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Duracioén: 60 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

TEMA 1. LAS REUNIONES
1. Introduccion
2. Tipos de reuniones
3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4. Etapas de una reunién

TEMA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES
. Definicion de los objetivos

. Definicion de los contenidos

. Eleccion de los participantes

. Definicion de la metodologia

. Definicion del marco de accién

. Elaboracién de la convocatoria

O~ WNE

TEMA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION
. Realizar la presentacion

. El arte de preguntar y responder

. Clases de preguntas

Coémo formular preguntas

. Como responder preguntas

. Intervencién de los participantes

. Utilizacién de medios técnicos y audiovisuales
. Reuniones presenciales

. Reuniones a distancia

. Cierre de la reunion

. Elaboracién del acta de reunion

POOONOUTAWNE

P

TEMA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)
1. ¢Qué son las habilidades sociales?
2. La asertividad
3. Conducta inhibida, asertiva y agresiva
4. Entrenamiento en asertividad

TEMA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES ({0))
1.L ti;
2. L: gg(]:%?:g activa
3. La autoestima
4. ¢Qué es la autoestima?
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5. ¢Como se forma la autoestima?
6. Técnicas para mejorar la autoestima

TEMA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
. Habilidades de resolucion de problemas

. Técnicas basicas de resolucion de problemas

. Técnicas méas usadas para la resolucién de problemas

. Método de D'Zurilla y Nezu (1982)

. El andlisis de decisiones

. Toma de decisiones: el proceso de decision

. El proceso de decision

. Tomar las decisiones en grupo

O~NOUWNEF

TEMA 7. LA NEGOCIACION
1. Concepto de negociacion
2. Estilos de negociacion
3. Los caminos de la negociacion
4. Fases de la negociacion

TEMA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION
. Estrategias de negociacion

. Técticas de negociacion

. Cuestiones practicas

. Lugar de negociacion

. Iniciar la negociacion

. Claves de la negociacion

DU WN P

TEMA 9. LA COMUNICACION
1. El proceso de comunicaciéon
2. Tipos de comunicacion
3. Barreras de la comunicacion
4. La comunicacion efectiva
5. Aspectos importantes en la interaccion con el interlocutor

TEMA 10. EL GRUPO

. ¢ Qué es un grupo?

. Concepto de grupo

. Caracteristicas de los grupos

. Funciones de los grupos

. Clasificacion 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 socializacion: grupos primarios y secundarios
. Estructura de los grupos

. Formacion y desarrollo de los grupos

POOWO~NOORAWNE
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TEMA 11. LAS RELACIONES GRUPALES
. El funcionamiento del grupo

. Principios de funcionamiento del grupo

. Condiciones basicas para la accion del grupo

. Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
. El'rol en el grupo

. El'liderazgo en el grupo

. Concepto de liderazgo

. Estilos de liderazgo

. El papel del lider

. La comunicacién en el grupo

QOO ~NOUAWNEF
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TEMA 12. LA DINAMICA DE GRUPOS

. ¢ Qué es la dindmica de grupos?

. Definicion

. Origenes historicos

. ¢Qué son las técnicas grupales?

. Definicién y objetivos de las técnicas grupales
. Utilidad de las técnicas grupales

DU WNPF
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7. Clasificacion de las técnicas grupales
8. Fundamentos de seleccion y aplicacion de las técnicas grupales
9. Criterios de seleccion de la técnica

10. Normas generales para el uso de las técnicas de grupo

TEMA 13. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION
. Técnicas de grupo grande

. Asamblea

. Congreso

. Conferencia

. Técnicas de grupo mediano

. Grupo de discusién (mediano o grande)

. Comisién (grupo mediano y grande)

. Mesa redonda

. Técnicas de grupo pequefio

. Clinica del rumor (de grandes a pequefios grupos)
. Cuchicheo (para grupos pequefios, medianos y grandes)
. Técnicas de trabajo o produccién grupal

. Role-playing

. Phillips 6.6

. Foro

. Dialogos simultaneos

. Técnicas de dinamizacion grupal

. Técnicas de iniciacion grupal o presentacion

. Técnicas de conocimiento y confianza

. Técnicas para estimular la creatividad

. Técnicas para el estudio y trabajo de temas

. Técnicas de evaluacion grupal

OCO~NOOUTWN
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