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Gestion del Tiempo y Control del Estrés ;&%

¢Podemos ser dueios de nuestro tiempo? ; Podemos llegar a cumplir con los obje-
tivos organizacionales y profesionales en base al calendario previsto?

El tiempo es un elemento que domina nuestras vidas. Ello puedo conllevar a pensar que
nos faltan horas y que no llegamos a cumplir con los objetivos marcados dentro del tiem-
po marcado.

¢, Como puedo controlar el estrés que me genera el dia a dia?
La percepcion de estrés es un elemento que se encuentra fuertemente ligado a la inade-
cuada gestion de nuestra agenda.

Este curso ofrece herramientas y técnicas practicas para mejorar la gestion del tiempo,
del estrés y la productividad en la voragine del dia a dia.

Objetivos

« Mantener la eficacia personal y organizativa bajo condiciones dificiles.

* Reducir el estrés diario.

+ Adquirir estrategias y herramientas de gestion adecuadas a los entornos labora-
les concretos para llegar a objetivos bajo los tiempos previstos.

« Conocer los aspectos individuales a mejorar en cuanto a la gestién del propio
tiempo.

 Identificar y aprender a gestionar las principales causas que nos impiden ser
mas productivos.

Contenidos orientativos

* Introduccion y objetivos

« El tiempo como concepto y sus caracteristicas
« Evolucion del uso del tiempo

+ Control del estrés

* Punto de partida de los participantes

* Analisis e identificacion de los Ladrones del Tiempo
+ Identificacion de las variables estresantes

* Locus de Control Interno/Externo

+ Control del estrés

+ ¢,Coémo puedo administrar mejor mi tiempo?

« Técnicas y Herramientas

* Plan de Accion

El curso seguira una metodologia practica, motivadora y participativa.
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Las habilidades de comunicacion resultan ser el eje principal vertebrador de la mayoria
de situaciones que se dan en el dia a dia laboral y personal. Aprender a entenderse y
a comunicar adecuadamente puede facilitar o perjudicar nuestro dia a dia de un modo
muy significativo. Dominar ciertas técnicas y habilidades comunicativas, como son la es-
cucha activa, la empatia o la asertividad hara que nuestras relaciones sean mas sanas
y nos acercara mas a nuestros objetivos, personales y profesionales.

Comunicar de forma adecuada es una herramienta que afecta a cualquier ambito de
nuestra vida, se trata de una herramienta extremadamente poderosa.

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieran mejorar su comunica-
cién y hacerla mas efectiva, mejorando asi su rendimiento y favoreciendo el trabajo en
equipo.

Descubrir la importancia y los efectos que la comunicacion genera en los distintos
ambitos de nuestra vida.

Distinguir las caracteristicas y potenciales de los dos tipos de comunicacién: verbal y
no verbal.

Conocer en profundidad y desarrollar los recursos propios implicados en el proceso
comunicativo.

Descubrir las barreras mas comunes en el proceso comunicativo, y los métodos para
vencerlas.

Aplicar la inteligencia emocional y recursos de la PNL para obtener una comunicacion
mas clara y efectiva.

¢, Qué es la comunicaciéon?

La importancia de la comunicacién: siempre comunicamos

Elementos de la comunicacién y caracteristicas

Tipos de Comunicacion: CNV y CV

Escucha activa, empatia y asertividad

Creamos realidades a partir del lenguaje

Técnicas para la mejora de la comunicacion: barreras, conflictos y miedos
Preguntar en lugar de suponer

Recursos de la Programacion Neurolinguistica (PNL) para la mejora de la comunica-
cion

Cierre, reflexion grupal y resolucién de dudas

El curso seguira una metodologia practica, motivadora y participativa.
Se aprovecharan recursos de la PNL.
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Liderazgo y Equipos de Trabajo (cg’) @

Quienes tienen responsabilidades de gestion de personas, sean directivos, mandos in-
termedios o profesionales de cualquier otro tipo, se encuentran actualmente frente al
desafio de lograr altos niveles de productividad y eficiencia a través de otras personas.
Por ello, el liderazgo se convierte en la piedra angular del proceso de direccién de per-
sonas hacia el logro de objetivos.

Esta formaciéon pretende actualizar y revisar sus conocimientos a través de esta ac-
cion formativa. En ella, los participantes podran sentirse como protagonistas de su pro-
pio aprendizaje.

Obijetivos

 Facilitar herramientas para la mejor coordinacion y gestion de equipos.

+ Mostrar las habilidades del liderazgo eficaz y como ejercerlo en las organizaciones.

+ Profesionalizar la gestion de los equipos de trabajo, desarrollando y potenciando habi-
lidades de motivacion y cohesion grupal.

« Dotar a los jefes de equipo de las habilidades y técnicas necesarias para obtener el
maximo rendimiento de cada uno de los miembros del equipo.

« Promover la participacion activa de los componentes del grupo.

Contenidos orientativos

 Introduccion

+ ¢ Qué es el liderazgo?

« Ellidery estilos de liderazgo

« El cambio de Paradigma y el Liderazgo en el siglo XXI
« Caracteristicas y habilidades de un buen lider

« El grupo: elementos y fases de desarrollo

+ Habilidades individuales para el trabajo en equipo
+ La cohesidn en el equipo de trabajo

+ El secreto de los equipos eficientes

« Técnicas para la mejora del trabajo en equipo

+ Cierre: reflexion grupal y resolucion de dudas

El curso seguira una metodologia practica, motivadora y participativa.
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Habilidade® Comerciales (ng’ @

Atencion al Cliente

Existen ciertas habilidades en la que todo profesional que realice estas tareas de ambito
comercial, deberia profundizar.

Esta formacion pretende desarrollar, de un modo practico, aquellos elementos implicados
en un proceso de venta, como son la negociacion, persuasién, presentaciéon perso-
nal, tratamiento de objeciones o la escucha activa.

La dinamica del curso se basa en interiorizar una serie de reflexiones de manera viven-
cial que permitan alcanzar los resultados a nivel de individuo y de organizacion.

Objetivos

El objetivo genérico de la propuesta es conseguir un incremento de los resultados
vinculados a una mayor proactividad comercial y mejora en la atencion al cliente interno
y externo.

Los objetivos especificos son:

+ Profesionalizar la gestién comercial del equipo, desarrollando y potenciando habilida-
des a perfiles comerciales e interlocutores con clientes.

+ Dotar a los comerciales de las habilidades y técnicas de ventas necesarias para ob-
tener el maximo rendimiento de cada una de las gestiones con clientes.

« Promover la participacién activa de los componentes del grupo.

Contenidos orientativos

* Preparacion personal y autoanalisis

+ El saludo y presentacion personal impactante

* Persuasion

+ Motivacion

+ Posibles expectativas de los clientes

« La comunicacion: eje central de una buena atencion al cliente

« Aporte de puntos clave para la realizacién de una mejor servicio: escucha activa, aser-
tividad y empatia

« Técnicas de negociacion y resolucion de incidencias/objeciones

« Cierre: dinamicas, reflexion grupal y resoluciéon de dudas

Este curso se basara a nivel tedrico y practico en casos reales extraidos de la casuistica
de los participantes, que nos serviran como hilo conductor para ir tratando todos los te-
mas relativos a las habilidades comerciales.
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La resiliencia y la motivacién son parte del capital psicolégico de las empresas y, hoy
en dia, son una caracteristica esencial en las organizaciones competitivas para aportar
mayor valor anadido. La resiliencia es la capacidad humana de afrontar situaciones
dificiles, saber sobreponerse a ellas e incluso salir fortalecido, transformando las expe-
riencias adversas en aprendizajes. La motivacion es un estado interno que activa, dirige
y mantiene la conducta.

Las empresas resilientes y con elevados indices de motivacion entre su personal, son
aquellas capaces de enfrentarse a los cambios y situaciones dificiles o nuevas, sin que
por ello se vea afectada su rentabilidad. Incluso son capaces de desarrollar una flexi-
bilidad tal que, a través de procesos de rapida adaptacion, logran obtener beneficios
extras.

El objetivo genérico de la formacion es conseguir un incremento de la motivacion y
productividad de los trabajadores de su organizacién, mejorando al mismo tiempo el
clima de sus entornos laborales.

Los objetivos especificos son:

Promover, desarrollar y enriquecer la resiliencia de acuerdo a las necesidades de la
compania.

Potenciar la participacion activa e iniciativa de los componentes del grupo.

Mantener la eficacia personal y organizativa bajo condiciones dificiles.

Motivar e incrementar el compromiso de los equipos humanos.

Facilitar herramientas y técnicas de mejora de los entornos laborales.

Incentivar a la incorporacion de la motivacién como estrategia para alcanzar objetivos
de produccién y laborales.

Introduccion a la Resiliencia Personal y la Motivacion

Punto de partida, estado actual de la Resiliencia y Motivacion

Identificacion de componentes de Resiliencia y Motivacion en “otros”

Analisis e identificacion de componentes de Resiliencia y Motivacion personales
Test de autoevaluacion

Trabajo en grupo

Los efectos de una actitud resiliente sobre el Clima laboral y la Productividad

La automotivacion y la influencia en el equipo.

Compromiso / Reto Personal
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En un mundo cambiante y cada dia mas competitivo, con exigencias continuas, es nece-
sario tener las herramientas y recursos para afrontar los retos personales y laborales
que nos vayamos marcando. Para conseguir esto vamos a aprender poco a poco que es
la inteligencia emocional nos ofrece una nueva forma de ver los problemas, los retos, las
relaciones con uno mismo y con los demas, y la vida en general.

Conocernos mejor, saber reconocer nuestras emociones y las de los demas, saber
controlarlas y saber motivarnos adecuadamente es esencial para seguir superando
retos antes impensables.

Estas y muchas cosas mas se revelaran a lo largo de este curso.

Comprender la importancia y potencial de la inteligencia emocional en nuestro dia a
dia.

Desarrollar los propios recursos en base a la inteligencia emocional.

Favorecer la mejora del autoconocimiento y la autoestima de los participantes.
Facilitar herramientas y técnicas para aplicar la inteligencia emocional en las organiza-
ciones, los equipos de trabajo y los distintos entornos laborales.

Incentivar la automotivacion y la creatividad como estrategia para alcanzar los objeti-
vos marcados.

Introduccién a los tipos de Inteligencias

La Inteligencia emocional (IE) y las emociones

Punto de partida /estado actual de los participantes sobre la IE
Inteligencia emocional y la comunicacion

Habilidades sociales e inteligencia emocional

Inteligencia emocional en el trabajo, en los equipos y en la empresa
Inteligencia emocional, motivacion y creatividad

Dinamica y debate grupal

Reto personal y cierre

El curso seguira una metodologia dinamica, motivadora y participativa.
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El Mindfulness es una filosofia y forma de vida que toma plena conciencia del presente
“Aqui y Ahora” a fin de lograr un estado éptimo de equilibrio interior. Este nos permite
entender la vida y todo lo que en ella ocurre, hasta la observacion libre de juicios traba-
jando y potenciando la aceptacion, en todos sus sentidos.

En el lado opuesto, encontramos la rumiacion y la preocupacioén, asociadas con esta-
dos emocionales negativos en los que la atencidon se encuentra enfocada en sintomas de
inquietud alejados de las posibles soluciones al problema.

La rumiaciéon se enfoca en sentimientos negativos y experiencias del pasado, mientras
que la preocupacién se ocupa de potenciales eventos negativos en el futuro. Tanto una
como otra estan asociadas a la ansiedad y a otros estados emocionales negativos.

Ayudar a tomar consciencia de la realidad y del momento presente.
Reducir la ansiedad y el estrés, dos de los grandes males que acechan nuestro tiempo.

Atencion Plena vs. Mente de Mono

Piloto Automatico: crear habitos de pensamiento

El Consciente vs. Inconsciente

Mente de Principiante

Curiosidad, Apertura y Aceptacién

Funcionamiento del Juicio Negativo y Desidentificacion
Meta y Agradecimiento

En esta formacién se utilizan técnicas avanzadas y material novedoso, se trabaja desde
un enfoque realista, practico y experiencial. Cada taller se disefia y adapta al entorno
concreto y particular en el que se va a aplicar. La metodologia siempre es experiencial,
aprovechando las sensaciones de grupo que se van generando de una forma holistica.
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Formador de Formad

Cada vez es mayor la demanda de formaciones o capacitaciones para aprender a ense-
Aar, es decir, para poder organizar e impartir cursos sobre conocimientos que tenemos y
que tienen una determinada demanda en nuestro entorno.

Este curso pretende aportar las herramientas necesarias y potenciar las habilidades
adecuadas para una 6ptima y eficaz transmisién de conocimientos.

Dotar a los participantes de las capacidades necesarias para desempefiar funciones
docentes.

Adquirir competencias pedagdgicas basicas para la imparticion de cursos y transmi-
sion de conocimientos.

Dar a conocer metodologias didacticas para un correcto desarrollo de la formacion
dentro o fuera de las organizaciones.

Introduccion a las necesidades de formacion
Tipos de necesidades de formacion
Modalidades de formacién

La interaccién didactica y estrategias metodolégicas
La comunicacion y el proceso de ensefianza-aprendizaje
Elementos implicados: atencion, memoria y motivacion
¢, Qué es un objetivo didactico?
Seleccion y empleo de recursos didacticos
La necesidad de una presentacion eficaz
Presentacion improvisada (grabacién video)
Preparacion y organizacion de una presentaciéon
La exposicion
Dinamicas de grupo: tipos y objetivos
Formacion en el puesto de trabajo

Evaluacion del aprendizaje
Instrumentos y técnicas de evaluacion segun los objetivos
La importancia de la calidad en la formacion
Seguimiento y cierre de las formaciones

La metodologia a seguir sera practica y motivadora, se aprovecharan recursos del
coaching.
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Una parte importante del éxito de las empresas esta basado en la comunicacion, el
trabajo en equipo, la colaboracidn entre sus miembros, la identificacion de un objeti-
vo comun y la motivacién por conseguirlo.

Las empresas lideres saben que el activo humano es vital para llevar a buen puerto
cualquier proyecto empresarial. La empresa que consiga un grupo de trabajo cohesiona-
do, un buen ambiente y unas mejores relaciones personales consigue con mas facilidad
sus objetivos y es demostradamente mas eficaz.

Las Jornadas Outdoor combinan una serie de actividades y dinamicas que son disefa-
das y preparadas de forma personalizada para cada grupo concreto. Estas dinamicas
buscan potenciar la mejora del trabajo en equipo, y a su vez, eliminar los obstaculos de
la comunicacion interna, mejorar el clima laboral fortaleciendo los vinculos, entre otros
muchos aspectos.

Incrementar la capacidad de resolucién de problemas y la cohesién de grupo.
Obtener una mayor relacién, conocimiento y reconocimiento entre personas.
Desarrollo del liderazgo y de la coordinacion de equipos.

Tomar conciencia de la importancia del trabajo en equipo.

Disfrutar de un espacio para la diversion, disipando tensiones y el estrés acumulado.
Fomentar la comunicacién entre los distintos departamentos de la compania.
Aumentar el sentimiento de pertenencia al grupo y a la compafia como tal.

Facilitar la llegada de cualquier mensaje a toda la organizacion.

Gincana Tematica: adaptada y personalizada conforme el ambito o sector de cada
organizacion.

Actividades variadas: “A tus espaldas”, “Construcciones”, “Teatro de la escucha”, “Con-
fianza a Ciegas”, “Caminando juntos”, etc.

Todos nuestros eventos pueden ir acompafiados de una sesién de reflexiéon grupal en
la que invitamos a los participantes a reflexionar sobre el punto de partida antes de la
actividad, lo vivido durante la misma, los cambios experimentados, los aprendizajes asi-
milados, las conclusiones y una reflexién final.

“No pretendemos enseiar a nadie, nos encanta ayudar a que lo descubran por si

mismos” Immanuel Kant

FORMACION
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Manipulacion e Higiene Aliment

A todos aquellos profesionales implicados en la manipulacién, transformacion, envasado
y/o almacenamiento de alimentos, ya sea directa o indirectamente.

Obtener conciencia de la importancia de una correcta manipulacion de alimentos y de
sus consecuencias directas sobre los alimentos y el consumidor.

Conocer las normas de higiene personal que requiere un manipulador de alimentos asi
como las practicas correctas de higiene en la manipulacién de alimentos.

Adquirir conocimientos basicos en higiene alimentaria.

Conocer las causas de intoxicacion alimentaria y saber como prevenirlas.

Conocer la legislacion vigente.

Introduccion

Alteracion y contaminacién de los alimentos

Enfermedades de origen alimentario

Conservacioén, envasado, almacenamiento y distribucion

Higiene del personal manipulador de alimentos

Higiene de las instalaciones

Sistema de Analisis de Peligros y Puntos de Control Criticos (APPCC)

IMAN
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Seguridad Alimentaria =

Cualquier profesional cuyas tareas o funciones estén relacionadas con la seguridad y
calidad de los productos alimentarios. Asi como también, quiénes realicen tareas de im-
plantacién, control y/o desarrollo de sistemas de gestion en las diferentes etapas de la
cadena alimentaria.

Identificar los distintos agentes que pueden afectar al producto final poniendo en peli-
gro la cadena alimentaria.

Analizar cdmo establecer sistemas de trazabilidad y diferentes actuaciones ante crisis
alimentarias.

Adquirir los fundamentos de la legislacion alimentaria existente y conocer su alcance.
Disefar, implantar y desarrollar sistemas de autocontrol eficaces conforme a los prin-
cipios del Sistema de Andlisis y Puntos de Control Criticos (APPCC).

Integrar los sistemas de autocontrol en los sistemas de gestion de la empresa.

Calidad y Seguridad Alimentaria
Sistemas de Autocontrol
Sistemas de Gestion y referenciales en la Industria Agroalimentaria
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Ofimatica

Todos nuestros cursos de ofimatica se basan en trabajar de forma practica las utilidades
y funcionalidades que cada programa o herramienta que pueda ofrecer.

La mejora de Word, Excel Access, Power Point, Outlook o de cualquier otra herra-
mienta ofimatica en cualquiera de sus niveles y/o versiones, puede facilitar el trabajo
diario y mejorar la calidad del mismo.

El tratamiento de textos, la gestion de hojas de calculo, el uso de bases de datos o las
presentaciones graficas resultan esenciales en el mundo laboral de hoy en dia.

La duracién de la formacion podra oscilar segun las necesidades concretas de la empre-
sa o de los participantes, siendo asi flexible.

El cliente puede escoger entre los distintos programas del Pack Office o hacer forma-
ciones que incluyan varios de los programas que mas les interesen.

Al finalizar la accion formativa los participantes seran capaces de mejorar su nivel de
manejo correcto (segun el nivel de dificultad escogido) del programa seleccionado.

Los contenidos de estas formaciones se adaptan al nivel que desean alcanzar los alum-
nos.

©IMAN
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Ante la necesidad de ampliar la competencia linguistica de los trabajadores ante un en-
torno cada vez mas globalizado, planteamos el aprendizaje de casi cualquier idioma, en
varias modalidades y para todos los niveles. De forma personalizada y a medida, nos
adaptamos a las necesidades concretas y especificas de tu empresa.

La oferta de Idiomas se realiza 100% adaptada a las necesidades, objetivos, duracion
que se desee y nivel de los participantes. Los tutores y profesores realizan un segui-
miento de la progresion, asiduidad y motivacién, la combinacidén de estos aspectos ga-
rantiza una formacién de maxima calidad.

Esta formacién esta basada en la calidad pedagégica y la innovacion metodologica.
Ademas, proporciona una base soélida y ayuda a desarrollar habilidades tanto a nivel
oral como escrito, aportando, a su vez, la confianza necesaria para que el uso del idioma
sea real y efectivo.

Mejorar el grado de autonomia comunicativa en la lengua extranjera.
Ser mas competente en la comprension, oral y escrita, del idioma.
Adquirir fluidez en la expresién de la lengua extranjera, ampliando el vocabulario.

En cada caso, el contenido sera personalizado y dependera de los resultados del diag-
nostico linglistico y de la progresién de los participantes a lo largo de la accion for-
mativa.

Se hara una consulta previa por parte de los profesionales que impartiran la Formacién
para determinar exactamente el enfoque de los contenidos del curso.

La metodologia se basa en la adaptacion total a las necesidades del cliente y al perfil
de los alumnos.

Se realizara una evaluacion continuada de las actividades y se enfatizara en la participa-
cion de los alumnos en cada una de las unidades.

Todos nuestros cursos parten de una metodologia dinamica y practica que favorezcan
el aprendizaje y la aplicacion del mismo en el dia a dia, ya que se adaptan totalmente a
las necesidades del cliente y al perfil de los alumnos.
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Carretilla Elevadora / Puente Grua / Plataforma Elevadora

Segun R.D.1215/1997, la conduccion de equipos de trabajo automotores estara reserva-
da a los trabajadores que hayan recibido una formacién especifica para la conduccion y
manipulacion segura de esos equipos de trabajo.

Operatividad basica en la manipulacion de Carretillas Elevadoras, Puente Grua y/o
Plataforma Elevadora.

Tomar conciencia de que los errores de conduccion por fallos humanos representan el
70% de los accidentes con elementos de manutencion.

Informar y formar en la normativa vigente respecto a la conduccién segura de carreti-
llas.

+ Obtencidn del carné de conductor de carretillas.

______________________________

| Médulo : Evaluacién | Médulo ¢ D Caméy
,  Teérico de la parte Practico = Diploma
: . tedrica j V

______________________________
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Outplacentent y Servicios de .
]

Orientacion Profesional

La Recolocacion (Outplacement) es el conjunto de servicios de apoyo, orientacion,
formacion y soporte a la accidon de busqueda de una nueva alternativa profesional.

Con el objetivo de incrementar la probabilidad de Reinsercién Laboral de un profesional
que pierde su puesto de trabajo en una Organizacion, sea cual sea su perfil.

Objetivos

* Minimizar el impacto que genera la desvinculacion de un profesional de su empresa.

- Disefiar un plan de acompanamiento a medida, en funcién de las necesidades de la
compainiia y del candidato.

* Reducir el tiempo de recolocacion en un nuevo puesto de trabajo.

Metodologia

« Consultoria individual y grupal.

+ Seminarios practicos en funcion del plan disefiado: Seminario de orientacién laboral,
mercado abierto / mercado oculto, utilizacion de redes profesionales online, entrevista
de seleccion y negociacion, candidatura espontanea, autoanalisis, gestion de la red de
contactos, psicotécnicos...

* Manuales y material de soporte.

+ Medicion de la satisfaccion / calidad del candidato en todo el programa.

A través de nuestras metodologias, conseguimos que el candidato:

- Disponga de las herramientas necesarias para mejorar su eficacia en la busqueda.

+ Desarrolle habilidades especificas para abordar de manera satisfactoria su proceso de
transicion profesional, mejorando su empleabilidad.

+ Tenga un acompafiamiento emocional en todo el proceso, con un consultor de referen-
cia. Tanto para bajas voluntarias como involuntarias.

« Se ponga en valor, mejorando su estado animico.
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