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APRENDER ES CRECER

El mundo empresarial, los mercados y la tecnología cambian 

constantemente. Y esto hace que empresarios, emprendedores y 

profesionales se planteen la necesidad de adaptar sus negocios y puestos de 

trabajo a este escenario tan dinámico.

La formación y el mentoring resultan imprescindibles para que las personas 

desarrollen sus competencias y los negocios sigan siendo viables y 

sostenibles en el tiempo. También es necesario un liderazgo consciente que 

potencie al máximo el talento interno de las compañías para poder 

adelantarse a los nuevos cambios y tendencias.

TOPTEN ofrece un acompañamiento al desarrollo competencial de los 

profesionales con el objetivo de que consigan, además de su propio 

desarrollo profesional, impulsar los negocios en los que colaboran.
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Con el objetivo de ajustar los contenidos de la acción 

formativa a las necesidades de la compañía y de las personas 

participantes se realizan las entrevistas necesarias, 

presenciales u online. En base a estas entrevistas diseñamos 

el plan formativo a medida, asegurando la eficacia de la 

formación en relación a los objetivos fijados.

Fase 1
DETECCIÓN DE 
NECESIDADES 
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Implementación del programa formativo elaborado a partir de las 

necesidades detectadas en la fase anterior con los objetivos 

generales siguientes:

a) Desarrollar las habilidades y comportamientos tanto individuales 

como de equipo.

b) Fortalecer el saber hacer corporativo.

c) Incrementar los beneficios de la compañía.

Seleccionamos al equipo docente más adecuado en cada momento y 

adaptamos los contenidos y el formato formativo asegurando la 

experiencialidad. 

Nuestra formación es holística. Aunamos los conocimientos teóricos 

con una visión sistémica que incluye en todo momento la evolución de 

la persona frente al reto formativo que le presenta su proyecto.

Fase 2
ACCIÓN FORMATIVA 
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Sesiones de acompañamiento y mentoring de dos 

horas de duración para llevar a cabo el plan de 

acción y garantizar la transferencia de 

conocimientos al puesto de trabajo.

Fase 3
PLAN DE ACCIÓN Y 
SESIONES DE
ACOMPAÑAMIENTO
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Acciones 
formativas TOPTEN

ÁREA ACCIÓN FORMATIVA DURACIÓN*

Creación y expansión de negocios
1. Stop & go: plan de acción 1 sesión de 6 horas

2. Empoderamiento y crecimiento empresarial 5 sesiones de 2 horas

Liderazgo y desarrollo directivo

3. Liderazgo en femenino 2 sesiones de 3 horas o una única sesión de 6 horas 

4. Liderazgo consciente Fin de semana

5. Programa Aurora: desarrollo del liderazgo 7 sesiones quincenales de 3 horas

Eficacia y productividad

6. Entrenamiento en ventas 2 sesiones de 3 horas o una única sesión de 6 horas 

7. Negociación y persuasión 2 sesiones de 3 horas o una única sesión de 6 horas 

8. Organización personal de alto rendimiento 2 sesiones de 3 horas o una única sesión de 6 horas 

9. Control y gestión económico-financiera 2 sesiones de 3 horas o una única sesión de 6 horas 

10. Finanzas para quienes odian las finanzas 2 sesiones de 3 horas o una única sesión de 6 horas 
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• Aprender a conectar con la propia autenticidad para obtener 

resultados de alto rendimiento.

• Trabajar las limitaciones, fijar las metas y dar forma a un 

plan estratégico para los próximos meses.

OBJETIVOS

STOP & GO: 
PLAN DE ACCIÓN

ÁREA DE EXPANSIÓN Y CRECIMIENTO DE NEGOCIOS

CONTENIDOS

1. Las 5 claves para un liderazgo personal efectivo.

2. La expresión de las necesidades propias. 

3. El equilibrio entre dar y tomar. 

4. La fijación de objetivos.

5. El plan estratégico personal.

Duración
1 sesión de 6 horas con la intervención 

de una facilitadora
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• Gestionar el cambio que supone liderar tu propio proyecto 

profesional.

• Ganar efectividad con la actitud adecuada y la puesta en 

marcha de los propios recursos.

• Conectar con los propios valores y propósito.

• Comunicar adecuadamente según tus objetivos en cada 

momento. 

• Reforzar la abundancia en el propio negocio.

OBJETIVOS

EMPODERAMIENTO Y 
CRECIMIENTO EMPRESARIAL
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MÓDULO 1 - Liderazgo empresarial y gestión del cambio: fomentar la 

actitud adecuada y poner en acción tus recursos.

MÓDULO 2 - Reconectar con tus valores y tu propósito alineándolos 

con los de tu negocio.

MÓDULO 3 - Comunicar adecuadamente en las distintas situaciones 

relacionales o de venta.

MÓDULO 4 - Salir del bloqueo y construir un nuevo futuro 

empoderándote y nutriendo tu actitud positiva.

MÓDULO 5 - Reforzar la abundancia en tu negocio reconociendo la 

etapa en la que te encuentras tú y la que corresponde a tu negocio.

Duración
5 sesiones de 2 horas con la intervención de dos facilitadoras
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• Conocer los modelos de liderazgo para determinar el que 

mejor se adapta a la persona.

• Desarrollar un autoconocimiento que permita a las personas 

participantes sacar mejor provecho de sus capacidades y 

mejorar sus competencias.

• Mejorar las capacidades de comunicación y trabajo en equipo.

• Participar en la construcción de un modelo de liderazgo en 

femenino que incluye una nueva masculinidad.

• Descubrir una forma de enfrentar los retos profesionales 

desde la inclusión y el respeto y no desde la confrontación.

OBJETIVOS

LIDERAZGO EN FEMENINO
ÁREA DE LIDERAZGO Y DESARROLLO DIRECTIVO

CONTENIDOS

1. Introducción.

2. La paleta del liderazgo.

3. Comunicarse, entenderse, comprenderse.

4. Fémina, feminismo y feminidad.

5. Conclusiones y síntesis.

Duración
2 sesiones de 3 horas con la intervención de una facilitadora
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• Proyectar conscientemente el desarrollo del proyecto, 

integrando la visión sistémica persona-negocio.

• Desarrollar habilidades clave para el liderazgo.

• Analizar las necesidades del proyecto para que sea técnica y 

financieramente viable.

• Trazar el plan de acción.

• Interiorizar pautas de alimentación y ejercicio físico para llevar 

un estilo de vida saludable que refuerce tu energía.

OBJETIVOS

LIDERAZGO 
CONSCIENTE 

CONTENIDOS

1. Introducción: DINÁMICA SISTÉMICA de conciencia corporal.

2. Construye tu modelo de negocio.

3. Tú, con tu proyecto, frente al mercado.

4. Inversiones necesarias.

5. Cierre

Duración y formato
Fin de semana de convivencia con la intervención de dos facilitadores
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Espacio de trabajo grupal guiado que tiene por objetivo principal 

conseguir que los líderes participantes amplíen su consciencia 

empresarial de manera global mediante:

• La construcción de un liderazgo estratégico.

• La mejora de la capacidad de gestión empresarial.

• El análisis de los patrones que interfieren en la 

consecución de objetivos.

• La aplicación de la visión sistémica.

• El conocimiento de otras experiencias y casos 

empresariales.

• La formación de una red dinámica de aprendizaje entre 

las personas participantes.

PROGRAMA AURORA: 
DESARROLLO DEL 
LIDERAZGO 
Aprendizaje directivo experiencial

TRABAJO PREVIO A LAS SESIONES

Antes del comienzo del programa las personas participantes 

completarán los siguientes documentos:

• Cuestionario de identificación de los temas y problemáticas 

individuales para poder adaptar los contenidos de las 

sesiones a sus necesidades.

• Cuestionario PDA para que conozcan su estilo de liderazgo y 

puedan desarrollar su potencial.
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1. Ronda de toma de contacto.

2. Presentación especial, más extensa, de una de las personas 

participantes.

3. Píldora de conocimiento de un mentor o mentora y casos de 

éxito.

4. Dinámica estructurada.

5. Ronda de puesta en común del aprendizaje adquirido.

6. Cierre de la sesión.

AGENDA Y DINÁMICA DE LAS SESIONES

PROGRAMA AURORA: 
DESARROLLO DEL 
LIDERAZGO 
Aprendizaje directivo experiencial

Duración
7 sesiones quincenales de 2 horas 

con la intervención de dos facilitadores
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• Conocer el entorno en el que se desarrolla la venta retail.

• Desarrollar habilidades de comunicación.

• Conocer y poner en práctica un proceso de venta secuencial 

eficaz.

• Saber aplicar técnicas de venta eficaces para resolver las 

diferentes situaciones que se produzcan con cada tipo de 

cliente.

• Aprender a fidelizar a los clientes.

OBJETIVOS

ENTRENAMIENTO EN 
VENTAS

ÁREA DE EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD

CONTENIDOS

1. La venta retail y el punto de venta. 

2. Tipología de clientes.

3. La comunicación no verbal.

4. El proceso de venta: de la planificación al cierre.

5. Técnicas de venta: la venta cruzada, up-selling. 

6. Fidelización.

7. Conclusiones y síntesis.

Duración
2 sesiones de 3 horas con la intervención de 

una facilitadora
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• Tomar conciencia de uno mismo para identificar y trabajar 

los retos de comunicación propios. 

• Saber preparar el proceso de negociación.

• Aprender a crear el contexto adecuado.

• Conocer y practicar tácticas y técnicas de negociación 

potentes. 

• Saber gestionar las emociones durante la negociación.

• Aprender a negociar de manera exitosa.

OBJETIVOS

NEGOCIACIÓN 
Y PERSUASIÓN

CONTENIDOS

1. Introducción.

2. Estilos de comunicación y negociación.

3. Preparación de la negociación.

4. Desarrollo de la reunión negociadora.

5. Gestión de los estados emocionales.

6. Plan de mejora personal.

7. Conclusiones y síntesis.

Duración
2 sesiones de 3 horas con la intervención de 

una facilitadora

TO
PTEN

C
ATÁLO

G
O

 D
E FO

RM
AC

IÓ
N

2023

ÁREA DE EFICACIA Y PRODUCTIVIDAD



• Adquirir los conocimientos necesarios para optimizar la 

gestión del tiempo de manera que facilite la consecución de 

los objetivos establecidos.

• Encontrar la conexión con las actividades que desarrollamos y 

gestionar los ladrones de tiempo.

• Aprender a priorizar y a manejar las emergencias.

• Saber encontrar el equilibrio entre la vida personal y la 

empresarial.

• Establecer un plan de acción.

OBJETIVOS

ORGANIZACIÓN PERSONAL 
DE ALTO RENDIMIENTO

CONTENIDOS

1. Introducción. 

2. Principio de Pareto.

3. Conexión con lo que hacemos.

4. Ladrones de tiempo.

5. Aprender a priorizar.

6. Manejar las emergencias.

7. Equilibrio entre vida personal y vida empresarial.

8. Plan de acción.

Duración
2 sesiones de 3 horas con la intervención de 

una facilitadora
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CONTROL Y GESTIÓN 
ECONÓMICO-FINANCIERA

• Conocer las herramientas de análisis financiero.

• Saber planificar, controlar y gestionar los recursos 

económicos de la empresa.

• Conocer los recursos financieros disponibles en el mercado.

• Saber identificar las inversiones más rentables y adecuadas 

para la empresa.

OBJETIVOS CONTENIDOS

1. Introducción a las necesidades financieras. 

2. Principios básicos de contabilidad.

3. Análisis del balance de situación.

4. El uso de ratios en el control financiero.

5. Análisis de la cuenta de resultados.

6. Planificación y control presupuestario.

7. Fuentes y obtención de la financiación.

8. Selección de inversiones.

9. La decisión sobre la financiación. La negociación.

10. La gestión de cobros e impagados.

Duración
2 sesiones de 3 horas con la intervención de una facilitadora
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FINANZAS PARA QUIENES 
ODIAN LAS FINANZAS

• Aprender los conceptos económicos y financieros básicos.

• Saber interpretar los estados financieros de la empresa.

• Comprender el impacto financiero de las decisiones 

comerciales, organizacionales y productivas de la empresa.

OBJETIVOS CONTENIDOS

1. De dónde vengo y a dónde voy.

2. Principios básicos de contabilidad: las cuentas anuales.

3. Análisis del balance de situación.

4. El uso de las ratios en el control financiero.

5. ¿He ganado o he perdido? 

6. ¿Cuánto quiero conseguir en el próximo año?

7. ¿Dónde y cómo consigo financiación?

8. ¿En qué invierto?

9. Conclusiones y síntesis.Duración
2 sesiones de 3 horas con la intervención de una facilitadora
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TOPTEN acompaña a 
empresas y profesionales 
para que alcancen sus 
objetivos.

Nuestros procesos de mentoring empiezan con un diagnóstico inicial de la 

situación juntamente con el establecimiento de objetivos. Después se 

elabora un plan de acción específico, realista, medible y ajustado a las 

necesidades detectadas, que se va ejecutando paso a paso. Al final del 

proceso se valora lo conseguido y se establecen los objetivos y acciones 

para el futuro.

La práctica del mentoring empresarial aporta muchos beneficios como, 

por ejemplo:

MENTORING 

• Aumenta las posibilidades de permanencia de la empresa en el 

mercado.

• Contribuye a reforzar las bases del negocio.

• Ayuda a que el equipo esté alineado con los valores de la 

organización y se adapte rápidamente a las nuevas necesidades y 

tendencias del mercado.

• Favorece la construcción de una marca sólida y con personalidad.

• Trabaja el sistema de creencias individual para que en lugar de 

frenar impulsen a la persona.
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Invertir en formación es 
invertir en un crecimiento 
inteligente.

En TOPTEN creemos que la formación es el motor para 

que las personas que forman parte de tu equipo se 

mantengan actualizadas y contribuyan eficazmente a la 

expansión de tu compañía.
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Teléfono: 677 410 196

Email: nhurtado@toptenexpansion.com

Web: www.toptenexpansion.com

MÁS INFORMACIÓN

"El gran objetivo del aprendizaje no es el 
conocimiento, sino la acción."

Herbert Spencer, filósofo
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