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Loed ora, Presentadora de Television, Maestra de ceremonias en diferentes
~actos protocolarios, primera mujer Coordinadora Técnica en estudios de
television, preparada y capacitada en “Inravision”.

Lider de la Organizacion Vivir Mejor con entrenamiento del Sistema de
formacion”Optimus” elegido como el mejor programa de Liderazgo para
AmMmeérica Latina.

Relacionista Publica y organizadora de eventos en Comfenalco y Fenalco
Bogota.

Publicista de Ila Universidad Jorge Tadeo Lozano de Bogota
Colombia.

Estudios en Etiqueta y Protocolo Empresarial en la Universidad Externado de
Colombia.

Diplomados en Relaciones humanas, Gerencia en ventas y mercadeo,Servicio
al Cliente y Relaciones Humanas con Programacion Neurolinguistica,

Experiencialaboral

Conferencista independiente.

Conferencista empresarial de la Organizacion Vivir mejor “Optimus”.con los
temas .sobre Imagen y Servicio.

Coordinadora de Educacion Continua de la Universidad de San Buenaventura,
de Bogota D.C.

Jefe de Relaciones Publicas y Servicio al Afiliad®en la Federacion Nacionalde
Comerciantes”Fenalco”.

Experiencia docente :

Universidad de San Buenaventura, como capacitadora en diplomados
realizados porlas facultades de Gerontologia y Teologia.

Bogota Community College (Convenio Politécnico Grancolombiano - Fenalco),
con la asignatura en Servicio al cliente y con Ila tutoria de practicas
empresariales de los alumnos del programa en Administracion comercial y
Mercadeo.

Universidad Sergio Arboleda de Bogota en la facultad de Comunicacion Social
Y Periodismo con la asignatura Publicidad.
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elinagensersonaly-Gorporativa

Desarrollar conciencia sobre la importancia de crear yntesmer una
excelente Imagen personal y corporativa, en el ambiterno y
externo.

Lograr que las relaciones interpersonales con los compaiie
familiares y amigos alcancen la excelencia.

Proyectarse tanto, que las actitudes y comportamientosl| elesarrollo
interpersonal, trascienda a la prestacion de un servitigualable.

Respetar los valores, la cultura y las normas de la empuresa
representan.

Tener en cuenta que el primer cliente de una compegisu propio
personal, por lo que es necesario incentivar a losiunasios de la
institucion a proyectar una muy buena imagen tastsgnal
corporativa




Lmagen pe rsonalsyCorporativa.
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eFactores de la conducta humana

At
sAutoestima- Automotivacion.
Manejo de la empatia.

oE| autoconocimiento.

* Observaciones sobre la postura corporal y el lengunm
verbal

¢, Como crear una buena Imagen Personal

* Y cOmMo ser un digno representante de la compafi@ %
Su propia imagen?




Objetiyvos,
Este capacitacion ayudara en su relacion con el jefem@pde cualquier
organizacion.

“EL CLIENTE”
Lograr que toda la organizacion trabaje en funci@ diente.
Desarrollar una verdadera vocacion de servicio basadael cambio de
actitud de los funcionarios, con el fin de superar Egectativas, obtener
una absoluta satisfaccion y por supuesto un exeelkesultado.

Recordar que “Para sobrevivir en el mercado competitde® nuestros
tiempos, debemos tratar a nuestros clientes como sirfusiambros de
nuestra familia.

Una relacion positiva con el cliente es la llave prpadia cualquier nivel y
para cualquier organizacion”.




sLas actitudes y comportamlentos.

La diferencia entre atencion y servicio

«COomo crear un ambiente agradable para el cliente.
*Quién es el cliente?

El cliente interno es el primer mercado.

sLa excelencia en el servicio.

sLa mision de una empresa es satisfacer las necesidadesjdeamiento
de la imagen y la autoestima.

Los diferentes tipos de clientes y la comunicacionetios.
sLa comunicacion eficaz.

Momentos de verdad.

*VVender es satisfacer necesidades.

Lo que todo empleado debe saber.

La gerencia del servicio¢, Qué es servicio?

*Elementos fundamentales del servicio.

«Servicio y atencion telefénica.




Objetivos

Actualizar las reglas sociales ante los procesasé#mos de
cambio. Ademas enfatizar las normas de urbanidawloco
un modo de comportamiento sencillo y I6gico eruel g

sentido comun juega un papel muy importante. Asadps
normas de etigueta y buenos modales a la vida mager

para el mejor manejo de las relaciones humanasen |
social y laboral que serviran de guia para la angzacion
y comportamiento en diversos escenarios.
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Factores de l|la conducta humana como Ila Autoestima, Ia
Automotivacion.

Crear y proyectar la imagen tanto personal como corpoaa

Mantener la imagen con los cuidados basicos de la dymrstura
corporal, el porte, la elegancia, el cuidado persorel maquillaje, el
vestuario y la utilizacion de los accesorios complemendari

Protocolo

Definicion y normas de protocolo de mayor trascendeoarao cuando
se establecen relaciones respecto a la vida diploa&tmn las reglas
de precedencia en el ambito Nacional, el protoesipresarial vy el
social en el gue el puesto de honor de las personi@sbasado en las
relaciones de afecto y amistad. De igual manera lasquieacias que
son de contenido protocolario o ceremonial como losidsz y 7
presentaciones.




Las normas de etiqueta conforman una estructurasis y
costumbres que se realizan en la practica de losngeniales.

Generalidades sobre la urbanidad y la cortesia, jportamiento
y normas en la mesa, formas de utilizar los cubget
ubicacion de los invitados entre otros.

Guia practica de urbanidad para desenvolverse coio €n el
ambiente empresarial y social.

Invitaciones, tarjetas de brazo, tarjetas de sitrgsas, el menay
las tarjetas de agradecimiento.

Organizacion de mesas, el vestuario de acuerddaogasion,
trajes de etigueta y Uniformes.

Organizacion de eventos




*Mejorar sus habilidades telefonicas, y a incrementaatsfaccion
laboral propia.

*Reconocer la importancia de saber y usar efectivanmasteabilidades
telefonicas.

* Entrenar a los participantes en las habilidades basaasla gente vy
las habilidades practicas necesarias para un efectsmtalefonico y la
utilizacion correcta del celular.

*Conocer las partes del uso efectivo del teléfono: ldgolanmmana y la
parte practica.




_agimEtencionstElefonica,

GonteninoXiematico

Hay un gran nimero de razones personales y prafakde para saber como usar
el teléfono eficientemente y debido a que lo atiias tan frecuentemente,
tendemos a pasarlo desapercibido y rara vez peoasan las habilidades
telefénicas.

Al usar el telefono correctamente:

1- Obtenemos la informacion que necesitamos parm@vesproblemas de
manera rapida y eficiente.

2- Nos hace sentir mas competentes.

3- Incrementa nuestra satisfaccion laboral, sintiénds triunfadores en el
trabajo porque nuestros clientes y jefes van aresempre satisfechos.

4- Es una manera mas rapida de hacer negocios cgemite.

5- Incrementa la eficiencia y promueve el "good wi' nuestra compafiia.

6- Permite distinguir nuestro servicio del de nuestcompetidores, esto también
hace mas facil ayudar a los clientes y resolvermoblemas.

7- El trato con la gente por teléfono ahorra mudieonpo.

8- El trato adecuado con la gente por teléefono digaique realmente la empresa
se preocupa por ellos y entre mas se preocupegpgerhte, mas !
por la empresa.
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G e CrEEblicas
Objetivo

Aclarar a los participantes los
conceptos y definiciones de lo que son
las Relaciones Publicas y la
Importancia de las mismas en el mundo
empresarial.




Relacione —wublic —=:
\

t oot ITICO:. . —
~sCoincidencia del interés publico con el privado.

sImportancia del estudio de las Relaciones Publicasdapresa como base de
trabajo para el éxito financiero.

sUtilizacion de las Relaciones Publicas.

sLas Relaciones Publicas y la Prensa.

sLa orientacion de las comunicaciones en Relacionedidaisb

*Persuasion y Opinion Publica.

*Verificacion de la Opinion.

sFases de las estrategias operativas de las Relaciond&sib

sEstrategias de las Relaciones Publicas para persuadisarledios de
Comunicacion.

sImagen Corporativa.

*Publicidad y tipos de publicidad.

*Promaocion.

*Marketing.

«Auditoria de la Comunicacion.

*Balance Social.

sEtapas de Gestion de las Relaciones Publicas.

sLas Relaciones Publicas en casos de emergencia empresarial
sLas Relaciones Publicas en casos de crisis.
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Objetivo.

Capacitar a los participantes en la logistica y

organizacion de los eventos que se realizan e

diferentes escenarios, tales como los
empresariales, sociales deportivos y
culturales.

| =4




*Queé se necesita para organizar un evento?
Diferencia entre patrocinio y donativo.

*El personal encargado y sus funciones.

Lista de chequeo

«Contrataciones.

eConvenciones, reuniones, seminarios, conferencias,
celebraciones oficiales, banquetes, recepciones.
*Planificacion, elaboracion de presupuestos y preparativos.
*Etiqueta.

Complicaciones.

*Anfitriones Yy lineas de recibo.

*Arreglo de los salones.

*El Protocolo y las precedencias con los invitados de honor,
gestiones para la estadia de los procedentes de otras
ciudades.

*Himnos, banderas, etiguetas, mesa principal, atril , etc.
*Etapa post-evento.




*Asesoria de imagen personalizada.
eServicio de Maestra de ceremonias.
*Preparacion de quinceaferas, modelos y reinas.
*Asesoria a docentes, jovenes, estudiantes y
profesionales en el cambio de imagen y
comportamiento para enfrentarse a un nuevo rol.
*Preparacion al personal de logistica y protocolo en
eventos.

*Conferencias dirigidas al personal de las instituciones
en fechas especiales (dia de la secretaria, la mujer, la
enfermera, dia del profesor y los dias de festejo para la
celebracion de otras profesiones).
eOrganizacion de capacitaciones en otros tema




Acomparniamiento especializado para conocer, evaluary analizar la
persona en los aspectos relacionados con la imagen.

La persona descubrird el lado positivo, la forma del rostro, la contextura

corporal, la tonalidad para definir los colores que le favorecen, la
presentacion personal, el comportamiento, las relaciones humanas, el

lenguaje tanto verbal como corporal, y la etiqueta en la mesa.

Diagnosticar a través del encuentro, el dialogo, la entrevista y una
filmacion los ajustes, consejos, tips y prdcticas que la persona debe

realizar.

Reforzar los conceptos con prdcticas y dindmicas.

Dar a conocer las Técnicas efectivas para las entrevistas.

Revisar el vestuario del guardarropa para decidir las prendas que

conservard, las que deberd modificar y aquellas que regalard.




W~ Servicio de \
ceremonias

En coordinacién con la entidad
contratante y segun el evento,

acto o ceremonia se elabora el
protocolo del orden del dia y la
presentacion oficial del evento.




¥ Preparacion de quinceaneras,

modelos y reinas

Preparacion completa con los temas
sobre imagen, glamour, etiqueta,
protocolo, comportamiento social,
fogueo periodistico, pasarela,
magquillaje y comunicacion.
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" Asesoria a docentes, jovenes, estudiantes y
profesionales en el cambio de imagen

Dar a conocer con normas bdsicas vy tips
que contribuirdn a su desarrollo persona, la
importancia de la imagen y motivarlos al
cambio de actitud y comportamiento frente
a los nuevos roles que enfrentardn.

Preparar para las entrevistas con los
consejos y tips que le servirdn para proyectar
una excelente imagen.
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logistica y protocolo en eventos.

En el momento de organizar un evento, acto o
ceremonia y la entidad contrata personal para
la parte logistica, se realiza al equipo de apoyo
una capacitacion en los temas sobre imagen,
protocolo, actitud, saludos, presentaciones,
precedencias, atencién y servicio a los
participantes, disciplina, horarios y
comportamiento, recorrido por las

instalaciones, contenido Yy expectativas del
evento.
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Si su empresa requiere disefiar un programa de capacitacion para
el desarrollo del talento humano, tenemos la experiencia para
elaborar los contenidos temdticos en las modalidades de
capacitacién como cursos, seminarios y diplomados con
empresas aliadasy profesionales especialistas en diferentes
dreas del saber.

e Comunicacién Organizacional
o Sistemas de Gestion de la Calidad
* Disefio y construccion de cursos Yy talleres por Internet).

» Cursos empresariales en Idiomas (inglés, francés Italiano
portugués, mandarin).




Geneyalidanes

Intensidad Yy horarios:

Varian de acuerdo con las necesidades de la empres

(Seminario, charla, conferencia).

El precio se establece de acuerdo con la intensidad
horaria y el nUmero de participantes.
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letauologia

Las conferencias se desarrollan con dinamicas y

vivencias que lograran realizar un diagnostico @beho

de los momentos de verdad, la ilustracion de las
soluciones Yy la practica de lo aprendido.




1 silla sin brazo:

Memorias para los narticipante*

Fotocopias para los talleres

ry—r—

Marcadores y tablero o papelografo,




