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HABILIDADES: PRODUCTIVIDAD, GESTION
DE INTERESADOS, LIDERAZGO Y

COMUNICACION

Todos queremos ser productivos, pero solo unos pocos lo consiguen,
aquellos que cuenten con las herramientas productivas que mejor se
adaptan a tu dia a dia. Aquellos que gestionan las interrupciones y
saben decir NO. Trabajards en habilidades para gestionar de forma
efectiva tu tiempo y aumentar la productividad.

Los Recursos y Herramientas que veras a lo largo de este curso, te
permitiran adquirir las competencias clave para liderar, motivar vy
gestionar equipos de trabajo en proyectos, con una metodologia
completa y flexible, adaptada y enfocada a conseguir resultados
Optimos y a aplicar conocimientos desde el primer minuto.
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* Adquirirds competencias y habilidades de un gran lider.
* Obtendras conocimientos en Autoliderazgo y Gestion de Emociones.
* Conseguiras claves para entender mejor a tus clientes.

* Encontraras la manera de crecer y desarrollarte profesionalmente,
ya que, entre otras cosas, desarrollaras habilidades y herramientas
de comunicacién, escucha activa, comunicacion verbal y no verbal.

* Conoceras las variables que ayudan a la creacidén de equipos de Alto
rendimiento.
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e Adquirirds técnicas de Coaching y Reflexidon que te ayudaran a ser la
mejor versién de ti mismo.

Didactica con apoyo de practicas y ejemplos. Es necesario ordenador y
conexion a internet.

No hay horarios, aunque si un calendario de referencia de desarrollo
del curso. Las dudas se exponen a través del foro de dudas y son
contestadas con un mdximo de 48 h.



MODULO 1. Herramientas y Técnicas Organizativas para ser mas
Productivos

* ¢Qué se entiende por productividad?

* ¢Cudl es la mejor herramienta de productividad del mundo?

e Causas de la baja productividad.

* ¢(Qué es el tiempo?

* ¢Qué significa Gestionar el Tiempo? \
* Matriz Urgente/Importante. ‘
* Habilidades de Gestion Efectiva del Tiempo.

e Aprender a Decir que NO.

* Autocontrol

* Consejos para Gestionar Interrupciones.

* Premisas para la Gestion del Tiempo.

* Herramientas para Gestionar tareas.

* Consejos para Gestionar Citas y Reuniones.

* Mapas Mentales

* Varias Herramientas de Productividad.

* Técnica del Pomodoro

* Principio de Pareto. Regla del 20/80

* Método de escala grafica.

MODULO 2. Claves para Gestionar los Interesados de tus Proyectos

* Interesados en los proyectos.

* Claves para entender mejor a tus clientes.

* Escucha activa.

* Recogida de requisitos. Necesidades y Expectativas de los
interesados.

* LaVentana de Johari.

* Proceso BeiNN De Gestion De Requisitos.

* Herramientas y Técnicas para Gestionar requisitos.
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MODULO 3. Liderazgo en los Proyectos

*  ¢Quéeselliderazgo?

* Estilos de Liderazgo.

* Modelos de Liderazgo para el Desarrollo de Personas.

* Competencias y Habilidades de un gran lider.

* Herramientas de Coaching para el liderazgo.

* Talento e Inteligencia Emocional \
* Gestion Emocional. ‘
* Delegacion de tareas.

* Cualidades de un Lider que ejerce como Coach

* Caracteristicas de un lider de éxito.

e ¢CoOmo se gestionan las Emociones?

* Paso a Paso para Delegar

* Preguntas clave para delegar bien

MODULO 4. Gestién de Equipos

* Equipo vs Grupo de Trabajo.

* Principios Fundamentales del Trabajo en Equipo.

* Ventajas del Trabajo en Equipo.

* Problemas mas habituales del trabajo en equipo.

* Variable que ayudan a la creacién de equipos de alto rendimiento.
* Las 5 C’s del trabajo en equipo.

* Etapas en el desarrollo de equipos. Tuckman.

* Los 9 Roles de Equipo
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MODULO 5. Habilidades y Herramientas Comunicativas

* Claves y consejos para comunicar en los Proyectos
* Limitaciones y Factores que influyen en la comunicacidn: La
Verglienza
* Limitaciones y Factores que influyen en la Comunicacién: El Miedo
* Limitaciones y Factores que influyen en la Comunicacién: La
Inseguridad \
* Etapas de la Comunicacion Constructiva ‘
* Feedback en la Comunicacion
* Comunicacién No Verbal: Morfopsicologia
* Comunicacion No verbal: PNL
* Comunicacién No Verbal: Sinergologia
* Técnicas de Persuasion para mejorar la Comunicacion en Proyectos
* Claves para una buena Comunicacion
* Consejos para superar limitaciones: La Verglienza
* Consejos para superar limitaciones: El Miedo
* Consejos para superar limitaciones: La Inseguridad
* 8 claves para una comunicacion efectiva
* ¢Como dar Feedback?
e ¢Qué aspectos inciden en la Comunicacién no Verbal?
* Sistemas representacionales de la Comunicacion no Verbal



INSCRIPCIONES A TRAVES DE TU COLEGIO

@ 40 horas lectivas.

Comienzo: 24 de Mayo de 2021 Fin: 31 de Julio de 2021

E-learning: se necesita ordenador o dispositivo movil y conexién
a internet.

/ @  Precio Colegiados: 150 €
Precio No Colegiados: 210 €

El periodo de inscripcion desde el 18 de mayo hasta el 30 de junio

’ de 2021 a las 13:00h hora peninsular

(Elige tu mismo cuando quieres comenzar a realizar el curso)

INSCRIPCION: EN TU COLEGIO

PROFESORADO

Dia. Anabel Dominguez Pardo

SEGUIMIENTO DEL CURSO EN: ’
AULA AT www.formacionarquitecturatecnica.org
Directora General BeiNN Project Management.
Project Management Professional Certificada.
Asesora/Mentora y Capacitadora en
Metodologias de Gestidn de Proyectos


http://www.formacionarquitecturatecnica.org/

( “PLATAFORMA ON LINE DE CURSOS VIRTUALES” )

INSCRIPCION AL EVENTO FORMATIVO ORGANIZADO POR EL
COLEGIO OFICIAL DE APAREJADORES Y ARQUITECTOS TECNICOS DE
ALMERIA
Curso E-LEARNING N°63/2021:

“‘HABILIDADES: PRODUCTIVIDAD, GESTION DE
INTERESADOS, LIDERAZGO Y COMUNICACIONES”

Fecha: 24 de mayo al 31 de julio 2021

Fecha limite de inscripcion: 18 de mayo.
Precio: 150€ Colegiados 210€ No Colegiados

D/D? colegiado/a
del Colegio Oficial de Aparejadores y Arquitectos Técnicos de Badajoz con
n° con teléfono maovil de contacto

y e-mail desea inscribirse y realizar

el curso on line arriba indicado

a de de 2.02

FIRMA

Enviar por e-mail a gestioncolegial@coaatba.com o por fax al 924 24 73 77

Cancelacion de la inscripcion:
No se admitira cancelacion ni se realizara devolucion del importe una vez cerrado el plazo de inscripcion, salvo
causa mayor debidamente justificada.

Nota:

El funcionamiento basico de este tipo de cursos, asf como su formato, quedan indicados en la circular n°49/2014)

Remitirse a la misma para estar mas informados.



https://www.coaatba.com/descargas/Circulares/2014/CIRCULAR_N49_2014.pdf
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