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Objetivos

Conocer y aprender a aplicar las claves més relevantes para organizar reuniones eficaces,

Como organizar reuniones eficaces 6 mejorar sus resultados y fomentar la cohesion del trabajo en equipo
Aprender a transmitir oralmente un mensaje de forma ordenada y persuasiva y tomando
Técnicas expresivas para hablar en publico 10  |conciencia del lenguaje no verbal y aplicando pautas practicas y efectivas que faciliten la tarea
de hablar en publico
Comunicacién Brecentaciones eficaces entel contexioiniversitatio 6 Saber expresarse ante un auditorio con la seguridad necesaria, superando las dificultades que
se presenten, consiguiendo transmitir con claridad y conviccion las ideas
La comunicacién due nos une 6 Mejorar las habilidades de comunicacion eficiente y generadora de cohesion con el fin de
q optimizar las relaciones interpersonales
Claves para la elaboracién y redaccion de informes 3 Conocer los elementos clave para elaborar un buen informe: objetivos, estructura y redaccion
Habilidades comunicativas facilitadoras del trabajo en 6 Identificar las habilidades para la comunicacién que facilitan las relaciones interpersonales,
equipo entrenan la asertividad y facilitan el desarrollo del trabajo en equipo
Favorecer la adquisicién de habitos dirigidos a optimizar el aprovechamiento y la planificacion
Gestion eficaz del tiempo de trabajo 6 del tiempo individual y aprender a identificar los problemas de conducta asociados a su mal
aprovechamiento
. . . . Aprender a poner en juego la propia creatividad y utilizarla para afrontar nuevos retos VY|
Trabajo en equipo Desarrollando la creatividad en tu trabajo 9 Sesarllan Vs e seETat & o i
e R T 2L R G ESTER AR T 8 Comprender los principios basicos de la gestidon de proyectos en la UFV asi como las practicas y|
9 pirob herramientas metodolégicas mas relevantes que contribuyen a facilitar su gestion
Programa de gesti()n emocional para Personal de 16 Entrenar las habilidades emocionales necesarias para mejorar la respuesta ante situaciones que
Administracion y Servicios generan tension y/o conflicto en la administracion y gestion de los servicios universitarios
Atencion y servicio a la Estrategias para mejorar la atencién personal en los Mejorar la atencién personal a la comunidad universitaria a través del trabajo de cuestiones
il . . . . f | 6 clave como la comunicacion oral y escrita, presencial y no presencial y sus contextos asi como
Comunidad Universitaria servicios que ofrece la UFV la gestién emocional y practica de situaciones de tensién o conflicto
Gestién econémico- . . . . P Adquirir los conceptos y principios contables béasicos y la terminologia del lenguaje financiero
Finanzas para no financieros: conceptos basicos 4

administrativa

imprescindible, para el analisis y control de las actividades de gestion de una empresa
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La gestion positiva de conflictos como herramienta de

Entrenar las habilidades personales necesarias para mejorar la gestion de situaciones de tension

liderazgo 12 y conflicto en el ambito laboral
Gestion y direccién Entrenar la capacidad para ofrecer feedback como herramienta para motivar, dirigir V|
q . El feedback como herramienta de liderazgo 6 comprometer a las personas que componen los equipos de trabajo, reforzando con ello el rol de
€ equipos liderazgo de los gestores de dichos equipos
. . . . Conocer los estilos de liderazgo que facilitan la gestion de los equipos de trabajo aplicando
Cbmo liderar y motivar a tus equipos 12 | Gcnicas de motivacion
Iniciacién a Ms Excel 2 Aprender a utilizar las funcionalidades basicas de la aplicacion Ms Excel: aspecto e interfaz,
moverse en una hoja de calculo y creacion de gréaficos
. . Aprender a utilizar las siguientes funciones de Ms Excel: condicionales, de texto, de tiempo y de
Las funciones mas destacadas de Ms Excel 2 o ——
Ofimética
La funcién de las tablas dinamicas en Ms Excel y su 5 Aprender a manejar las tablas dinamicas en Microsoft Excel para la creacién de informes |
utilidad en la gestién de datos estadisticas
Profundizando en Ms Excel 2 Conseguir un conocimiento mas avanzado en esta herramienta a través de funciones y tablas
dindmicas complejas y mediante la automatizacion de tareas utilizando macros
Entorno
digital Curso base de disefio gréfico: descubre como comunicar 9 Adquirir conocimientos basicos de disefio grafico y aprender a utilizar el programa de edicién
de forma mas atractiva Adobe lllustrator como herramienta para mejorar la comunicacion grafica
Descubrir las técnicas principales para detectar y optimizar el rendimiento de nuestro
Otras Optimiza tus tareas y reuniones mediante las TIC 4 desempefio, utilizando herramientas informaticas actuales para el control del tiempo y la gestién
. . de tareas
funcionalidades
TIC . . . ] ; Crear y potenciar tu marca personal en el entorno digital utilizando las redes sociales Yy
Redes sociales y marca personal: Twitter y Linkedin 6 e
Entorno Office 365: aplicaciones mas eficaces para el Conocer los fundamentos del trabajo colaborativo a través del entorno Office 365 y aprender a|
. . 6 utilizar las aplicaciones mas adecuadas para este fin: Correo, Drive, Calendario, Skype
I
trabajo colaborativo (PAS) empresarial, Grupos y Planner
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