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Programa Formativo

ACCION DE FORMACION:

CURSO PRESENTACIONES EFECTIVAS CON MS OFFICE

DURACION:

23.00 horas [14.00 hora(s) tedrica(s) y 9.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Presentaciones efectivas.

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Identificar los elementos que
componen la comunicacién
describiendo sus

"1,1) La comunicacion: Elementos que la componen
(emisor, receptor, mensaje, codigo, medio), Medios
de comunicacion de mensajes. 1,2) ;Qué es una

1.00 horas
tedricas y 0.00
horas préacticas

lenguaje escrito

sintesis. 2,2) Uso de Ms Word. 2,3) Uso del Ms Excel."

caracteristicas. presentacion? Aspectos que debe tomar en cuenta el |(1.00 horas
expositor. 1,3) La Presentacion efectiva.” totales)

UNIDAD 2: El lenguaje escrito

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Valorar el uso adecuado de "2,1) Aspectos de redaccion: ortografia, paralelismo, [6.00 horas

tedricas y 4.00
horas practicas
(10.00 horas

lenguaje oral

Inflexiones. 3,2) Uso de Ms Power Point como
herramienta de apoyo en una presentacion oral"

totales)
UNIDAD 3: El lenguaje oral
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Valorar el uso adecuado del "3,1) Proyeccion y tono de la voz. Enfasis. 4.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas

gerencial efectiva tomando en
cuenta todos los elementos
necesarios para lograrlo

comunicacional. 4,2) Definicién de objetivos y
seleccion de estrategias comunicacionales."

(6.00 horas
totales)
UNIDAD 4: Diseno de la presentacion.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Disefiar una presentacion "4,1) Definicidn previa de la presentacién: Objetivo [2.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas
(4.00 horas
totales)
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UNIDAD 5: El lenguaje corporal

GMV-FT-0716

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Valorar el uso adecuado del
lenguaje corporal

"5,1) Expresion corporal. 5,2) Concordancia entre el
lenguaje corporal y el lenguaje oral. 5,3) Vestuario y
apariencia."

0.00 horas
tedricas y 0.00
horas préacticas

(0.00 horas
totales)
UNIDAD 6: Presentaciones y defensa.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Valorar los aspectos claves que |"6,1) Concordancia entre el lenguaje corporal y el |1.00 horas

se deben considerar para
realizar una presentacion
efectiva.

lenguaje oral. Vestuario y apariencia. 6,2)
Proyeccion y tono de la voz. Enfasis. Inflexiones 6,3)
La importancia de una introduccion impactante.
Estilos introductorios. Duracion adecuada de la
introduccion. 6,4) Secuencia del mensaje durante el
desarrollo. 6,5) Cambio de ritmo con miras al cierre.
6,6) Preparacion para el final. Cierre de la

nracantacidn'
preseheacion

tedricas y 1.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve



