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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.



Programas

PROPIOS
UNIVERSITARIOS

OFICIALES
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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J  INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/programa-superior-desarrollo-habilidades-comerciales

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Postgrado en Desarrollo de Habilidades Comerciales + Titulacién
Universitaria

DURACION
500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
8 ECTS

< [ E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacion de Postgrado en Desarrollo de Habilidades Comerciales con 300 horas
Expedida y Avalada por el Instituto Europeo de Estudios Empresariales - Titulo Propio de Técnicas de
Negociacién con 200 horas expedida por la Universidad Europea Miguel de Cervantes acreditada con 8
ECTS Universitarios (Curso Universitario de Especializacién de la Universidad Europea Miguel de
Cervantes)
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$PJ EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
< g EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

DirecdénGeneral . Fma del Alumnof /s

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO sello NOMBRE DEL ALUMNO

Descripcion

En la actualidad, la creacién y formacién de empresas estd en auge. Por lo que la competitividad es
maxima, asi que se debe perfeccionary realizar de la manera mas eficiente el proceso de ventas en
general, es decir, el desarrollo de habilidades comerciales. Porque no todos los clientes son iguales, ya
que se debe trabajar los aspectos individuales y competencias relacionadas con la capacidad de
interrelacion con los estos, ni todos tenemos asimiladas ni aprendidas las habilidades de
argumentacion y persuasion. Este Curso de Desarrollo de Habilidades Comerciales aportard todos los
conocimientos necesarios acerca de estas habilidades de argumentacién y persuasién, ademas de
mostrar como afrontar el proceso de ventas de la manera mas eficiente y perfeccionar las
competencias relacionadas con la comunicacién interpersonal entre comercial y cliente. Conocer las
diferentes tipologias de clientes, y elaborar estrategias y tacticas de venta en funcién del objetivo
comercial deseado.

Objetivos

e Instruir sobre como debe ser la atencién al cliente.

* Informar sobre técnicas para mejorar la comunicacién con el cliente.

¢ Conocer las dindmicas que tienen lugar en el seno del grupo y saber aplicar las técnicas grupales
adecuadas en funcién de las caracteristicas de éste y de los objetivos que se pretenden
conseguir.

e Aprender a dirigir y coordinar reuniones en el ambito empresarial.

e Dominar las técnicas de negociaciéon que permitan llegar a acuerdos beneficiosos.

e Aportar al alumno de un modo rapido y sencillo las aptitudes propias de un buen vendedor:
detectar las motivaciones de compra del cliente y persuadirle de que el producto que le ofrece
satisfard sus aspiraciones.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/programa-superior-desarrollo-habilidades-comerciales

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢ Dotar al alumno de los conocimientos necesarios para gestionar sin problema los documentos
propios de su puesto de trabajo y la gestion eficaz del tiempo de trabajo.

e Comprender la trascendencia de las funciones y técnicas de gestion del tiempo y sus
correspondientes efectos sobre el desarrollo del trabajo.

A quién va dirigido

El Curso de Desarrollo de Habilidades Comerciales esta dirigido a profesionales o asistentes de los
mismos que estén interesados en la planificacion y direccion de proyectos o empresas; personas
emprendedoras, profesionales del mundo empresarial o candidatos a ocupar alguno de los puestos.
También para responsables de departamentos de Servicios o cualquier otro responsable de ejecucién
comercial. Ademas esta enfocado a cualquier otro profesional que quiera orientar su trayectoria
laboral por el dmbito comercial.

Para qué te prepara

El Curso de Desarrollo de Habilidades Comerciales esta orientado a preparar a los profesionales del
mundo empresarial para que adquieran los conocimientos y/o habilidades necesarias para afrontar el
proceso de ventas de la manera mas eficiente. Aprenderan a identificar las caracteristicas de un
proceso de negociacion comercial. Conoceran las diferentes tipologias de clientes, aprenderan a
desarrollar habilidades de argumentacién y persuasion.

Salidas laborales

Directores comerciales, Comerciales, Gestores, Responsable de departamento de Servicios,
Responsable de ejecutor de proyectos, Coach, Responsables de mercado, Responsables de ventas,
Atencion al cliente, etc.

EUROINNOVA
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TEMARIO

PARTE 1. TECNICAS DE VENTA Y ADMINISTRACION COMERCIAL
UNIDAD DIDACTICA 1. TEORIAS DE LA VENTA. EL VENDEDOR

Introduccién

Teorias de laventa

;Quien es el/la vendedor/a?

Clases de vendedores/as

Actividades del vendedor/a
Caracteristicas del buen vendedor/a
Los conocimientos del vendedor/a

La persona con capacidad de persuasion

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 2. EL SERVICIO, ASISTENCIA Y SATISFACCION DEL CLIENTE/A

1. Introduccién
2. Lasatisfaccion del cliente/a
3. Formas de hacer el seguimiento
4. Elservicio postventa
5. Asistencia al cliente/a
6. Informaciény formacién al cliente/a
7. Tratamiento de las Reclamaciones
8. Cémo conseguir la satisfaccion del cliente/a
9. Tratamiento de dudasy objeciones
10. Reclamaciones
11. Cara a cara o por teléfono

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE VENTAS. LA PLATAFORMA COMERCIAL Y PLAN DE ACCION

Venta directa

Venta a distancia

Venta multinivel

Venta personal

Otros tipos de venta

La plataforma comercial

El/la cliente/a actual

El/la cliente/a potencial

La entrevista de ventas. Plan de accién
. Prospeccion

. Como debe reaccionar el vendedor/a ante las objeciones
. Seis férmulas para cerrar

. La Despedida

. Venta a grupos

. Venta por Internet
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UNIDAD DIDACTICA 4. EL PROCESO DE DECISION E INFLUENCIAS DE COMPRA EN EL MERCADO

NN DNDNN=2 @A @
LWN—\O\DW\IO\U'IJ}UUN—\O.\D
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Introduccion

Reconocimiento del Problema
Tipos de decisiones

Busqueda de informacion

La eleccién del establecimiento
La eleccién de la marca

Compras racionales e irracionales
Las compras impulsivas
Evaluacién de la postcompra

. Influencias del proceso de compra

. Variables que influyen en el proceso de compra

. La segmentacién del mercado

. Criterios de segmentacion

. Tipologia humana

. Informacién personal previa que se pede obtener de los/as clientes/as
. Tipologias de los/as clientes/as

. Clasificacion sobre tipos de clientes/as

. Motivaciones psicoldgicas del consumidor/a

. Necesidades fisiologicas

. Necesidades de seguridad

. Necesidades sociales

. Necesidades de reconocimiento/estima

. Necesidades de autoesperacién/auto realizacion
. La teoria de los factores, de herzberg

UNIDAD DIDACTICA 5. COMUNICACION ORAL, EXPRESION ESCRITA Y ESCUCHA EN LA VENTA

1. Introduccién

2. Defectos frecuentes por parte del/la que habla
3. Defectos frecuentes por parte del/la oyente

4. Leyes de la Comunicacion

5.
6
7
8

Principios de la Comunicacion

. El proceso de comunicacion
. Mensajes que facilitan el didlogo
. Laretroalimentacién

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Ruidos y barreras en la comunicacién

Coémo superar las barreras en la comunicacion
La expresion oral en la venta

Cémo llevar a cabo la expresion oral en la venta
La expresion escrita en la venta

Las veinte sugerencias para la comunicacién escrita
La escucha en la venta

Como mejorar la capacidad de escuchar

Tipos de Preguntas

La comunicacién no verbal

Emitiendo senales, creando impresiones

Los principales componentes no verbales

ST
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21. La asertividad
22. Tipologia de personas

UNIDAD DIDACTICA 6. CENTROS COMERCIALES

Centros comerciales

Competencia con otras tiendas del centro comercial
Campanas comerciales

Comisiones de vendedores

Horarios de centros comerciales y festivos

Jefes de seccién

ounhkwnNn-=

PARTE 2. CALIDAD EN EL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE
UNIDAD DIDACTICA 1. POR QUE LA CALIDAD

Conceptos Generales.

Definiciones de "Calidad".

Evolucién de la Calidad.

Cudnta Calidad Ofrecer.

Costes de calidad.

Que es un sistema de gestion de la calidad. Historia.
Ocho principios de gestién de la calidad.

Beneficios de un sistema de gestion de calidad.
Circulos de control de calidad.

WoNL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 2. DECISIONES QUE INFLUYEN AL CLIENTE.

1. Las decisiones sobre los productos.
2. Las decisiones sobre distribucion.
3. Las decisiones sobre precios.

UNIDAD DIDACTICA 3. SERVICIO/ASISTENCIA AL CLIENTE

1. Servicio al cliente.

2. La calidad del servicio al cliente.

3. Asistencia al cliente.

4. Indicaciones de la asistencia al cliente.

UNIDAD DIDACTICA 4. CALIDAD PERCIBIDA Y SATISFACCION AL CLIENTE.

Introduccion.

Herramientas de medida de la calidad percibida.
Calidad percibida por el consumidor.

Calidad de servicio.

;Por qué medir la calidad percibida?

¢Por qué resulta dificil medir la calidad percibida?
Herramientas para medir la satisfaccién del cliente.

Nouvhkwdn=

UNIDAD DIDACTICA 5. EL CLIENTE

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/programa-superior-desarrollo-habilidades-comerciales

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

El cliente.

Comportamiento del cliente.

Necesidades del cliente.

Tipos de clientes.

Analisis de comportamiento del cliente.
Factores de influencia en la conducta del cliente.
Modelos de comportamiento del cliente.

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 6. EL VENDEDOR

El vendedor

Tipos de vendedores

Caracteristicas del buen vendedor.

Cémo tener éxito en las ventas.
Actividades del vendedor.

Nociones de psicologia aplicada a la venta.

aunpkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 7. COMUNICACION VERBAL

Introduccion.

Defectos frecuentes de la comunicacion.
Leyes de la Comunicacioén.

Principios de la Comunicacién.

El proceso de Comunicacion.

Mensajes que faciliten el didlogo.
Obstructores de la Comunicacion.

La retroalimentacién.

Ruidos y barreras en la Comunicacion.

10. La expresién oral en la venta

11. Veinte sugerencias para la Comunicacién oral
12. Conclusién: consejos practicas para mejorar la Comunicacion.

N WD =

0

UNIDAD DIDACTICA 8. ACTITUD Y COMUNICACION NO VERBAL.

Introduccion.

;Qué es la Comunicacién no verbal?
Componentes de la Comunicacion no verbal.
El contacto visual.

La proxémica.

La posturay la posicion.

Bloqueos y barreras corporales.

Los gestos.

El apretén de manos.

Vo NUL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 9. TRATAMIENTO DE QUEJAS, DUDAS, RECLAMACIONES Y OBJECIONES.

1. Introduccién.
2. ;Por qué surgen las reclamaciones?
3. Directrices en el tratamiento de quejas y objeciones.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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(Qué hacer ante el cliente?

(Qué no hacer ante el cliente?

Actitud ante las quejas y reclamaciones.
Tratamiento de dudas y objeciones.

Atencién telefénica en el tratamiento de quejas.

© N A

UNIDAD DIDACTICA 10. SEGURIDAD E HIGIENE

1. Seguridad; los riesgos.

2. Higieney calidad del ambiente.

3. Comforty ambientes de trabajo.

4. Métodos de conservaciéon y manipulacién de alimentos.

UNIDAD DIDACTICA 11. ATENCION AL CLIENTE EN EL SIGLO XXI
PARTE 3. TECNICAS DE NEGOCIACION.
UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES

1. Introduccién

2. Tipos de reuniones

3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4. Etapas de una reunion

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES

Definicién de los objetivos
Definicion de los contenidos
Eleccion de los participantes
Definicién de la metodologia
Definicion del marco de accién
Elaboracion de la convocatoria

ounpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION

Realizar la presentacién

El arte de preguntary responder
Clases de preguntas

Cémo formular preguntas

Cémo responder preguntas
Intervencion de los participantes
Utilizacién de medios técnicos y audiovisuales
Reuniones presenciales
Reuniones a distancia

Cierre de la reunion

Elaboracién del acta de reunion

SoYvYeNOURWDN =
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UNIDAD DIDACTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

1. ¢Qué son las habilidades sociales?
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3.
4.
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La asertividad
Conducta inhibida, asertiva y agresiva
Entrenamiento en asertividad

UNIDAD DIDACTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

ounpwN-=

La empatia

La escucha activa

La autoestima

;Qué es la autoestima?

;Como se forma la autoestima?
Técnicas para mejorar la autoestima

UNIDAD DIDACTICA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

N A WN =

Habilidades de resolucién de problemas
Técnicas basicas de resoluciéon de problemas

Técnicas mds usadas para la resolucion de problemas

Método de D'Zurillay Nezu (1982)

El analisis de decisiones

Toma de decisiones: el proceso de decisiéon
El proceso de decisiéon

Tomar las decisiones en grupo

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

PN

Concepto de negociacién
Estilos de negociacién

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

ounpkpwN-=

Estrategias de negociacién
Tacticas de negociacion
Cuestiones practicas
Lugar de negociacion
Iniciar la negociacion
Claves de la negociacion

UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION

kN

El proceso de comunicacién
Tipos de comunicacion
Barreras de la comunicacién
La comunicacion efectiva

Aspectos importantes en la interaccion con el interlocutor

UNIDAD DIDACTICA 10. EL GRUPO
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(Qué es un grupo?

Concepto de grupo

Caracteristicas de los grupos

Funciones de los grupos

Clasificacién de los grupos

Clasificacion general de los grupos sociales

Clasificacion segun la estructura: grupos formales e informales
Clasificacion segun su identificacion: grupos de pertenencia y de referencia
Clasificacion segun la socializacién: grupos primarios y secundarios
Estructura de los grupos

Formacion y desarrollo de los grupos

UNIDAD DIDACTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

-_—

VN h~WN =

El Funcionamiento del grupo

Principios de funcionamiento del grupo
Condiciones basicas para la acciéon del grupo
Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
Elrol en el grupo

El liderazgo en el grupo

Concepto de liderazgo

Estilos de liderazgo

El papel del lider

La comunicacién en el grupo

UNIDAD DIDACTICA 12. LA DINAMICA DE GRUPOS

—_—

Vv NoUnh~WLN =

¢Qué es la dindmica de grupos?

Definicién

Origenes histéricos

;Qué son las técnicas grupales?

Definiciéon y objetivos de las técnicas grupales

Utilidad de las técnicas grupales

Clasificacion de las técnicas grupales

Fundamentos de seleccién y aplicacién de las técnicas grupales
Criterios de seleccién de la técnica

Normas generales para el uso de las técnicas de grupo

UNIDAD DIDACTICA 13. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION

VoSN A WN =

Técnicas de grupo grande

Asamblea

Congreso

Conferencia

Técnicas de grupo mediano

Grupo de discusion (mediano o grande)
Comision (grupo mediano y grande)
Mesa redonda

Técnicas de grupo pequefo
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
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Clinica del rumor (de grandes a pequefios grupos)
Cuchicheo (para grupos pequefos, medianos y grandes)
Técnicas de trabajo o produccién grupal
Role-playing

Phillips 6.6

Foro

Dialogos simultaneos

Técnicas de dinamizacién grupal

Técnicas de iniciacién grupal o presentacién
Técnicas de conocimiento y confianza

Técnicas para estimular la creatividad

Técnicas para el estudio y trabajo de temas
Técnicas de evaluacion grupal

PARTE 4. GESTION DEL TIEMPO Y PLANIFICACION DE TAREAS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA TEMPORALIZACION

NouvkrwbhN =

Introduccion.

({Qué es el tiempo?

Contextualizacion histérica.

El tiempo en la actualidad.

Clasificacion del tiempo.

El tiempo como recurso de la empresa.
Andlisis y diagndstico sobre el uso del tiempo.

UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO Y GESTION DEL TIEMPO

vhwn~

Introduccion.

Diferentes habitos inadecuados.

Tiempo de dedicacién y tiempo de rendimiento.
Cansancio y rendimiento.

Influencia del entorno laboral.

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS LADRONES DEL TIEMPO

AN =

Introduccion.
Interrupciones.
Imprevistos.
Reuniones.
Papeleo.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION DEL TIEMPO

1.
2.
3.
4.

Introduccion.

Planteamiento de los objetivos.
Cémo programar el tiempo.

Las TIC a nuestro servicio.

UNIDAD DIDACTICA 5. DELEGACION DE LAS TAREAS
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1. Introduccién.

2. Ventajas de la delegacién.
3. Las fases de la delegacion.
4. Qué tareas delegar.

UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS Y ESTRATEGIAS PARA LA ORGANIZACION DE LAS REUNIONES

Realizar la presentacion.

El arte de preguntary responder.

Intervencion de los participantes.

Utilizacion de medios técnicos y audiovisuales.
Cierre de la reunion.

Elaboracion del acta de reunién.

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. BURNOUT

;Qué es el Burnout?

Tipos de Burnout.

Fases del Burnout.

Causas del Burnout.

Sintomas del Burnout.
Consecuencias del Burnout.
Relaciones entre Estrés y Burnout.

Noubkrwn=

UNIDAD DIDACTICA 8. LA AUTOESTIMA: CONCEPTOS CLAVES PARA LUCHAR CONTRA EL ESTRES

1. Definicion de autoestima: autoestima alta, baja y su desarrollo.
2. Auto-respeto.

3. Cémo hacer frente a las criticas. Responder a las quejas.

4. Creatividad y Auto-realizacion en el trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 9. PREVENCION Y MANEJO DEL ESTRES LABORAL

1. Medidas de prevencion e intervencion.
2. Técnicas para la prevencién del estrés.
3. Intervenciones en situaciones de crisis.
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/programa-superior-desarrollo-habilidades-comerciales

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

By

EDUCA EDTECH
Group


https://euroinnova.edu.es/programa-superior-desarrollo-habilidades-comerciales

