para una relacién eficaz
con el cliente.

MEJORA DEL SECRETARIADO

Obj.:

-ldentificar el nuevo rol profesional del secretariado.

-Definir el perfil 6ptimo de secretariado.

-Analizar las técnicas que favorecen el adecuado progreso
de las diversas tareas y que determinan una imagen interna
y externa.

-Definir y aplicar los conceptos basicos de atencion al
cliente.

GESTION DIARIA

Obj.:

-Manejar las situaciones profesionales habituales (diarias).
-Ampliar y desarrollar las herramientas indispensables del
directivo.

-Entrenarse en su puesta en marcha.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ob;j.:

-Capacitar en la planificacion de procedimientos nuevos o
modificados desde cualquier nivel y &mbito laboral, con total
flexibilidad en su adaptacion a condiciones de personal,
produccion, objetivos y gestion.

-ldentificar y aislar los componentes fundamentales que
configuran la 6ptima estructuracion del manual.

-Desarrollar la metodologia de elaboracién de cualquier
manual de procedimientos bajo normas de actuacion
definidas y criterios de operatividad y homogeneidad.
-Introducir nuevos sistemas de gestion apoyados por el
manual.

ORGANIZACION DEL TRABAJO PERSONAL

Obj.:

-Mejorar la eficacia personal del equipo jefe/secretario a
través de una buena organizacion y distribucién del tiempo -
Reflexionar sobre el papel que desempefia el colaborador
inmediato de un dirigente

-Llegar a tener un buen control del tiempo

-Evitar los problemas de agobio y estrés que aparecen en el
trabajo.

ORGANIZACION DEL TRABAJO EN LA GESTION
DE LA EMPRESA

Obj.:

-Sensibilizar sobre el papel de la organizacion del trabajo
administrativo.

-Identificar variables que favorezcan una mejor organizacion
y fijar los niveles de referencia.

-Instruir en el disefio, desarrollo y evaluacion de la
organizacion del trabajo.

-Incidir en la organizacién del trabajo como técnica
imprescindible para la mejora del mismo.

-Facilitar el control del proceso y sus resultados.
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CUALIDADES PARA EL RESPONSABLE DE

FORMACION
Obj.:
-Tener una vision general de las ventajas de la formacion en
la Empresa.

-Identificar las necesidades de formacion en la Empresa
utilizando los métodos y herramientas mas eficaces segun
los casos.

-Disefiar y negociar el plan de formacién.

-Identificar las competencias necesarias para el desarrollo
del puesto de responsable de formacion.

-Elegir qué método formativo mas adecuado en funcion de
los objetivos marcados previamente.

-Decidir qué formacion (interna / externa) utilizar en cada
caso.

-Utilizar una metodologia y unas herramientas que permitan
medir la calidad y los efectos de las acciones de formacion.

SISTEMA DE EVALUACION DE LA FORMACION

Obj.:

-Comprender el proceso de evaluacion a partir de la
observacién

-Determinar los criterios de formacion de dispositivos de
evaluacion

-Implantar los efectos de la formacién y decidir las medidas
correctoras

-Adquisicion por parte de los participantes de una
metodologia y unas herramientas de evaluacion que les
permitan medir la calidad de las acciones de formacion y
sus efectos en la Empresa

DESARROLLO DE E-LEARNING

Ob;j.:

-ldentificar las ventajas y los limites de las diversas
metodologias de formacién y sus multiples contextos.
-Concebir y reconocer los principios pedagdgicos de
concepcidn de contenidos interactivos.

-Evaluar a los participantes mediante un curso de e-learning
o blended.

-Conocer los datos de la gestion de proyectos e-learning.
-Recabar todo lo necesario para la realizacion de un
proyecto e-learning.

-Explicar y definir las etapas para el desarrollo de un
proyecto.

-Emplear metodologias de control de calidad.

FORMACION DE FORMADORES

Obj.:

-Ensefiar como afrontar la preparacién y estudio de un Plan
de Formacién.

-Tener listas técnicas para la conduccion de grupos.
-Transmitir conocimientos pedagogicos para el disefio y
eleccion de métodos y estrategias docentes.

-Desarrollar habilidades para la comunicaciéon verbal y no
verbal delante de la audiencia.
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INNOVACION CREATIVA APLICADA

Obj.:

-Determinar la creatividad como un instrumento de gestion y
desarrollo en la Empresa.

-Potenciar la personalidad creadora y beneficiarse de ella.
-ldentificar, dominar y utilizar las técnicas de creatividad
aplicadas a proyectos de innovacion interna.

-Eliminar las barreras al pensamiento creativo.

-Permitir el libre flujo de ideas, su organizacién y estudio.

INNOVACION MEDIANTE EL PENSAMIENTO
VISUAL

Obj.:

-Resumir y planificar de forma visual.

-Realizar presentaciones mas exitosas sin utilizar
programas comunes como el PowerPoint.

-Aumentar su demanda mediante herramientas visuales.
-Conseguir que sus reuniones sean mas productivas y
participativas.

-Dinamizar el trabajo en equipo, ya sea presencial o virtual.

INVESTIGACION DE LA SATISFACCION DEL
CLIENTE

Obj.:

-Realizar la investigacion de la Satisfaccion del cliente para
medir los Resultados del Servicio y con ello poder tomar
decisiones para el futuro.

-Conocer los requerimientos del cliente como de su
percepcion sobre el servicio ofrecido.

-La recogida y estudio de los datos de la satisfaccion como
requisito de la Norma ISA 9001:2000, asi como un criterio
fundamental en las evaluaciones segin el modelo EFQM.

GESTION DE LA CALIDAD: NORMA ISO 9001

Ob;j.:

-Aprender los fundamentos de los sistemas de gestion de
calidad y la aplicacion de sus normas.

-Aceptar la necesidad de disponer de un Sistema de
Gestion de la Calidad.

-Tener conocimiento de los requisitos de la norma ISO
9001.

-Conocer los posibles problemas de la implantacion de un
sistema de gestion.

-Implantar un Sistema y/o estudiar uno ya implantado.
-Conocer el proceso de auditoria de un sistema de gestion.

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y MEDIO
AMBIENTE (1ISO 9001 E ISO 14001)

Obj.:

-Conocer los aspectos necesarios para la integracion de
sistemas de gestion.

-Establecer de forma correcta los diferentes sistemas de
gestion.

-Perfeccionar la eficacia de nuestros sistemas de gestion.
-Descubrir los beneficios de la integraciéon de los sistemas
de gestion.

GESTION DE ETICA Y LA RESPONSABILIDAD
SOCIAL: SGE 21

Ob;j.:

-Informar de los componentes y requerimientos de un
Sistema de Gestion Etica y Socialmente Responsable y en
los criterios de interpretacion para ejecutar auditorias de
este tipo de sistemas.




GESTION DE LA EFICIENCIA ENERGETICA: ISO
50001

Obj.:

-Dar a conocer las herramientas para la promocion del
ahorro y la eficiencia energética.

-Dar una vision de la Gestién Energética y sus herramientas
asociadas.

-Mostrar las ventajas de la implantacion de un Sistema de
Gestién -Energética segun la norma ISO 50001.

-Dar a conocer e instituir en la norma ISO 50001.

-Estudiar de forma practica los fundamentos de implantacion
de la norma ISO 50001.

GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION:
ISO 27001

Obj.:

-Conocer un Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién y su aplicacion dentro de una organizacion.
Ensefiar a los alumnos las mejores practicas de gestiéon de
seguridad de la informacién y usarla en su organizacion o
area de trabajo.

FUNDAMENTOS Y PRACTICA DE LA LOPD

Obj.:

-Lograr los conocimientos necesarios para la legislacion
vigente en materia de proteccion de datos y asi revisar el
cumplimiento dentro de su organizacion.

MODELO EFQM

Ob;j.:

- Entender los conceptos fundamentales del Modelo EFQM
de Excelencia.

-Mostrar el Modelo EFQM vy los criterios y subcriterios que lo
forman.

-Adaptar la metodologia de evaluacion asociada con el
Modelo EFQM.

-Aportar una vision global del Modelo y estudiar los
conceptos fundamentales de Excelencia y los beneficios
gue aportan a la organizacion implantar este Modelo.
-Desarrollar el Modelo como instrumento practico de
evaluacion.

-Analizar los resultados conseguidos desde el punto de vista
del Modelo y los agentes facilitadores que dan resultados
excelentes.

- Mostrar el Esquema Légico REDER como proceso y
herramienta de evaluacion.

-Evaluar una organizacion en la practica detectando puntos
fuertes, areas de mejora y realizando informes segun el
Modelo.
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DIRECCION COMERCIAL

Obj.:

-ldentificar los instrumentos de analisis estratégico.

-Precisar su metodologia de negocio y cerciorar la
implementacion.

-Distinguir 'y desplegar las mejores soluciones de
comercializacion.

-Crear las condiciones de éxito para salir al mercado.

PRACTICAS DE COMPRAS EN LA EMPRESA

Obj.:

- Obtencion del maximo beneficio a partir del uso de la
metodologia e instrumentos necesarios.

-Conocer y mejorar su forma de negociar.

-Profesionalizar el proceso de las negociaciones para
optimizar sus resultados.

JEFE DE VENTAS

Obj.:

-Comprender las metas de la direccion y equipo comercial.
-Limitar las responsabilidades y el marco de accién del jefe
de ventas.

-Evitar los riesgos mas habituales que afectan al jefe de
ventas.

-Dominar las herramientas, métodos y técnicas que le
permiten cumplir plenamente con todas sus misiones:
animar, dirigir, motivar y acompafar al equipo.

-Componer y ejecutar planes de actividades comerciales
para la consecucion de resultados

-Obtener el mayor compromiso por parte de los
representantes  comerciales mediante los medios
necesarios.

METODOLOGIAS DE VENTA

Obj.:

-Aplicar las técnicas adecuadas a la venta de productos y
servicios a través de los diversos canales de
comercializacion.

-Practicar técnicas de resolucion de conflictos y
reclamaciones teniendo en cuenta los criterios Yy
procedimientos establecidos.

-Ejecutar procedimientos de seguimiento de clientes y de
control post-venta.

DESARROLLO DE LA ORIENTACION AL CLIENTE

Ob;j:

-Comprender que el progreso y crecimiento de la empresa
se debe al entusiasmo y la satisfaccion de los clientes.
-Dirigir las practicas de management para fortalecer la
relacién con el cliente

-Aumentar la moral y la direccion de equipos por y para el
cliente.

-Facilitar mediante  la cooperacion entre mandos de
distintos equipos, el compromiso de los colaboradores en la
relacion con el cliente.

MOTIVAR Y FIDELIZAR A SU EQUIPO COMERCIAL
Obj.:
-Entender y satisfacer las motivaciones profundas que

mueven a sus comerciales.
-Fortalecer su equipo comercial y continuar el negocio.
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Obj.:

-Utilizar a nivel avanzado las herramientas basicas que
proporciona Word 2010 para la creacién, modificacion e
impresién de documentos.

-Familiarizarse con las novedades de Word 2010.

Obj.:

-Emplear a nivel avanzado los distintos elementos que se
pueden incorporar en una presentacion de PowerPoint:
imagenes, textos, objetos, organigramas, graficos, tablas y
dibujos.

-Realizar presentaciones de alto impacto a partir del uso de
las herramientas proporcionadas por el programa: efectos,
sonidos, peliculas...

Obj.:

-Utilizar a nivel avanzado las herramientas basicas que
proporciona Excel 2010 para la creacién de hojas de
calculo.

-Realizar calculos aritméticos y utilizar funciones para
calculos de mayor complejidad.

-Trabajar con tablas de datos, presentar y reorganizar los
datos y generar graficos a partir de ellos.

Obj.:

-Crear y gestionar las bases de datos con Microsoft Access.
-Programar formularios para la insercién de datos y generar
informes a partir de ellos mediante calculos y tablas.

Obj.:

-Conocer y manejar cotidianamente Microsoft Outlook como
herramienta fundamental en nuestro trabajo.

-Aprender a administrar el correo  electronico
adecuadamente

-Trabajar paralelamente con el correo y la agenda de cara a
una organizacion global y eficiente del trabajo.

Obj.:

-Conocer el comportamiento de los usuarios, el
funcionamiento de las plataformas y la gestion de las
herramientas de las redes sociales méas utilizadas
(Facebook y Twitter).

-Aprender a crear una comunidad entorno a nuestra “marca”
empresarial y a relacionarnos con ella, consiguiendo utilizar
estas plataformas como canales de comunicacién directos a
tiempo real a través de las herramientas disponibles en cada
una de ellas.

Obj.:

-Comprender la metodologia y saber manejar las
funcionalidades basicas y requisitos para utilizar C++.
-Manejar datos, operaciones y estructuras de programacion
con C++.

-Aplicacién de Programacién Orientada a Objetos con C++.
-Dominar el uso de ficheros de entrada y salida.




PROGRAMACION EN JAVASCRIPT

Ob;j.:

-Conocer las capacidades y funcién del lenguaje de
programacion JavaScript.

-Programar guiones en lenguaje JavaScript y asociarlos a
una pagina Web.

-Manejo del lenguaje JavaScript para sumar funcionalidad a
una pagina Web.
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