ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION £C09120
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Técnicas de comunicacion para falar en publico

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Proceso de traballo

CUALIFICACION: ASISTENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 12
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2009
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 15/05/2009 - 14:00h ao 24/05/2009 - 00:00h

RESPONSABLE: ]

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Realizar presentacions publicas estruturadas, adaptadas & audiencia, e con control da comunicacién verbal e non
verbal e dos recursos técnicos.

DESTINATARIOS

Persoal dos grupos A,B,l e Il da Administracion da Xunta de Galicia que realicen presentacions publicas: ponencias,
charlas, discursos,etc., excepto persoal docente da Conselleria de Educacién e O.U. e persoal estatutario do Sergas.

PROGRAMA

1.- Planificar unha ponencia - presentacion
Identificar necesidades do auditorio.

* Documentarse sobre: qué persoas asistiran, qué expectativas teran, ¢hai mais pofientes? ¢, de qué tema trataran e
dende qué punto de vista?.

* Informarse sobre o lugar de exposicién
Estructurar la presentacion:

* Fases: entrada, desenvolvemento e peche. Criterios a utilizar
2.- Como falar en publico:
* Caracteristicas do comunicador/a competente.
* Comunicacién verbal: (“qué se di"). Claridade, precisién, correciébn gramatical, evitar “muletillas” e “tics”, fluidez,
adecuacion do vocabulario ao auditorio.
* Comunicacién paraverbal (“como se di”). Volume, entoacién, ritmo, articulacidon fonética, latencia de resposta,
respiracion, uso do silencio.
* Comunicacion no verbal: Xesticulacion, Contacto visual, Uso das mans, postura corporal, movementos do corpo
(rapidez, lentitude..).
* Manexo de preguntas: uso do reforzos (verbais e non verbais), contestar preguntas do auditorio, facer preguntas ao
auditorio.
3.- Como manexar 0s recursos técnicos: presentacions de Power Point, canon de proxeccién, micréfono.
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucion do 4 de xaneiro de 2008. Pedirase certificado de funcions

3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: SANTIAGO DE COMPOSTELA INICIO / FIN: 15/06/2009 a 24/06/2009

NUM. PRAZAS: 15 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

Leonor Borregdn Martinez
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