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A. Objetivo
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El objetivo del taller es proporcionar los conocimientos y habilidades necesarias para planear, desarrollary

exponer presentaciones de manera efectiva a través de:

1. El conocimiento del uso de herramientas adecuadas.
2. La seleccidon, manejo, sintesis y planteamiento de la informacion.
3. La correcta estructura de ideas.

4. Una adecuada exposicién de los datos.

“Una presentacion efectiva abre las puertas a
cualquier oportunidad”




B. Plan de trabajo
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O@O

Analisis Desarrollo de Revision con el Aplicacion del Fvaluacion de Implementacién de
de la necesidad y solucién y cliente y taller conforme a cada participante plan de coaching
caracteristicas de adaptacion de aprobacion cronograma adicional  (en
los participantes contenidos caso de ser

requerido)
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C. Propuesta formativa



"Estructurando
ideas”

“Comunicando con
efectividad”

“Uso correcto de las
herramientas”

“Exposiciones
efectivas”

Actividad de introduccién

Sesion teodrica

Recursos

Practica

Ejercicio/tarea

Video rompehielo

Actividad “descifra el mensaje” —
redaccién correcta vs incorrecta

Video: elementos de una presentacién
efectiva

Video: errores basicos al exponeren una
presentacién

Tipos de presentaciones
Expectativa de la presentacion
Anglisis de la audiencia
Estructura de una presentacion

Andlisis y seleccién de informacion
Sintesis de informacion

Desarrollo de contenido
Redaccion para presentaciones

Uso de Power Point

Creando laminas efectivas
Psicologia del color

Uso de elementos gréficos
Herramientas alternativas de
presentacion

Desarrollo del discurso
Comunicacion efectiva
Elementos de una exposicion profesional

Test virtual: elementos de un objetivo
Discusién de grupo: ejemplos de
presentaciones

App: desarrollo de mapa mental
Infografia

Juego de memoria online: qué hacery
qué no hacer en una presentacién de
Power Point

Grabacidn individual: mi comunicacién
verbal y no verbal

Discusién de grupo: elementos de una
exposicion profesional

Ejercicio 1: armando un objetivo
Ejercicio 2: determinando las secciones
de una presentacién

Ejercicio 1: seleccionando informacion
relevante

Ejercicio 2: redaccion de unaldamina
efectiva

Ejercicio 1: creacion de unatabla de
informacion

Ejercicio 2: desarrollo de una ldmina
efectiva

Ejercicio 1: preparando un discurso -
notas para una presentacion

Evaluacion parcial modulo 1: definicion
de presentacion, planteamiento de
seccionesy establecimiento de objetivo

Duracion total del programa: 16 horas

Evaluacion parcial médulo 2: desarrollo
de contenido

Evaluacion parcial modulo 3:
preparaciony estilo

Evaluacion parcial modulo 4: exposicion
efectiva

Tras finalizar las 4 sesiones se implementara una evaluacion final




Moédulo 1: Mddulo 2:

“Estructurando ideas” “Comunicando con efectividad”

Objetivo del médulo: Objetivo del mdédulo:

Utilizar el conocimiento adquirido para detectar la finalidad de la presentacion, Aplicar técnicas de comunicacién efectiva para generar un contenido entendible, claroy
reconocer las expectativas de la audiencia y establecer una estructura adecuada. dirigido al objetivo de la presentacion.

Contenido tematico: Contenido tematico:

o Tipos de presentaciones: o Andlisis y seleccion de la informacion:

+ Informativas - Desarrollo de mapas mentales

' \R/esultados - Segmentacién de la informacién
' entg . - Definicion de informacioén relevante
- Seguimiento

e Expectativa de la presentacion: e Sintesis de la informacidn.

- Entendiendo “para qué”

- Alineando expectativas con la informacion
e Desarrollo de contenido:

e Analisis de la audiencia: - Planeacion de tipos de ldminas de acuerdo a la informacion

Perfil del receptor
Estilo de pensamiento

° Redaccién para presentaciones:

e Estructura de una presentacion: . Qué siy qué no hacer al redactar una presentacién

Planteamiento de objetivos
Introduccion

Contenido

Conclusion

Al finalizar cada moédulo el participante tendra como tarea la realizacion de un

ejercicio para generar avances sobre su evaluacion final




Moédulo 3: Modulo 4:

“Uso correcto de las herramientas” “Exposiciones efectivas”

Objetivo del mddulo: Objetivo del mdédulo:

Utilizar de forma adecuada las funciones principales de Power Point en busca de Proporcionar herramientas para lograr una exposicion de alto impacto,
generar documentos atractivos y entendibles. enfocada al logro del resultado esperado.

Contenido tematico: Contenido tematico:

o Uso de Power Point: o Desarrollo del discurso:

Funciones basicas. . .
. Planteamiento de ideas.

. Uso de fondos. : .
, . Estructura de un discurso alineado.
. Generacion de tablas.

- Aplicacién de Smart Art. ] o, )
- Transicionesy animaciones. e Comunicacion efectiva:
- Comunicacion verbal.
e Creando ldminas efectivas: » Comunicacion no verbal.
- Manejo de informacion en la ldmina
e Elementos de una imagen profesional:
e Psicologia del color. - Dominio de la informacion.
- Manejo de emociones.
/e - Postura.
e Uso de elementos graficos. . Uso del lenguaje.
e Herramientas alternativas de presentacion:
. Excel
. Prezi
- Infografias

Al finalizar cada moédulo el participante tendra como tarea la realizacion de un

ejercicio para generar avances sobre su evaluacion final




Evaluacion final:
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Consistira en:
v Muestra de presentacion Power Point
v Exposicion del tema en un maximo de 15 minutos.
v Calificacién a través de una lista de verificacion previamente validada con el cliente.

En caso de cumplir con los criterios de evaluacion, el participante recibira un certificado de cumplimiento de Ia
capacitacion.

Se entregara al cliente un reporte de las observaciones realizadas por cada uno de los participantes durante todo
el taller, dando recomendaciones de las areas de mejora a trabajar e iniciando posteriormente las sesiones de
coaching (en caso de ser contratadas por el cliente).
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D. Coaching adicional
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Para dirigir a los participantes en una aplicacion efectiva del aprendizaje, se propone un esquema de coaching individual
posterior al taller que consistira en:

Propuesta de coaching adicional:

NUmero maximo de sesiones individuales (por participante): 5
Duracion de cada sesion: 2 horas

Temas de las sesiones:
- Habilidades de comunicacién escrita.
- Habilidades comunicacion oral.
- Congruencia entre comunicacién verbal y no verbal.
- Generando empatia con la audiencia.
- Manejo de la informacién al exponer.
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D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D D
1 1 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3
7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3 4 5 6 7 8

Entrega de
informacion
necesaria

Andlisis previo

Desarrollo de contenidos y disefio de materiales

Revision y aprobacion
del cliente

Implementacion del curso

S Ejercicio S Ejercicio S Ejercicio S Evaluacién
1 1 2 2 3 3 4 final

Andlisis de
resultado de
evaluacion

Inicio de
sesiones
de
coaching

*Conteo de tiempos en dias habiles.
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F. Inversion
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_ _ Coaching adicional
Taller “Presentaciones Efectivas”:

Costo de sesion por participante: S800
Costo por participante: $6,700

Incluye:
-Programa de 16 horas
-Evaluacion final

-Certificado de finalizacion ) o
.Reporte individual Costo en paquete 5 sesiones: $3,200 (por participante)

Requerimientos:

Entrega de manual de identidad corporativa y elementos graficos a utilizar: logotipo del cliente, paleta de color, templates corporativos.
Sala para la sesion (presencial) o disponibilidad de red de internet estable para cada participante (en linea).
Informacion del cliente Util para el armado de materiales y ejercicios.

Definicién del tema de la presentacion a realizar para la evaluacion final.

e Los costos de la presente cotizacién no incluyen el 16% de |.V.A.

e Forma de pago: 50% al inicio del proyecto, 50% restante al finalizar el proyecto.

¢ No incluye renta de salones, sistemas de audio y video, proyectores, alimentos ni bebidas.
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