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Los Cursos Especializados

Debido a las necesidades que el sector de negocios demanda al estar en
constante cambio asi como también las situaciones a las que nuestros clientes
deben enfrentarse en su dia a dia en las cuales sus necesidades lingUisticas son

puestas a prueba, Training Express ha desarrollado una variedad de cursos
diseflados especificamente para ayudar y mejorar a nuestros clientes en dichas
situaciones.

Ya que consideramos que los cursos que ofrecemos para 2015y 2016
son los mas indicados para completar efectivamente sus necesidades
en situaciones especificas también les animamos a contactar con
Nosotros si tienen alguna otra necesidad no reflejada en los cursos
ofrecidos.

Los dos tipos de curso que ofrecemos son:
Techniques & Competence Seminar
Y

English for Specific Purposes

Si estd interesado en estos cursos especializados por favor péngase en contacto con
Simon Atley mediante correo electrénico: norte@trainingexpress.es

Aforo limitado.
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1. Techniques & Competence Seminar — Presencial

¢Qué son estos Cursos?

Son cursos impartidos por nuestros formadores de élite, centrados en temas relacionados con las
habilidades para la comunicacién y la gestidn, en los que los participantes se implican de manera
activa en presentaciones, expresion de opiniones, habilidades para delegar o motivacion de
equipos (consulta nuestro catdlogo para conocer la lista completa de cursos y las opciones de
imparticién.)

Los cursos se imparten en inglés, se pueden desarrollar de forma presencial o virtual y estan
divididos en mdédulos, lo que les otorga una mayor flexibilidad.

Nuestra metodologia consiste en un enfoque de “aprendizaje activo”, empleando actividades
comunicativas y participativas orientadas hacia habilidades practicas para asegurar la implicacion
activa de los alumnos en el proceso de aprendizaje. Ademas, optamos por una metodologia de
“aprender haciendo”, en lugar de un enfoque mas tradicional en el desarrollo de habilidades.

Una comunicacion excelente es algo mas que palabras, y por eso nos centramos en la adquisicion
de técnicas y habilidades que mejoran una buena comunicacién para hacerla verdaderamente
eficaz. Gracias a un eficaz reciclaje del contenido de nuestros cursos, los participantes pueden
poner estas habilidades en practica. Ya sea hablando en publico, asistiendo a conferencias o
cursos, defendiendo propuestas e ideas con colegas internacionales, representando a la empresa o
negociando en su nombre, o bien tomando parte en teleconferencias usando un lenguaje
diplomatico, estos cursos aportan a los alumnos las habilidades necesarias para triunfar en un
mercado cada vez mas internacional.

Techniques & Competence Seminar — Virtual

Estan divididos en mdédulos, lo que les otorga una mayor flexibilidad. De forma virtual son 4
sesiones virtuales (cada sesion es de 90 minutos). Contacta con nosotros por mas
informacion.
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Mes Horario | Ubicacion |Nivel Curso Numero de

Personas

s | e | % | e o0 | ooyl

somurire| SO0 | s | B2 | paemrg, | ot pus
; %flfgt% Ib-gfdr:sla B2 Negotiations Maximo 8
Octubre s /(}(())/ 123%)50 Ibedrrrzla B2 Performance Management Maximo 8
ovenvrs | SIS | e |
Diciembre ;1(/)22/12033 Ib-gfdr:sla B2 Delegation and Empowerment Maximo 8
Febrero ; %/02/123%% IbZ:drrrgla B2 Presentations Maximo 8
Marzo 91 %)/03/125?%)% Ib-gfdr:sla B2 | Assertiveness and Confidence Maximo 8
| Ao | T [ | e | s
Mayo 20635/1250;8 IbZ:)drrrsla B2 Performance management Maximo 8

Todos los cursos estdn disponibles para nuestros clientes
Se puede reservar un dia y/o curso especifico; por favor, contacta con nosotros
lo antes posible

o Estos cursos también pueden ser impartidos dentro de su establecimiento.

Ejemplo de Programacion - Presencial

9:00-9:30 Introduccion

9:30-10:30 Primera Presentacién y Analisis

10:30-11:30 Aspectos Basicos Clave (Objetivos, Audiencia y Estructura)

11:30-12:00 Descanso

12:00-13:00 Técnicas 1 (Lenguaje corporal), Mini Presentacién “Presentaciones de 30 segundos”
13:00-14:00 Técnicas 2 (Consejos y practica)

14:00- 15:00 Presentacion final, Comentarios y Recapitulacion
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

Utilizar un lenguaje y frases de Negocio
Realizar concesiones y tomar decisiones
Aceptar o rechazar ofertas

Negociaciones- ¢Con Quién? ¢Cuando? ¢Sobre Qué?
Ocho estrategias que te ayudaran a mejorar tus técnicas de negocio.
Uso de Hipodtesis y Condicionales

NEGOCIACIONES Realizar resimenes y clausuras Estrategias de Inicio y Cierre de negociaciones
(NEGOTIATIONSY) Identificar el MAAN (Mejor Alternativa al Acuerdo Negociado) Técnicas de negocio: ejercicios de escucha activa
Realizar propuestas y contraofertas
Realizacion de una presentacion
Utilizar un lenguaje y un vocabulario adecuado para Definicién de objetivos
presentaciones Anadlisis de la audiencia
PRESENTACIONES Conocer la importancia del lenguaje postural Lenguaje corporal
(PRESENTATIONS) KISS (Keep it Short and Simple) — simplicidad y duracion Presentaciones fugaces: 30 segundos
Manejar la voz: tono, volumen, velocidad y pausas Practica del inicio y el cierre de las presentaciones
La estructura de las presentaciones
Entender la negociacion: preparacion y establecimiento del Preparacion de la negociacion: eleccion de la estrategia y lenguaje
CONCIENCIA CULTURAL Y BATNA, WAP'y ZOPA correcto
LENGUAJE EN LAS Crear un marco de Negociacion Bases de la Negociacién: intercambio de informacién, escucha activa
NEGOCIACIONES Intercambiar informacion y superacién de obstaculos.
(CULTURAL AND LANGUAGE Realizar negociaciones y concesiones Lenguaje de negocios: diplomacia y tacto

AWARENESS IN NEGOTIATIONS)

Alcanzar consensos y tratar con problemas dificiles

Terminar y revisar la negociacion

Estrategias para una negociacién beneficiosa
Finalizacion de una negociacién: acuerdo, resumen y cierre

Mejorar la pronunciacién.

Entonacién y acentuacién
Sonidos de las vocales
Fricativas y no fricativas

REDUCCION DE ACENTO Practicar conceptos fonéticos y fonoldgicos clave. . )
(ACCENT REDUCTION) . ’ Canal anterior y posterior
NT Usar la entonacién y acentuacion correcta Ritmo y tono
Sonar mas seguro en diferentes situaciones Cadencia y pausas
Marcadores de los discursos
Definir la palabra “delegacién”
Eliminar barreras y obstaculos Razones para delegar
DELEGACION Y dentificar | | | | de delesacic Identificacion de cémo, cudndo y en quién delegar
EMPODERAMIENTO Identificar los pasos clave en lo que al proceso de delegacién se Pasos clave en la delegacién

(DELEGATION & EMPOWERMENT)

refiere
Hacer un seguimiento de las tareas delegadas

Tratar la situacién de liderazgo

Modelo de ESCAPE
Plan de delegacion y evaluacion
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

GESTION DEL RENDIMIENTO
(PERFORMANCE MANAGEMENT)

Expresar opiniones y desarrollar al equipo

Hacer crecer al equipo y motivarlo para conseguir lo mejor de él
Analizar comportamientos y modificar la conducta acorde a cada
situacion

Lograr confianza y optimismo para conseguir resultados adecuados

¢Qué es la gestion del rendimiento?

¢Qué es el feedback y cudles son sus ventajas?
Modelo SBI (Situacion-Comportamiento-Impacto)
Establecimiento de metas y el modelo SMART
Preparacion de un plan de rendimiento

Revisién y Feedback

ASERTIVIDAD Y CONFIANZA
(ASSERTIVENESS & CONFIDENCE)

Aprender a sentir confianza cuando se trata con compafieros de
trabajo internacionales

Practicar nuevas habilidades para hacerse entender de forma
efectiva

Analizar el comportamiento de los demas para modificar la
conducta acorde a cada situacion

Crear mejores relaciones, ganando confianza y optimismo

¢Qué es la asertividad?

Técnicas verbales y no verbales
Comportamiento: compenetracion y empatia
Construir seguridad y confianza

Plan de accién personal
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English for Specific purposes

;. Qué son estos Cursos?

Las personas que desean aprender un lenguaje empresarial estan influenciadas por su dia a dia
en el trabajo, tanto por el puesto que desempefian y la industria o sector en el que trabajan,
hasta por las tareas concretas que han de desempefiary la organizacion de la que forman parte.
Nuestros cursos especializados de idiomas nacen como respuesta a la cada vez mayor necesidad
de una formaciéon mas personalizada, caracterizada por una experiencia de aprendizaje eficaz y
centrado en las necesidades de cada individuo.

Nuestra metodologia consiste en un enfoque de “aprendizaje activo”, empleando actividades
comunicativas y participativas orientadas a la consecucién de habilidades practicas para
asegurar la implicacion activa de los alumnos en el proceso de aprendizaje. Ademads, optamos
por una metodologia de “aprender haciendo”, en lugar de un enfoque mas tradicional en el
desarrollo de habilidades. Estos cursos aportan a los alumnos el lenguaje y el vocabulario
necesarios para triunfar en un mercado cada vez mas internacional, ya que cubren las siguientes
areas especificas del lenguaje:

SECTOR ESPECIFICO PUESTO DE TRABAJO ESPECIFICO CLIENTE ESPECIFICO TAREA
ESPECIFICA

Puede que los clientes necesiten programas formativos de diferente duracion o que éstos sean
de tipo intensivo o extensivo. Nosotros podemos disefiar programas formativos que combinen
cualquiera de las cuatro areas mencionadas anteriormente.

Mes Horario Ubicacion| Nivel Curso Numero de
Personas

Octubre 2;4/110 (;/220 01 155--15 (;): 123? (?(? Ib-g;) dr:s i B1/B2 |Influence and Persuasion Maximo 6
Noviembre 135%?3355260%0120020 Ib-gfdr:sla B1/B2 | Presentations Language Maximo 6
o [0 | on | | A |
Abril 115(/;/1523166260%01200%0 Ib-;) dr:g . B1/B2 English for Writing Maximo 6
Mayo 113553 3562602012300%0 Ib-;) dr:s o | BYB2 | Diplomacyand Tact Maximo 6
Junio 1135523561960%01200%0 Ib-;) dr:z . B1/B2 | Project Management Maximo 6
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o) Todos los cursos estdn disponibles para nuestros clientes

o) Se puede reservar un dia y/o curso especifico; por favor, contacta con
nosotros lo antes posible

o) Estos cursos también pueden ser impartidos dentro de su
establecimiento..

Ejemplo de Programacién — Presencial

16:00-16:30 Introduccion

16:30-17:30 Primera Presentacion y Andlisis

17:30-18:30 Aspectos Basicos Clave (Objetivos, Audiencia y Estructura)
18:30-18.45 Descanso

18.45-20:00 Técnicas 1 (Lenguaje corporal), Mini Presentacidn “Presentaciones de 30
segundos”

%k 3k %k Xk %k %k

9:00-10:00 Técnicas 2 (Consejos y practica)
10:00- 11:00 Técnicas 3 (técnicas vocales)
11.00-11.15 Descanso

11.15-13.00 Presentacion final, Comentarios y Recapitulacién
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OBJETIVOS

CONTENIDOS

LENGUAJE PARA
PRESENTACIONES
(LANGUAGE FOR PRESENTATIONS)

Guiar y mantener la atencion del publico
Hablar de modo seguro
Desarrollar presencia comunicativa

Aprender vocabulario especifico para las presentaciones

Comienzo de las frases y estructuracion del discurso
Lenguaje para indicaciones

Uso de frases enérgicas

Entonacién y énfasis, Conclusiones y resumenes

INFLUENCIA Y PERSUASION
(INFLUENCE & PERSUASION)

Opinar de manera efectiva y persuasiva
Hacer propuestas y Argumentar contra otras propuestas

Convencer a los participantes de la validez de las propuestas
defendidas

Argumentacion sélida

Entonacidn y Palabras motivadoras

Preguntas retdricas

Superacién de inconvenientes, Defensa frente a la adversidad

Desarrollar proyectos con seguridad

Objetivos y plazos de un proyecto

GESTION DE PROYECTOS Adquirir habilidades para mejorar las relaciones con clientes Informacién y orientacién
(PROJECT MANAGEMENT) Transmitir el mensaje correcto sobre el proyecto Coémo motivar al equipo, Presupuesto y costes
Mejorar la capacidad de hablar sobre el proyecto con confianza Evaluacién y andlisis, Lanzamiento y resultados
Adquirir el lenguaje necesario para ser educado y diplomatico Expresiones y argumentaciones en contra de distintos puntos de vista
DIPLOMACIA Y TACTO e N g . Desacuerdos
(DIPLOMACY & TACT) xpresaropiniones de manera eficaz Lenguaje directo e indirecto
Usar el lenguaje adecuado para satisfacer al interlocutor Defensa del argumento, Humor y tacto
|NG|-E’ PARA RECURSOS Aprender el lenguaje propio del sector de los RRHH Eotntll;atalcllon y Proceso de seleccion y entrevista
etribucién
HUMANOS Tratar con compafieros internacionales

(ENGLISH FOR HUMAN RESOURCES)

Desarrollar una mejor presencia comunicativa en el entorno laboral

Formacién y desarrollo profesional
Opiniones y feedback, Resolucion de conflictos

INGLES ESCRITO
(WRITTEN ENGLISH)

Adquirir el lenguaje necesario para escribir de manera efectiva
Aprender frases y vocabulario adecuado para una comunicacién eficaz
Entendery contestar con rapidez, eficazmente y con precision

Gestionar correo electrénico

Aspectos basicos de los correos electrénicos
Uso del lenguaje formal e informal
Seguimiento y establecimiento de plazos
Lenguaje educado para solicitar informacién
Alcanzary confirmar acuerdos

Excusarse y pedir disculpas
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CATALOGO DE CURSOS

INGLES PARA EL SECTOR FINANCIERO *

En este curso aprenderas el lenguaje del sector que necesitas
diariamente en tu puesto de trabajo, cémo tratar con
compafieros internacionales, asi como desarrollar una mejor
presencia comunicativa en tu entorno laboral.

INGLES PARA EL SECTOR FARMACEUTICO *

En este curso aprenderas el lenguaje del sector farmacéutico
que necesitas en el dia a dia de tu trabajo, como tratar con
compafieros internacionales, asi como desarrollar una mejor
presencia comunicativa en tu entorno laboral.

INGLES PARA EL SECTOR DE LA MODA *

En este curso aprenderas el lenguaje propio del sector de la
moda que necesitas en tu trabajo diario, como tratar con
comparieros internacionales y desarrollar una mejor presencia
comunicativa en tu entorno laboral

INGLES PARA SECTOR SERVICIOS DE VENTA *

En este curso aprenderas el lenguaje del sector de las ventas
que necesitas en tu trabajo diario, cémo tratar con
compafieros internacionales y desarrollar una mejor presencia
comunicativa en tu entorno laboral.

TRABAJO VIRTUAL *

En este curso aprenderas el lenguaje clave para vincularte y
comunicarte con un equipo internacional, desde usar el
protocolo correcto hasta asegurar que tu mensaje se trasmite
de la mejor manera posible.

SOCIALIZACION Y TRABAJO EN RED *

En este curso adquirirds el lenguaje clave para conocer nuevos
compaiieros, asi como para afianzar relaciones existentes.
Aprenderas a mostrar interés por los demas y a hablar de
manera relajada y con confianza en diferentes situaciones.

CURSO DE REDUCCION DE ACENTO *

En este curso adquiriras y pondrds en practica conceptos
fonéticos y fonoldgicos claves que te ayudardn a mejorar tu
pronunciacion. Aprenderds cémo usar la entonacién y la
acentuacion para sonar mas seguro en diferentes situaciones.

LENGUAJE PARA PRESENTACIONES *

En este curso no solo aprenderas a guiar y mantener la
atencion del publico mientras hablas de modo seguro, sino
que ademads desarrollards una mejor presencia comunicativa.

LENGUAJE PARA NEGOCIACIONES *

En este curso te sumergiras en las primeras etapas de la
negociacion, desde la preparacién y la presentacion de la
agenda. Aprenderas, de manera activa, un nuevo lenguaje que
te dara la confianza necesaria para negociar eficazmente

INGLES PARA EL SECTOR SANITARIO *

En este curso aprenderas como tratar con los pacientes de una
manera efectiva asi como desarrollar una mejor presencia
comunicativa en el trabajo

INGLES PARA RECURSOS HUMANOS *

En este curso aprenderas el lenguaje propio del sector de los
Recursos Humanos que necesitas en tu trabajo diario, codmo tratar
con compafieros internacionales y desarrollar una mejor presencia
comunicativa en tu entorno laboral.

INGLES PARA A.C. EN AEROPUERTOS *

En este curso aprenderas el lenguaje propio de los aeropuertos y
del trato con los pasajeros que necesitas en tu trabajo diario, asi
como desarrollar una mejor presencia comunicativa en tu entorno
laboral

INGLES PARA GESTION DE PROYECTOS *

En este curso aprenderas el lenguaje clave para desarrollar tus
proyectos con seguridad. Adquiriras, de forma activa, nuevas
habilidades que te permitan mejorar tus relaciones con
compafieros y clientes.

COMUNICACION DEL RENDIMIENTO Y RESULTADOS *

En este curso aprenderas el lenguaje clave para presentar
resultados y cifras con seguridad. Adquiriras, de manera activa,
nuevas habilidades que te permitiran comunicar mejor los detalles
y aspectos principales. Responderas a preguntas y haras uso de
tus habilidades lingtiisticas para sonar preciso y seguro

SECRETARIADO Y ADMINISTRACION *

En este curso adquirirds el lenguaje clave para tratar con clientes,
nuevos companferos internacionales y afianzar relaciones ya
existentes. Aprenderas a mostrar interés por los demds y a hablar
con relajacion y seguridad en diferentes situaciones.

INGLES ESCRITO *

En este curso adquiriras el lenguaje que necesitas para escribir de
manera mas efectiva. Aprenderas las frases y el vocabulario
adecuados para comunicarte de manera eficaz. Podrds entender y
contestar con rapidez, eficazmente y con precision.

LENGUAJE PARA REUNIONES *

En este curso adquiriras el lenguaje necesario para hacer
presentaciones exitosas en reuniones. Aprenderas nuevas frases
que te permitiran expresar tus puntos de vista de una manera
eficaz.

INFLUENCIA Y PERSUASION *

En este curso aprenderas a expresar tu opinion de manera efectiva
y persuasiva. No sélo serds capaz de hacer propuestas sino
también de argumentar en contra de otras y convencer a otros
participantes de la validez de las defendidas por ti.
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DIPLOMACIA Y TACTO *

En este curso adquiriras el lenguaje necesario para ser
educado y diplomatico. Aprenderas nuevas frases que te
permitirdn expresar tu opinién de manera eficaz pero sin
meterte en un lio. Sabras cdmo usar el lenguaje adecuado
para satisfacer a todos y que, a la vez, se sientan respetados.

PRESENTACIONES VIRTUALES **

En este curso, no sélo aprenderds cémo atraer y mantener la
atencién del publico de forma efectiva mientras te expresas
con seguridad, sino que desarrollaras una mejor presencia
comunicativa. Desarrollaras nuevas habilidades en un
ambiente de cooperacion donde puedes decidir qué se adecua
mejor a tus necesidades.

COMO DELEGAR Y HACER CRECER EL EQUIPO **

En este curso definiras el término ‘delegacion’ y encontraras
formas de eliminar barreras y obstdaculos. Identificaras los
pasos clave en lo que al proceso de delegacion se refiere y
conoceras la forma de hacer el seguimiento de las tareas
delegadas. Trataras la situacion de liderazgo e identificaras el
rol del comportamiento directivo y de apoyo en el proceso de
delegacion y crecimiento.

VENDER CON EXITO **

En este curso aprenderas como construir una buena relacion
con el cliente. Transmitirds el mensaje adecuado sobre tu
empresa, y te ganards la confianza del cliente liderando
proyectos que incrementaran la satisfaccion y lealtad de ambas
partes.

LIDERAZGO DE EQUIPOS VIRTUALES **

En este curso aprenderds algunas habilidades basicas para
gestionar un equipo virtual. Practicaras nuevas habilidades
gue te permitiran gestionar y hacer crecer a tu equipo. No sélo
serds capaz de establecer objetivos claros sino también de
asegurarte de que existen buenas relaciones laborales.

FORMACION VIRTUAL **

En este curso, haras la transicion como formador al mundo
virtual. Conoceras los trucos y destrezas para transmitir tus
conocimientos en un ambito digital y practicaras con la
tecnologia de aulas virtuales y herramientas de colaboracion
online para llevar la formacién al mundo virtual.

PRESENTACIONES VIRTUALES **

En este curso aprenderds como atraer y mantener la atencién
de participantes de forma efectiva en un ambiente virtual
mientras te expresas con seguridad, al mismo tiempo que
desarrollaras una mejor presencia virtual comunicativa.

ATENCION AL CLIENTE **

En este curso aprenderds como tratar con el cliente de forma
virtual y como construir una buena relacion con él. Transmitiras
el mensaje adecuado sobre tu empresa, sus productos y
servicios, y resolverds problemas de forma profesional y eficaz.

*  English for Specific Purposes

REUNIONES **

En este curso aprenderas como tomar parte de manera
satisfactoria en las reuniones. Practicaras nuevas habilidades que
te permitiran hacerte entender de una forma eficaz. Aprenderas
como marcarte objetivos SMART y tener una agenda ajustada en
la que todo tendra cabida. Pronto estaras cumpliendo con todos
tus compromisos y alcanzando tus objetivos

NEGOCIACIONES **

En este curso seras guiado a través de los primeros pasos de una
negociacion, desde la preparacidn efectiva, hasta identificar tu
BATNA (Mejor Alternativa Para el Acuerdo en la Negociacion).
Practicaras nuevas habilidades que te daran la confianza que
necesitas para hacer proposiciones y contra-proposiciones

GESTION DEL RENDIMIENTO **

En este curso hallards la manera mas efectiva de expresar tu
opinion y desarrollar tu equipo. Desde proyectos de delegacion
apropiados hasta hacer crecer a tu equipo y motivarlo para
conseguir lo mejor de él. Repasards cdmo marcarte objetivos que
te motiven, ademas de asegurar que tu equipo sea capaz de
comunicarse, crecer eficazmente, y de superar cualquier obstaculo.

ASERTIVIDAD Y CONFIANZA **

En este curso aprenderas cdmo sentirte con mas confianza cuando
tratas con compaieros de trabajo internacionales en un ambiente
de negocios. Practicaras nuevas habilidades que te permitiran
hacerte entender de forma efectiva y ganar confianza al hacerlo.
Analizaras el comportamiento de los demas para modificar tu
conducta acorde a cada situacion.

TRANSICION AL TRABAJO VIRTUAL **

En este breve curso aprenderas como desenvolverte en un
ambiente virtual. Comprobaras las diferencias entre el trabajo
presencial y el virtual. Contemplaras los pasos a seguir para
preparar tu espacio y marcar tu ritmo de trabajo tanto fisico como
mental. Prepararas tu identidad digital.

TECNICAS DE ENTREVISTAS ONLINE **

En este curso te preparards para hacer entrevistas de forma
virtual. Veras como construir los perfiles de candidatos y como
preparar las preguntas y la mejor forma de evaluar las respuestas.
Desarrollaras la confianza necesaria para utilizar nuevas
tecnologias en tu trabajo con colaboradores internacionales.

COLABORACION ONLINE Y REDES SOCIALES **

En este breve curso comprobards la manera mas efectiva de
colaborar y trabajar con companieros virtuales utilizando técnicas y
herramientas de colaboracién online. Conseguiras mejorar la
comunicacion y cohesionar equipos virtuales.

REUNIONES ANUALES VIRTUALES **

En este breve curso aprenderas cémo adaptary llevar tus
conocimientos sobre revisiones anuales al mundo virtual.
Practicaras la mejor forma de afrontar el feedback de compafieros

** Techniques & Competence Seminar



