Identificacion, Despliegue de Competencias,
Evaluacion del Desempeio y Reconocimiento

Técnicas de Autoconocimiento y Habilidades
Socio-emocionales

Gestion del Tiempo

Técnicas de Comunicacion y Presentaciones
Eficaces

Evaluacion del Desempeiio

Disefio e implantacion de un Plan de
Comunicacion

Gestion del Estrés en entornos profesionales
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1.- IDENTIFICACION, DESPLIEGUE DE COMPETENCIAS, EVALUACION DEL DESEMPENO Y
RECONOCIMIENTO

Conocer un modelo para gestionar los recursos humanos y los conceptos basicos
del “Modelo de Gestidon por Competencias”.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
wt= |dentificar y clasificar competencias basadas en los valores del centro
educativo.
sz Evaluar el desempefio de los puestos de trabajo segln las competencias, asi
COMmo su reconocimiento.

Practica-Participativa, basada en el sistema de Formaciéon-Accion.

Se alterna la exposicion de minimos conceptos tedricos con dindmicas y ejercicios
individuales y grupales, que contribuyen a la reflexion personal y a la interiorizacion
de conceptos.

Dirigido a Equipos Directivos, profesores y personal auxiliar y de servicios de los
Centros Educativos. Responsables de Calidad o que formen parte de Comités o
Grupos de Calidad.

Contenidos:
mb=  La gestion de las personas en el Modelo EFQM de Excelencia.
wizz  La Misidn, Visibn y Valores del Centro Educativo como origen de las
competencias.
=& |dentificacion de las Competencias Clave del Centro.
=z Disefio de las Competencias en los perfiles del puesto de trabajo.
w Evaluacion del desempefio del trabajo segin las Competencias.

Talleres practicos:
= |dentificar Competencias.
= Catdlogo de Competencias de un Centro Educativo.
wz=  Evaluacion de Competencias.

12 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo).

== Encuestas de satisfaccion a los asistentes
mhe  Valoracion del alumnado por el profesor.

Management & Business 45 S.L. 2
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2.- TECNICAS DE AUTOCONOCIMIENTO Y HABILIDADES SOCIO-EMOCIONALES

Facilitar a los asistentes las técnicas y recursos que les permitan tomar conciencia
de sus posibilidades, de forma que facilite sus relaciones con terceros mediante la
confianza en uno mismo y el autoconocimiento.

Poner a disposicion de los asistentes las técnicas y recursos que permitan el
desarrollo de sus habilidades sociales, creando hébitos para la mejora de su
bienestar

Al f|na||zar la accion formativa los asistentes seran capaces de:
wt= Desarrollar técnicas para escuchar de manera activa, comunicarse con
asertividad y empatia
Identificar y utilizar habilidades de comunicacion no verbal
w#= |dentificar y desarrollar las fases de un proceso de comunicacion eficaz

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.

Los moédulos de aprendizaje de caracterizan por una estructura dinamica,
deductiva, amena y adaptada a las necesidades del colectivo de asistentes.

Se alterna la exposicion de minimos conceptos tedricos con dindmicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacion de conceptos.

Dirigido a trabajadores que desarrollan su actividad en entornos profesionales que
exigen un manejo de las habilidades comunicativas, tanto para directivos y
responsables de equipos como para cualquier persona con inquietud por mejorar
sus relaciones interpersonales.

AUTOCONCIENCIA

&= Toma de conciencia de las propias emociones
Lenguaje emocional
Identificacion de fortalezas y debilidades
Analisis transaccional
Capacidad de regulacion emocional
Tolerancia a las frustraciones

RELACIONES INTRAPERSONALES
whe  Autoestima
wize  Actitud positiva
=z La auto-responsabilidad
#e  Auto-motivacion
w=z=  Aprendiendo a fluir

RELACIONES INTERPERSONALES
w=  La empatia
= La comunicaciéon expresiva y emocional
#= La escucha activa
= La asertividad
= La gestion de las relaciones

15 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo):

Se establecen dos momentos para la evaluacion: dos semanas después de la
formacion (por medio de consulta telefénica) y dos meses después de la formacion
(por medio de correo electrénico).

Encuestas de satisfaccion a los asistentes
Valoracién del alumnado por el profesor

Management & Business 45 S.L. 3
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3.- GESTION DEL TIEMPO

Familiarizar a los asistentes con técnicas y recursos que les permitan gestionar su
tiempo adecuadamente, aprendiendo a identificar y asignar sus tareas de forma
eficaz.

Al f|na||zar la accion formativa los asistentes seran capaces de:

Identificar sus ladrones del tiempo.

w7z Conocer técnicas de fijacion de objetivos y planificacion del tiempo.
== Gestionar la agenda de manera adecuada.

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.

Los modulos de aprendizaje de caracterizan por una estructura dinamica,
deductiva, amena y adaptada a las necesidades del colectivo de alumnos.

Se alterna la exposicion de minimos conceptos tedricos con dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones, proyecciones audiovisuales...
que contribuyen a la reflexion personal y a la interiorizacion de conceptos.

Dirigido a trabajadores que desarrollan su actividad en entornos profesionales que
exigen un manejo eficaz del tiempo, tanto para directivos y responsables de
equipos como para cualquier persona que desee mejorar la gestion de su tiempo.

#he  El tiempo: Realidades y mitos.
== Los ladrones del tiempo: Factores de pérdidas de tiempo (Lo urgente y lo
importante, las crisis, interrupciones, reuniones, teléfono, causas internas de
limitacién).
El tiempo como recurso.
Leyes basicas para gestionar el tiempo: Pareto, Murphy, Parkinson, Acosta,...
Objetivos: caracteristicas y fijacion.
Definicidn de Prioridades
Métodos para la Gestion del Tiempo:
e Inventario del tiempo
e Técnicas de planificacion
e Fijacion de prioridades
e lLaAgenda
== Técnicas de simplificacion de tareas.
#ke Eltiempo libre.

15 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo):

Se establecen dos momentos para la evaluacion: dos semanas después de la
formacion (por medio de consulta telefénica) y dos meses después de la formacion
(por medio de correo electrénico).

wke=  Encuestas de satisfaccion a los asistentes
=k= Valoracién del alumnado por el profesor

Management & Business 45 S.L. 4
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4.- TECNICAS DE COMUNICACION Y PRESENTACIONES EFICACES

Dotar a los asistentes de técnicas que permitan mejorar su nivel de comunicaciéon
personal y profesional para influir positvamente en otros, incrementando su
capacidad para expresarse ante distintas audiencias.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
== Desarrollar técnicas para escuchar de manera activa, comunicarse con
asertividad y empatia
sr= |dentificar y utilizar habilidades de comunicacién no verbal
=k« |dentificar y desarrollar las fases de un proceso de comunicacion eficaz

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.

Los modulos de aprendizaje de caracterizan por una estructura dinamica,
deductiva, amena y adaptada a las necesidades del colectivo de asistentes.

Se alterna la exposicion de minimos conceptos tedricos con dindmicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacion de conceptos.

Dirigido a trabajadores que desarrollan su actividad en entornos profesionales que
exigen un manejo de las habilidades comunicativas, tanto para directivos y
responsables de equipos como para cualquier persona con inquietud por mejorar
sus relaciones interpersonales.

TECNICAS DE COMUNICACION:
w= ¢COMO generar comunicaciones interpersonales eficaces? Escucha activa,
asertividad, empatia, comprensién de la autoestima, comunicacidn no
verbal, personalidad Vs. conducta, retroalimentacion.

2. PROCESO DE LA PRESENTACION PROFESIONAL
k= ¢ COmMo hacer presentaciones que cumplan su objetivo? ¢ Qué pautas seguir
en cada una de las fases?
#t= ANTES: planificacién, fijacion de objetivos, investigacién, estructura,
documentacion, medios audiovisuales.
sz  DURANTE: Puesta en escena: Importancia del inicio y del cierre, el lenguaje,
la voz, las pausas, el lenguaje no verbal.
#i= DESPUES: La evaluacion. Andlisis de puntos fuertes y areas de mejora y
definicion de plan de mejora para la modificacion de habitos.

3. PRINCIPALES PROBLEMAS Y TECNICAS DE SUPERACION
#te ¢ COmMo enfrentarse a los problemas que pueden surgir en una presentacion?
#»k= El miedo, los nervios, las preguntas, los imprevistos.

30 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo):

Se establecen dos momentos para la evaluacion: dos semanas después de la
formacion (por medio de consulta telefénica) y dos meses después de la formacion
(por medio de correo electrénico).

=te Encuestas de satisfaccion a los asistentes
#»k= Valoracion del alumnado por el profesor

Management & Business 45 S.L. 5
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5.- EVALUACION DEL DESEMPENO

Conocer las técnicas y herramientas necesarias para la implantaciéon de un modelo
de evaluaciéon del desempefio a través de un sistema integrado de gestion de los
recursos humanos.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
== Conocer y aplicar las fases de la implantacién de un sistema de Evaluacion
del Desempefio a través del modelo de Gestion por Competencias.
sr= Conocer y desarrollar las técnicas y estrategias necesarias para desarrollar
con éxito una entrevista de evaluacion.
=k« |dentificar y aplicar los sistemas de evaluacion existentes.

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.

Los modulos de aprendizaje de caracterizan por una estructura dinamica,
deductiva, amena y adaptada a las necesidades del colectivo de asistentes.

Se alterna la exposiciéon de minimos conceptos tedricos con dindmicas y ejercicios
individuales y grupales: casos practicos, simulaciones,... que contribuyen a la
reflexion personal y a la interiorizacidon de conceptos.

Dirigido a responsables de personas que deseen conocer las bases de la
Evaluaciéon del Desempefio y los criterios a seguir para su desarrollo e implantaciéon
0 a profesionales en cuyas organizaciones va a implantarse esta herramienta.

Los valores en las organizaciones avanzadas.
La evaluacidon del desempefio a través del modelo de Gestibn por
Competencias.
Definicidn y clasificacion de las Competencias. Modelos y caracteristicas.
Fases de la implantaciéon de un modelo de Gestién por Competencias.
La Evaluacién del Desempefio:

o Objetivos

e Ventajasy dificultades

o Barreras del evaluador y del evaluado.

e El proceso de evaluacion

e Sistemas de evaluacion

e La entrevista de evaluacion: fases

e Errores mas frecuentes y pautas de superacion.

15 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo):

Se establecen dos momentos para la evaluacion: dos semanas después de la
formacion (por medio de consulta telefénica) y dos meses después de la formacion
(por medio de correo electrénico).

Encuestas de satisfaccion a los asistentes
= Valoracion del alumnado por el profesor

L ]
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6.- DISENO E IMPLANTACION DE UN PLAN DE COMUNICACION

Conocer técnicas y herramientas que facilitan el desarrollo de Sistemas de
Comunicacion en las organizaciones.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
== Conocer técnicas y herramientas para realizar un diagndstico de
comunicacion en la organizacion.
#= |dentificar los principales canales de comunicacién organizacional:
descendente, ascendente y horizontal.
wke |dentificar y desarrollar las fases de un Plan de comunicacioén.

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.

Los modulos de aprendizaje de caracterizan por una estructura dinamica,
deductiva, amena y adaptada a las necesidades del colectivo de asistentes.

Se alterna la exposicion de minimos conceptos tedricos con dindmicas y ejercicios
individuales y grupales: casos practicos, simulaciones,... que contribuyen a la
reflexion personal y a la interiorizacidon de conceptos.

Dirigido a trabajadores que desarrollan su actividad en entornos profesionales que
requieran mejorar sus practicas comunicativas mediante la implantacion de
herramientas que sirven para mejorar estructuras, crear canales y generar habitos
para que la informacidn se transmita adecuadamente.

El proceso de comunicacion.
La comunicacion interna en la empresa. Canales y modelos.
Comunicacion formal (ascendente, descendente y horizontal) e informal.
La comunicacion interna en los Sistemas de Gestidon de la Empresa.
La comunicacioén y el liderazgo.
Plan de Comunicacion:
e Obijetivos y alcance
o Fases de laimplantacion
Diagndstico: Analisis de puntos fuertes y areas de mejora de las
practicas comunicativas
Disefio:
a. Creacion del Equipo de Comunicacion
b. Identificacion, andlisis y desarrollo de herramientas y contenidos
de comunicacion organizacional
Implantacion.
Medicién y mejora
whe  Aportacion de las nuevas tecnologias a la comunicacion.

10 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo):

Se establecen dos momentos para la evaluacion: dos semanas después de la
formacion (por medio de consulta telefénica) y dos meses después de la formacion
(por medio de correo electrénico).

Encuestas de satisfaccion a los asistentes
Valoracién del alumnado por el profesor

Management & Business 45 S.L. 7
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7.- GESTION DEL ESTRES EN ENTORNOS PROFESIONALES

Sensibilizar a los participantes sobre la importancia que tiene desarrollar su
capacidad de gestionar adecuadamente el estrés. Dotar a los asistentes de
herramientas que les permitan controlar el estrés originado en distintas situaciones
en nuestra vida personal y en entornos profesionales.

Al f|na||zar la accion formativa los asistentes seran capaces de:
= |dentificar que es el estrés, sus causas y sus efectos.
Conocer, prevenir y facilitar medios para solucionar las consecuencias que
el estrés produce tanto en las relaciones interpersonales como en los
entornos profesionales.
»k= Desarrollar habilidades personales y profesionales relacionadas con la
gestion del estrés

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.

Los moédulos de aprendizaje de caracterizan por una estructura dinamica,
deductiva, amena y adaptada a las necesidades del colectivo de alumnos.

Se alterna la exposicion de minimos conceptos tedricos con dindmicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones, proyecciones audiovisuales...
que contribuyen a la reflexion personal y a la interiorizacion de conceptos.

Dirigido a trabajadores que desarrollan su actividad en entornos profesionales que
exigen un manejo de las habilidades interpersonales, tanto para directivos y
responsables de equipos como para cualquier persona que desee profundizar en la
gestion del estrés.

CONTENIDOS
=t= Reflexién individual sobre agentes estresores personales.

e ¢Qué es el estrés? (CoOmo funciona? Conocer el estrés. ldentificar
sefiales y sintomas. Las consecuencias del estrés: Ventajas,
inconvenientes y riesgos.

o El estrés en el entorno laboral. Entornos profesionales estresados.
Sindrome del Burnout.

o Tratamiento del estrés individual y organizativo.

e Cuando no podemos cambiar el entorno: técnicas de afrontamiento:
Aprendizaje de la relajacion rapida. Recursos fisicos, mentales y
conductuales para atajar el estrés. Mapa de recursos.

e Optimizar las relaciones en situaciones de estrés: Nuestra actitud
facilitadora o bloqueadora. Qué impide comunicarse eficazmente en
situaciones de estrés. La asertividad como estrategia integradora.
Técnicas de autocontrol. Desarrollo de habilidades sociales.

SESION DE TUTORIA INDIVIDUAL
»he  Trabajo individual tutorizado para profundizar sobre aspectos puntuales
trabajados en el curso y orientar las acciones a desarrollar en un futuro.

5 Opcion A: 15 Horas colectivas
mhe  Opcidn B: 15 Horas colectivas y 30° de tutoria individual por alumno

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo):

Se establecen dos momentos para la evaluacion: dos semanas después de la
formacion (por medio de consulta telefénica) y dos meses después de la formacion
(por medio de correo electrénico).

#ke Encuestas de satisfaccion a los asistentes
# Valoracion del alumnado por el profesor
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