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Guia del Curso
Técnico Profesional en Técnicas de Negociacion

Eficaz

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Para obtener un resultado éptimo durante un proceso de negociacién es fundamental
conocer en profundidad todas las técnicas, esto facilitara llegar un acuerdo beneficioso para
ambas partes, pudiéndose establecer una relacién a largo plazo. También profundizaremos en
cémo se desarrollan las principales Dindmicas de grupo que ayudaran al trabajo
intraorganizacional e interorganizacional. De esta manera, el presente curso surge con el
objetivo de satisfacer las actuales demandas formativas como consecuencia de los diferentes

Planes de Formacidn.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES

1. Introduccién
2. Tipos de reuniones
3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas

4. Etapas de una reunién



UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES

Definicién de los objetivos

Definicién de los contenidos
Eleccién de los participantes
Definicién de la metodologia

Definicién del marco de accidn
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Elaboracién de la convocatoria

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

Realizar la presentacién

El arte de preguntar y responder

Clases de preguntas

Cémo formular preguntas

Cdémo responder preguntas

Intervencidn de los participantes

Utilizacién de medios técnicos y audiovisuales

Reuniones presenciales
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Reuniones a distancia

—
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Cierre de la reunion

—
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. Elaboracién del acta de reunién

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

;Qué son las habilidades sociales?
La asertividad

Conducta inhibida, asertiva y agresiva
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Entrenamiento en asertividad




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

La empatia

La escucha activa

La autoestima

;Qué es la autoestima?

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

UNIDAD DIDACTICA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE
DECISIONES

Habilidades de resolucién de problemas

Técnicas bdsicas de resolucién de problemas
Técnicas mas usadas para la resolucién de problemas
Método de D'Zurillay Nezu (1982)

El anélisis de decisiones

Toma de decisiones: el proceso de decisién

El proceso de decision
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Tomar las decisiones en grupo

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

1. Concepto de negociacién
2. Estilos de negociacion
3. Los caminos de la negociacién

4. Fases de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION

1. Estrategias de negociacién

2. Tacticas de negociacion
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3.
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Cuestiones practicas
Lugar de negociacion
Iniciar la negociacién

Claves de la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION

AR

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

Aspectos importantes en la interaccién con el interlocutor

UNIDAD DIDACTICA 10. EL GRUPO
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iQué es un grupo?

Concepto de grupo

Caracteristicas de los grupos

Funciones de los grupos

Clasificacién de los grupos

Clasificacién general de los grupos sociales

Clasificacién segtn la estructura: grupos formales e informales
Clasificacién segtn su identificacién: grupos de pertenencia y de referencia
Clasificacién segtn la socializacién: grupos primarios y secundarios
Estructura de los grupos

Formacién y desarrollo de los grupos

UNIDAD DIDACTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES

ook W

El funcionamiento del grupo

Principios de funcionamiento del grupo
Condiciones bdésicas para la accién del grupo
Relaciones entre grupos y conducta intergrupal

El rol en el grupo
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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
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;Qué es la dindmica de grupos?

Definicién

Origenes histéricos

;Qué son las técnicas grupales?

Definicidn y objetivos de las técnicas grupales

Utilidad de las técnicas grupales

Clasificacién de las técnicas grupales

Fundamentos de seleccion y aplicacion 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
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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 pequeiio

Clinica del rumor (de grandes a pequefios grupos)

. Cuchicheo (para grupos pequefios, medianos y grandes)

. Técnicas de trabajo o produccién grupal
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Role-playing

Phillips 6. 6

Foro

Didlogos simultdneos

Técnicas de dinamizacién grupal

Técnicas de iniciacién 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
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