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fde Tiondomoditn

No basta con adquirir sabiduria, es necesario saber utilizarla.

Toda organizaciéon necesita de profesionales preparados, motivados e implicados con los
objetivos de la empresa, todo ello en un contexto de conciliacion personal, familiar y
social.

Un Aprendizaje debidamente enfocado y orientado, permite el desarrollo de los
conocimientos adquiridos, facilita la adaptacion a los cambios, al impacto de las nuevas
tecnologias, la motivaciéon hacia el desarrollo de nuevos sistemas de gestion,...

La propuesta de aprendizaje que presenta MB.45 Ingenieria de Transformacion, viene a
dar respuesta a las necesidades de cada organizacion mediante itinerarios de
aprendizaje para las diferentes areas de la organizacion.

Estos itinerarios de Aprendizaje se caracterizan por tener una estructura dinamica,
deductiva y amena, disponiendo de modulos flexibles, con niveles de aprendizaje
adaptables a las necesidades de cada empresa y cada profesional.

Nuestra metodologia parte del andlisis tradicional del aprendizaje; ¢qué?, ¢(como?,
¢cuando? y ¢doénde?, creciendo hacia la posibilidad de su desarrollo mediante técnicas
avanzadas de aprendizaje, individual o grupal, como son los Seminarios, Trabajos en
Grupo “Workshops”, o Analisis en términos de “World Café”.

Con el uso de medios audiovisuales, juegos formativos, videos, casos y ejercicios
especificos para cada formacion, garantizamos la participacion activa de los alumnos,
asi como la comprensidon de contenidos y asimilaciéon de conocimientos y habilidades,
limitandose la exposicion de los conceptos tedricos al minimo indispensable.
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NIVELES DE APRENDIZAJE:

Nuestros Itinerarios Formativos, se pueden desarrollar a diferentes niveles de aprendizaje,
lo que permite en cada caso, acceder al conocimiento, la comprensiéon o la capacidad
para el grado de aplicacion que se necesite.

= Nivel de aprendizaje BASICO; permite conocer los principios basicos de los temas
a tratar, por lo que no son necesarios conocimientos previos.

wke Nivel de aprendizaje MEDIO: permite comprender los sistemas y metodologias de
las organizaciones, a través de cursos diseflados para su andlisis, desarrollo,
implantacién y control de la retroalimentacion. Se requiriere conocimientos al
menos, de nivel |.

whe= Nivel de aprendizaje ALTO; permitirdn al alumno, aplicar a nivel de direccion, las
técnicas y metodologias concretas para cada necesidad empresarial a través de
nuestros cursos disefiados para desarrollar habilidades directivas.

NUESTRAS TECNICAS FORMATIVAS:

Seminarios Aula MB, la teméatica se encuentra previamente definida en el Plan Formativo
2010, siendo por tanto, seminarios estandar.

Seminarios “in company”, responden a solicitudes concretas de cada organizacion y
estan condicionados por la necesidad previa de identificar las necesidades vy
expectativas de cada cliente pudiendo ser de caracter cognoscitivo, actitudinal y
aptitudinal.

Grupos de Trabajo, realizados mediante las modalidades de:

whe WorkShops, para planes de mejora continua, en términos de fidelizacion de
clientes, desarrollo de personas, o evaluaciéon de procesos.
wize World Café, para la realizacion de analisis en términos de estrategia.

NUESTROS VALORES FORMATIVOS:

La experiencia formativa adquirida a través de los afios, nos ha permitido establecer
Valores Formativos propios y diferenciadores, adecuados a las necesidades de nuestros
alumnos y a nuestros métodos para CONOCER, COMPRENDER y APLICAR.

wke NO impartimos clases, sino que compartimos conocimiento.

wh= NO actuamos de profesores, sino de entrenadores.

e El aprendizaje se realiza en un contexto de trabajo en equipo.

e El aprendizaje es mutuo, buscando las sinergias entre los participantes.

#z= El fin de cada Itinerario Formativo, es el incremento general de conocimiento, a
través de la sinergia generada en los equipos de trabajo consiguiendo el objetivo
de aprender “a hacer”.

Management & Business 45 S.L. 2




INDICE DE ITINERARIOS

mhe
whe
mwhe
b
mhe

Itinerarios para el Desarrollo Profesional
Itinerarios de Desarrollo Personal
ltinerarios para el Liderazgo en accion
Itinerarios de Calidad y Excelencia

[tinerarios de Innovacion
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Formulacién y Despliegue de objetivos y estrategias

Responsabilidad Social en la Administracion

Fidelizacion de Clientes (interno y externo). La voz del usuario
Habilidades Socio-emocionales. Desarrollo de la Inteligencia Emocional
Desarrollo de una Cultura de Cambio

Los siete habitos personales para el logro de resultados excelentes
Entrenamiento personal. Coaching nivel |

Entrenamiento personal .Coaching nivel lI

Gestion y mejora de procesos en el marco del Modelo EFQM

Gestion por Competencias. Evaluacion del Desempefio
Comunicacion Interna y Plan de Comunicacion

Liderazgo y Gestion de Equipos de Alto Rendimiento
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1.- FORMULACION Y DESPLIEGUE DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

Proporcionar un método sencillo y eminentemente practico que normaliza el
proceso planificacion estratégica y despliegue de objetivos en la organizacion,
partiendo de la reflexion y diagnéstico.

L4
g

L4
g

4
Lo

e

Introduccion al Modelo Excelencia. Modelo EFQM.
Planificacion Estratégica en las organizaciones.
Misidn, Vision y Valores.

Procesos de Formulacion Estratégica:

e Analisis D.A.F.O.

o Matriz FODA.

ke Desarrollo de las bases estratégicas. Autoanalisis.

b Consenso para la implantacion de un modelo estratégico nuclear.
ke De la estrategia y el establecimiento de procesos clave.

ke Hoja de ruta para el seguimiento y retroalimentacion del sistema
12 horas

2.- RESPONSABILIDAD SOCIAL EN LA ADMINISTRACION

Conocer la realidad actual sobre la Responsabilidad Social, asi como, profundizar
en los ambitos de aplicacion social y medioambiental.

7
L

Aproximaciones al concepto de Responsabilidad Social Corporativa.
Responsabilidades en su aplicacion.

b Estandares y Modelos.

pribues Analisis de los grupos de interés.

b Desarrollo de un modelo RSC y su gestion.

ke Integracion de las partes interesadas en la estrategia de la empresa.
12 horas

3.- FIDELIZACION DE

CLIENTES (INTERNO Y EXTERNO). LA VOZ DEL USUARIO

Disponer de una metodologia para establecer un modelo de gestion que permita
el logro de la satisfaccion del cliente interno y externo.

oz

Analisis de clientes y segmentacion por caracteristicas homogéneas.

ik Identificacion de expectativas. Estudios cualitativos internos y/o externos.
Definicion de factores a evaluar.

b Identificacion de indicadores internos por factor de evaluacion.

i Andlisis de redes. Seleccion del modelo de evaluacion.

ik Andlisis de poblaciones y seleccion de muestras.

i Analisis de la informacién de percepcion y de los indicadores internos.

i Conclusiones para la planificacion estratégica y para la mejora de
procesos clave.

12 horas
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4.- HABILIDADES SOCIO-EMOCIONALES. DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL

Familiarizar a los asistentes con técnicas y recursos que les permitan desarrollar la
confianza en uno mismo y el autoconocimiento, potenciando habilidades de
desarrollo personal y optimizando las relaciones interpersonales en el trabajo.

sty Autoconciencia, autoconocimiento y autocontrol.

sty Elementos esenciales de la Inteligencia Emocional.

ke Procedimientos para desarrollar la autoconciencia.

b Control Emocional, practicas respiratorias y de relajacion condicionada.
b Preocupaciones, ansiedades y miedos: Neutralizacion.

ke Mentalidad abierta y dialogo interior.

ke Talleres de autoevaluacion y autodiagnostico personal

12 horas

5.- DESARROLLO DE UNA CULTURA DE CAMBIO

Analizar las caracteristicas socio-emocionales en un proceso de cambio.

ke Estrategia / Innovacion.

b Audiencias en un proceso de cambio organizacional.

b Comportamiento de las Creencias y Valores en los procesos de cambio
organizacional.

srifer Desarrollo y Gestion en un proceso de cambio.

12 horas

6.- LOS SIETE HABITOS PERSONALES PARA EL LOGRO DE RESULTADOS EXCELENTES

Dotar a los asistentes de los habitos que les permitan obtener resultados personales.

ke Nuevos paradigmas: fines y medios.

pribues Desarrollo interior: Analisis de los tres habitos.

i Desarrollo exterior: Analisis de los cuatro habitos.
ik Resolucion y talleres de autoevaluacion

12 horas

7.- ENTRENAMIENTO

PERSONAL. COACHING NIVEL |

Conocer las bases metodolégicas del Coaching como disciplina y aplicacion, asi
como los procesos claves que permitan la potenciacion de la persona, el desarrollo
profesional y la predisposicion al cambio.

poibrar Principios basicos.

e Modelos de Coaching.

ke La relacion Coach y Coachee (Entrenador/Entrenado).
) Metodologias de trabajo y retroalimentacion.

poibrar Talleres practicos de aplicacion

ibrer Introduccién a la PNL.

12 horas
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8.- ENTRENAMIENTO PERSONAL .COACHING NIVEL Il

Conocer y aplicar las bases metodoldgicas del Coaching como disciplina y
aplicacion, asi como los procesos claves que permita la potenciacion de la
persona y el cambio organizacional.

1
[,

1
[,

Ciencia del Coaching.
Esencia del Coaching, modelos competencias y procesos.

b Coaching y PNL.

ke Conversaciones innovadoras y Coaching.

ke Comunicaciones y relaciones efectivas.

ke El equipo de alto rendimiento y Coaching de equipos.

ke Aportacion del entrenamiento persona a la Innovacion, Creatividad y el
Cambio.

12 horas

9.- GESTION Y MEJORA DE PROCESOS EN EL MARCO DEL MODELO EFQM

Introducir al alumno en las particularidades del Modelo EFQM de Excelencia y
conocer la existencia de la metodologia de Autoevaluacién como herramienta de
diagnodstico. Conocer los beneficios que se derivan de implantar una sistematica
de Autoevaluacion enfocada a la mejora.

7
L

El Modelo EFQM como Modelo de Gestion Integral.

ke Los nueve criterios que conforman el modelo EFQM. Subcriterios.

b Metodologia y l6gica de evaluacion y puntuacion.

pribues El proceso de evaluacién individual y consenso.

b Alternativas de autoevaluaciéon: métodos, particularidades y beneficios.
ke Ejercicios practicos.

12 horas

10.- GESTION POR COMPETENCIAS. EVALUACION DEL DESEMPENO

Conocer un modelo para gestionar los recursos humanos y los conceptos basicos
de los modelos de Gestion por Competencias y Evaluacion del Desempefio

ik Los valores en las organizaciones avanzadas.

i Valores y Competencias

i Definicidn y clasificacion de las Competencias. Modelos y caracteristicas.
b Fases de la implantacion de un modelo de gestion por competencias.
ik Aplicaciones. Evaluacion del Desempefio

ik Ventajas y dificultades de su implantacion.

i Talleres de aprendizaje

12 horas
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11.- COMUNICACION INTERNA Y PLAN DE COMUNICACION

Conocer técnicas y herramientas que facilitan el desarrollo de Sistemas de
Comunicacion dentro de la empresa.

L4
Lo

L4
g

1
[,

La comunicacion interna en la empresa. Canales y modelos.
Comunicacion formal e informal; ascendente, descendente y horizontal.
Flujos de comunicacién interpersonal.

b La comunicacion interna en los Sistemas de Gestion de la Empresa. La
comunicacion y el liderazgo.

ke Implantacion de un Plan de Comunicacion: Fases.

ke Aportacion de las nuevas tecnologias a la comunicacion.

12 horas

12.- LIDERAZGO Y GESTION DE EQUIPOS DE ALTO RENDIMIENTO

Conocer técnicas y herramientas que permitan participar en equipos de alto
rendimiento, conociendo técnicas para obtener los resultados previstos, asi como
trabajar los conceptos basicos de la direccion de equipos de trabajo.

1
e
P
e
P
e

7
L
£

Liderazgo. Modelos de liderazgo

Las habilidades del Lider

El lider como entrenador de equipos de trabajo.
Liderazgo situacional.

ol Equipos de trabajo y equipos de alto rendimiento. Aprendizaje y desarrollo.
b Las personas en los equipos: Roles y su evolucion.

pribues Técnicas para el desarrollo de trabajo en equipo

12 horas
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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:
whe |dentificar y clasificar competencias basadas en los valores del centro
educativo.
wre  Evaluar el desempefio de los puestos de trabajo segun las competencias, asf
COoMmo su reconocimiento.

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

Se alterna la exposiciéon 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:
mhe  La gestion de las personas en el Modelo EFQM de Excelencia.
mke  La Misidn, Vision y Valores del Centro Educativo como origen de las
competencias.
== |dentificacidon de las Competencias Clave del Centro.
=#= Disefio de las Competencias en los perfiles del puesto de trabajo.
mke Evaluacion del desempefio del trabajo segin las Competencias.

Talleres practicos:
wie  |dentificar Competencias.
wr= Catalogo de Competencias de un Centro Educativo.
wre  Evaluacion de Competencias.

12 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo).

== Encuestas de satisfaccion a los asistentes
=k Valoracion del alumnado por el profesor.
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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 habitos para la mejora de su
bienestar

Al finalizar la accion formativa los asistentes seran capaces de:
»he Desarrollar técnicas para escuchar de manera activa, comunicarse con
asertividad y empatia
»he |dentificar y utilizar habilidades de comunicacion no verbal
whe |dentificar y desarrollar las fases de un proceso de comunicacion eficaz

Practica-participativa, basada en el sistema de formacioén-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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacidon 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
»k Toma de conciencia de las propias emociones
=k Lenguaje emocional
whe |dentificacion de fortalezas y debilidades
ke Analisis transaccional
whe Capacidad de regulacion emocional
w#= Tolerancia a las frustraciones

RELACIONES INTRAPERSONALES
mhe  Autoestima
mhe  Actitud positiva
mhe  La auto-responsabilidad
whe  AUto-motivacion
wr=  Aprendiendo a fluir

RELACIONES INTERPERSONALES
mhe  La empatia
mk= La comunicacion expresiva y emocional
##= La escucha activa

whe  La asertividad
wh=  La gestion de las relaciones

15 horas

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).

P

»he Encuestas de satisfaccion a los asistentes
#ke  Valoracion del alumnado por el profesor
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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 finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
wie  |dentificar sus ladrones del tiempo.
wre  Conocer técnicas de fijacion de objetivos y planificacién del tiempo.

mhe Gestionar la agenda de manera adecuada.

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 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.

mhe  El tiempo: Realidades y mitos.
mr=  LOs ladrones del tiempo: Factores de pérdidas de tiempo (Lo urgente y lo
importante, las crisis, interrupciones, reuniones, teléfono, causas internas de
limitacion).
= El tiempo como recurso.
= Leyes basicas para gestionar el tiempo: Pareto, Murphy, Parkinson, Acosta,...
mre=  Objetivos: caracteristicas y fijacion.
= Definicion de Prioridades
= Métodos para la Gestion del Tiempo:

o Inventario del tiempo

e Técnicas de planificacion

e Fijacion de prioridades

e lLaAgenda
mhe  Técnicas de simplificacién de tareas.
whe  El tiempo libre.

15 horas

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).

#k=  Encuestas de satisfaccién a los asistentes
#=k= Valoracion del alumnado por el profesor
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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:
whe Desarrollar técnicas para escuchar de manera activa, comunicarse con
asertividad y empatia
! Identificar y utilizar habilidades de comunicacion 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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacidon 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:
wre ¢ COMO generar comunicaciones interpersonales eficaces? Escucha activa,
asertividad, empatia, comprension de la autoestima, comunicaciéon no
verbal, personalidad Vs. conducta, retroalimentacion.

2. PROCESO DE LA PRESENTACION PROFESIONAL

»he ¢ COMO hacer presentaciones que cumplan su objetivo? ;Qué pautas seguir
en cada una de las fases?

»he  ANTES: planificacion, fijacion de objetivos, investigacion, estructura,
documentacién, medios audiovisuales.

#=t= DURANTE: Puesta en escena: Importancia del inicio y del cierre, el lenguaje,
la voz, las pausas, el lenguaje no verbal.

#ke 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
whe ¢ COMO enfrentarse a los problemas que pueden surgir en una presentacion?
#=ke  El miedo, los nervios, las preguntas, los imprevistos.

30 horas

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).

#ike  Encuestas de satisfaccién a los asistentes
=k Valoracion del alumnado por el profesor
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5.- EVALUACION DEL DESEMPENO

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

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:

whe Conocer y aplicar las fases de la implantaciéon de un sistema de Evaluacion
del Desemperio a través del modelo de Gestion por Competencias.
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 formacioén-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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: casos practicos, simulaciones,... que contribuyen a la
reflexion personal y a la interiorizacion de conceptos.

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

»he LOS valores en las organizaciones avanzadas.

wh= La evaluacion del desempefio a través del modelo de Gestion por
Competencias.

whe  Definicion y clasificacion de las Competencias. Modelos y caracteristicas.

whe  Fases de la implantacion de un modelo de Gestion por Competencias.

»he La Evaluacion del Desempefio:

o Obijetivos

e Ventajasy dificultades

o Barreras del evaluador y del evaluado.

e El proceso de evaluacion

e Sistemas de evaluacion

e Laentrevista de evaluacion: fases

e Errores mas frecuentes y pautas de superacion.

15 horas

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).

1 Encuestas de satisfaccién a los asistentes
mke  Valoracion del alumnado por el profesor
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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:
whe Conocer técnicas y herramientas para realizar un diagnéstico de
comunicacion en la organizacion.
wre |dentificar los principales canales de comunicacién organizacional:
descendente, ascendente y horizontal.
whe  |dentificar y desarrollar las fases de un Plan de comunicacion.

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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: casos practicos, simulaciones,... que contribuyen a la
reflexion personal y a la interiorizacion 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 informacion se transmita adecuadamente.

»he El proceso de comunicacion.
whe La comunicacion interna en la empresa. Canales y modelos.
»ke  Comunicacion formal (ascendente, descendente y horizontal) e informal.
»ke  La comunicacion interna en los Sistemas de Gestion de la Empresa.
»ke La comunicacion y el liderazgo.
wmhe  Plan de Comunicacion:
e Obijetivos y alcance
e Fases de la implantacion
Diagnostico: Analisis de puntos fuertes y areas de mejora de las
practicas comunicativas
Disefio:
a. Creacion del Equipo de Comunicacion
b. Identificacion, analisis y desarrollo de herramientas y contenidos
de comunicacion organizacional
Implantacion.
Medicion y mejora
mke  Aportacion de las nuevas tecnologias a la comunicacion.

10 horas

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).

Encuestas de satisfaccién a los asistentes
Valoracion del alumnado por el profesor
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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 finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
mke  |dentificar que es el estrés, sus causas y sus efectos.
wmhe Conocer, prevenir y facilitar medios para solucionar las consecuencias que
el estrés produce tanto en las relaciones interpersonales como en los
entornos profesionales.
#ke Desarrollar habilidades personales y profesionales relacionadas con la
gestion del estrés

\

Practica-participativa, basada en el sistema de formacioén-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 interiorizaciéon 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
wmhe  Reflexion individual sobre agentes estresores personales.

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

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

e 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
=k Trabajo individual tutorizado para profundizar sobre aspectos puntuales
trabajados en el curso y orientar las acciones a desarrollar en un futuro.

mk= Opcion A: 15 Horas colectivas
mb=  Opcion 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).

mhe  Encuestas de satisfaccion a los asistentes
#ts Valoracion del alumnado por el profesor
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ITINERARIOS PARA EL LIDERAZGO EN ACCION

1.
2.
3.
4.

Itinerario de Coaching
Talleres para Resolucion de Conflictos
Planificacién Estratégica y Cuadro de Mando Integral

Evaluacion del Liderazgo
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1.- ITINERARIO DE COACHING

El Coaching, como nueva disciplina, se ha abierto camino en las ultimas décadas y ha hecho su
aparicion en los mas diversos campos de la actividad humana. Su origen en la actividad deportiva,
permitié que atletas y equipos se colocaran en manos de un entrenador “coach” para incrementar de
manera significativa su desempefio “rendimiento”, utllizandose con posterioridad este tipo de
intervencioéon hoy llamada “coaching” en areas muy diversas como Desarrollo del Liderazgo, Trabajo en
Equipo, Problemas de Desempefo, Resolucion de Conflictos,... incluso otras mas complejas como el
desarrollo ontoldgico de la persona, que afecta notoriamente a su desarrollo personal y profesional.

El Objetivo de la propuesta, es el desarrollo de un proceso de aprender a aprender (aprendizaje en
accion), en término de habilidades de Liderazgo / “Coaching” (habilidades de escucha, observacion y
preguntas), asi como generacion de conocimiento en sistemas de gestion de sistemas relacionales y
conversacionales, que permitan a las personas desarrollar las dimensiones basicas de: saber escuchar,
saber observar, saber preguntar, saber conservar, asi como el desarrollo la conciencia de uno mismo, la
autogestion, las competencias sociales y la gestion de las relaciones.

Esta accion constara de dos fases que se desarrollaran de forma practica y participativa, basadas en el
sistema de aprendizaje-accion:

== Fase |; Aprendizaje — accion

¢ Nivel I: Descubriendo Horizontes
Gestion de nuestros propios recursos
Las etapas del aprendizaje
Las referencias interna y externa
Las bases del Coaching
Al Arte del Coaching
El poder de las palabras
La Empatia y Habilidades Sociales

e Nivel ll; Habilidades Socio — Emocionales
Conciencia de uno mismo y conciencia social
Auto - regulacion emocional
Autonomia emocional
Gestion de las relaciones
Habitos y habilidades de vida y bienestar

e Nivel lll; Coaching en accién
Habilidades, Creencias y Valores de Identidad
Las figuras del “entrenador” / “entrenando”
Inventario personal de fuerzas
El compromiso personal
Plan de accidn

wi= Fase |l; Desarrollo de un proyecto personal
e Sellevarad a cabo a través de la auto — definicion y auto — desarrollo del proceso-accién elegido
para solucionar un problema.
e Esta accion se realizara de forma individual por cada uno de los participantes en el entorno
donde se hay creado, participando, en conjunto, en la generacidon de aportaciones y sinergias,
mediante el analisis de los niveles que se definan, del conjunto de acciones desarrolladas.

Management & Business 45 S.L. 18
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ITINERARIOS PARA EL LIDERAZGO EN ACCION

PROPUESTA DE CRONOGRAMA DE TRABAJO

. , DURACION
FASE ACCION METODOLOGIA RECOMENDADA
L . L L Jornada de
Sesion presencial 1/6 Formacioén-accion .
trabajo 4 horas
L . L L Jornada de
Sesion presencial 2/6 Formacioén-accién .
trabajo 4 horas
L . o . Jornada de
Sesion presencial 3/06 Aprendizaje - accion trabajo 4 horas
Fase I. L . . . Jornada de
Sesion presencial 4/6 Aprendizaje - accion trabajo 4 horas
L . o L Jornada de
Sesiéon presencial 5/6 Aprendizaje - accién trabajo 4 horas
Sesién presencial 3 5 Jornada de
y propuesta de 6/6 Formacion-accion .
o trabajo 4 horas
actividad
Aplicacion en
actividad Accioén individualizada para
. ., Jornada de
concreta. 1/1 la aplicacion del .
D o - trabajo 4 horas
Practicas de conocimiento adquirido
Coaching
Aplicacion en
actividad Generacion de sinergias y
L 5 Jornada de
concreta. 1/2 analisis de la accion trabaio 4 horas
Practicas de individualizada )
Coaching
Aplicacion en
actividad Generacién de sinergias y
L 3 Jornada de
concreta. 1/2 analisis de la accion trabaio 4 horas
Practicas de individualizada J
Coaching
Analisis de resultados y
. . . . Jornada de
Jornada de reflexion general 171 conclusiones y experiencias /

expectativas cubiertas

trabajo 4 horas

Grupo MB.45. Ingenieria de Transformacion. Management & Business 45 S.L.

* En la fase I, recomendamos como minimo, entre sesién y sesidon, un par de dias para trabajar en
la aplicacion propuesta.
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2.- TALLERES PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

Os proponemos una alternativa al sistema tradicional de resolucion de conflictos, derivada del desarrollo de
nuevos modelos de formaciéon, que permiten transformar la informacién en conocimiento individual y
colectivo para conseguir un aprendizaje efectivo que nos lleve a identificar dinamicas que facilitan el
aprendizaje de una forma mas activa y eficiente.

La propuesta, es el teatro alternativo. Esta técnica, nos permite escenificar situaciones previamente definidas,
y que habitualmente se nos dan en la vida real, en el trabajo y en nuestras vivencias personales.

Generando las sinergias adecuadas entre todos los participantes en la escenificacion, se consigue la
visualizacion de las posibles soluciones, trabajando en equipo, participando activamente en la resolucion del
conflicto, explorando nuevas perspectivas...

El objetivo de la propuesta, es el desarrollo de un proceso de aprender a
aprender, mediante la realizacion de actividades, como el teatro alternativo, la
escenificacion, en cada caso, de un problema o conflicto, unos actores
(personas que participan en el seminario)recreando en el escenario una
situacion (escenificacion teatral del problema), y la aportacion del resto de
personas del seminario, generando un sistema participativo, un debate, una
evolucion del conflicto y conclusiones, fruto del trabajo de las personas que
escenifican el conflicto como las que participan en la resolucién del mismo.

Practica y participativa, basada en el sistema de aprendizaje-accion.

Proponemos, inicialmente, la escenificacion de seis conflictos.
La primera situacion a analizar sera definida por MB 45.

El resto de problemas/conflictos seran definidos por los participantes en la
accion.

La dinamica y la escenificacion seran desarrolladas, salvo que se proponga lo
contrario, por MB 45.

Las sesiones seran de cuatro horas de duracion.

Management & Business 45 S.L. 20
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3.- PLANIFICACION ESTRATEGICA Y CUADRO DE MANDO INTEGRAL

Comprender la estructuracion de un proceso de Planificacion Estratégica y la
aplicacion practica en una organizacion: analisis DAFO, establecimiento y
despliegue de estrategias, seguimiento y revision, Cuadro de Mando Integral,
etc.

Al finalizar la accion formativa los asistentes seran capaces de:
k= |Iniciar la implantacion de un proceso de Planificacion Estratégica.
mh=  Entender la relacion entre los sistemas de gestion y el proceso de
Planificacion.

Confeccionar un primer Cuadro de Mando Integral de la unidad

Practica-participativa, basada en el sistema de formacion-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 dinamicas y
ejercicios individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen
a la reflexion personal y a la interiorizacién de conceptos.

Dirigido a Equipos Directivos, responsables o integrantes del Grupo de Calidad
de unidades administrativas.

INTRODUCCION
mk=  Concepto de estrategia
mk=  El Modelo EFQM y la estrategia

EL PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
mh=  Reflexion Estratégica
m  Definicion de las estrategias
m Despliegue en Planes Operativos
mk  Seguimiento

CUADRO DE MANDO INTEGRAL
mk=  Metodologia
mr=  Aplicabilidad en la gestion
TRES TALLERES PRACTICOS
mb=  Analisis DAFO

Definicion y despliegue de estrategias

16 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

wizz ENncuestas de satisfaccion a los asistentes
m=e Valoracion del alumnado por el profesor
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4.- EVALUACION DEL LIDERAZGO

Métodos para la evaluacion personal del Liderazgo segun el Modelo EFQM de
Excelencia.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:

mh= Realizar una evaluacion personal sobre el liderazgo. Es decir, puede
servir a la persona que la utilice para reflexionar acerca de su actuacion
como lider dentro de la organizacion y establecer un plan de mejora
personal.

mt= Enriquecer la evaluacién personal con las aportaciones y valoraciones
de otras personas de la organizacion con las que comparta la actividad
profesional.

Practica-participativa, basada en el sistema de formacién-accion.
Utilizacidon de la Matriz de evaluacion del Liderazgo.

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

Dirigido a Equipos Directivos, profesoresy personal auxiliar y de servicios; de los
centros educativos responsables de Calidad o que formen parte de Comités o
Grupo de Calidad.

TALLERES TEORICOS
mk=  El concepto de liderazgo en el Modelo EFQM de Excelencia
w#== Matriz de correspondencia de los 12 desafios con el modelo EFQM 2003
mk= Tipos de evaluacion del liderazgo
e Evaluacion personal
e Evaluacion cruzada
e Evaluacién global del liderazgo en la organizacion
##= La herramienta de evaluacion del liderazgo: los 12 desafios
e Apoyo y reconocimiento a las personas
o Desarrollo de la capacidad de las personas
e Fomento de la cohesién dentro de la organizacion
e Involucracién en actividades de mejora
e Implicacién con los clientes
e Implicacién con los Partners
e Implicacién con la sociedad
e Desarrollo de la cultura de la organizacion
o Desarrollo del sistema de gestion
e Implicacién en la gestidn por procesos
e Impulso del cambio en la organizacion
e Revision de la efectividad del liderazgo

TALLERES PRACTICOS
mtz  Evaluacion Individual de los 12 aspectos de liderazgo segln la Matriz de
evaluacion

12 horas

Evaluaciéon de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

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

Management & Business 45 S.L. 22




1
mp.s

Conocimiento basico del modelo EFQM

Talleres de documentacion de procesos
Planes de mejora y herramientas para la mejora continua
Planificacion estratégica. Cuadro de mando integral

Taller de disefio y elaboracion de indicadores de gestion segun el modelo
EFQM

Talleres avanzados de gestion integral de procesos y personas
Evaluador basico EFQM. Método REDER

Elaboracion de plan de comunicacién externo e interno del centro
educativo

Perfeccionamiento de evaluadores

Redaccion de memorias EFQM
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1.- CONOCIMIENTO BASICO DEL MODELO EFQM

Conocer el Modelo Europeo de Excelencia centrandolo en el Sector de la
Educacion.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:

Evolucién del concepto de Calidad, Modelos de Calidad Total

Principios de la Excelencia. Criterios de Agentes, Resultados.

mhe  Misidn, Visibn y Valores. Proyecto Educativo, Objetivos Estratégicos del
Centro

mhe  Gestibn por Procesos. Mapa de Procesos en centros educativos

mke |dentificacion de Indicadores y conceptos de autoevaluacion.

£

Practica-participativa, basada en el sistema de formacioén-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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacidon de conceptos.

Dirigido a profesores y personal auxiliar y de servicios; de los centros educativos
responsables de Calidad o que formen parte de Comités o Grupo de Calidad.

INTRODUCCION
#ke La EFQM y el Modelo de Excelencia.
mke  Concepto de Excelencia.
PRINCIPIOS DE LA EXCELENCIA
=ke  Qrientacion hacia los resultados.
=ke  Qrientacion al cliente.
#=ke Liderazgo y coherencia.
mhe  Gestibn por procesos y hechos.
wmke  Desarrollo e implicacion de las personas.
wke  Aprendizaje, innovacién y mejora
#=+e Desarrollo de alianzas.
#ke  Implicacién Social
EL MODELO EFQM
whe  Criterios Agentes
wke  Criterios Resultados
REFLEXION ESTRATEGICA
=ke  Mision, Vision, Valores, Proyecto Educativos, Objetivos Estratégicos
LA GESTION POR PROCESOS
whke  Mapa de Procesos
=ke Disefio de Proceso
#ts Indicadores y Resultados.
LA EVALUACION COMO HERRAMIENTA PARA LA MEJORA
#ks  Métodos de evaluacion.
TRES TALLERES PRACTICOS
=k= Conocimiento de los Criterios del Modelo
#ke  Definicion de Mision, Vision y Valores
w»he  Procesos

12 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

== Encuestas de satisfaccion a los asistentes
mke  Valoracion del alumnado por el profesor
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2.- TALLERES DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

Disponer de metodologia para la identificacion y documentaciéon de los procesos
de un centro formativo de acuerdo con el Modelo EFQM de Excelencia

Al finalizar la accion formativa los asistentes seran capaces de:
»= Confeccionar el Mapa de Procesos.
== Clasificar los procesos en Estratégicos, clave y soporte
»k= Elaborar ficha de documentaciéon de procesos.
»k=  Asignar indicadores de medicion a los procesos
#»k= Seleccion de indicadores de rendimiento.
»= Despliegue de los procesos en el centro educativo.

Practica-participativa, basada en el sistema de formacion-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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizaciéon 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
Grupo de Calidad.

CONTENIDO
== El Modelo EFQM y la Gestidn por Procesos.
wk=  Gestion funcional Vs Gestion por Procesos.
»k= El mapa de procesos como herramienta de gestion.
=k |Inventario y clasificacion de los procesos en un centro educativo.
== La Documentacion de los Procesos
== La medicion de los procesos, resultados y rendimiento.
== Indicadores de procesos disefio y elaboracion.
»k= QOrientaciones para el despliegue e implantacion de los procesos en un
Centro Educativo.
==  Revision y mejora de los procesos

TALLERES PRACTICOS
whe Elaboracion de Mapa de Procesos
=ke  Simulacién de documentacién de Proceso
wke Disefio de indicadores para el proceso

12 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

whe  Encuestas de satisfaccion a los asistentes
mhe  Valoracion del alumnado por el profesor
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3.- PLANES DE MEJORA Y HERRAMIENTAS PARA LA MEJORA CONTINUA

Conocer la metodologia que facilité la mejora continua y las herramientas
asociadas.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
mhe Determinar en su Centro Educativo las fuentes de mejora.
mhe Implantar una metodologia de mejora continua de forma practica y
sencilla.
wmke Implicar al resto del claustro y PAS en la dinAmica de mejora continua.
mke  Disponer de diferentes herramientas con las que trabajar la mejora continua.

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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacidon 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
Grupo de Calidad.

INTRODUCCION
=ke Concepto de mejora continua
mke El Modelo EFQM y la mejora continua.

LAS FUENTES DE MEJORA CONTINUA
»k=  Autoevaluacion
»= Revisiones de los procesos
mk=  Sugerencias, quejas y reclamaciones
»k= El seguimiento y la revision de los objetivos

PRIORIZACION DE AREAS DE MEJORA
=he  Priorizacion individual
#he Priorizacion de grupo

DISENO DEL PLAN DE MEJORA
mk= FOrmato
mk=  Descripcion
mk=  Seguimiento

TRES TALLERES PRACTICOS
#ke Determinacion de fuentes actuales de mejora continua
whe  Priorizacion de areas de mejora
wke Elaboracion de un plan de mejora

12 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

whe  Encuestas de satisfaccion a los asistentes
mhe  Valoracion del alumnado por el profesor
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4.- PLANIFICACION ESTRATEGICA. CUADRO DE MANDO INTEGRAL

Comprender la estructuraciéon de un proceso de Planificacidon Estratégica y la
aplicacion practica en un Centro Formativo: analisis DAFO, establecimiento y
despliegue de estrategias, seguimiento y revision, Cuadro de Mando Integral, etc.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
mhe Iniciar la implantaciéon del proceso de Planificacion Estratégica en sus
Centros Educativos.
wke  Entender la relacion entre el Modelo EFQM y el proceso de Planificacion
Estratégica de una empresa.
wmhe  Establecer un primer Cuadro de Mando Integral para su Centro Educativo.

Practica-participativa, basada en el sistema de formacioén-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 dinamicas y ejercicios
individuales y grupales: role playing, simulaciones,... que contribuyen a la reflexion
personal y a la interiorizacidon de conceptos.

Dirigido a Equipos Directivos o integrantes del Grupo de Calidad

INTRODUCCION
mhe Concepto de estrategia
#ke El Modelo EFQM y la estrategia

EL PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
»ke  Reflexion Estratégica
== Definicion de las estrategias
»== Despliegue en Planes Operativos
mk=  Seguimiento
CUADRO DE MANDO INTEGRAL
mhe Metodologia
mke  Aplicabilidad en la gestion
TRES TALLERES PRACTICOS
»k=  Analisis DAFO
»k= Definicion y despliegue de estrategias

12 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

== Encuestas de satisfaccion a los asistentes
#=ke Valoracion del alumnado por el profesor
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5.- TALLER DE DISENO Y ELABORACION DE INDICADORES DE GESTION SEGUN EL MODELO

EFQM

Métodos y criterios para el Disefio y elaboracién de Indicadores de un Centro
Educativo adaptado a los criterios del Modelo EFQM de Excelencia

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
mhe  |dentificar los indicadores para medir los resultados Clave, de la Sociedad,
de Personas y de Clientes.
=he Disefio de una ficha de indicadores.
mhe Disefio de un Panel de Gestion de Indicadores.

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, 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
Grupo de Calidad.

CONTENIDO
mhe  LOS criterios resultados segiin el Modelo EFQM
mke Indicadores de percepcion
#=he Indicadores de Rendimiento
mke Contenido de Indicador, nombre, forma de célculo, fuente de informacion,
responsabilidad, periodicidad, seguimiento
mhe  Graficos de presentacion de indicadores
mke Relaciones entre indicadores de rendimiento y percepcion

TALLERES PRACTICOS
#ke= Disefo de ficha de indicador
»k= Relaciones entre indicadores de rendimiento y percepcion
#k= Confeccion de un Panel de Indicadores de un centro educativo

Se entregaria una aplicacion basada en Hoja de calculo Excel para la confeccion
de un Panel de indicadores.

12 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

== Encuestas de satisfaccion a los asistentes
mh=  Valoracion del alumnado por el profesor
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6.- TALLERES AVANZADOS DE GESTION INTEGRAL DE PROCESOS Y PERSONAS

Métodos para revision y mejora de la Gestion Integral de los procesos y su relaciéon
con las personas que los gestionan.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de:
mke |dentificar los Grupos de Interés de cada Proceso.
mhe  Requisitos de los Grupos de interés en cada proceso.
#k= |dentificar los Puntos Fuertes y Areas de Mejora de cada proceso.
mhe  Integracion de las personas en la gestion de los procesos.

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 dinamicas 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
Grupo de Calidad.

CONTENIDO
mhe  LOS procesos y las personas en el Modelo EFQM de Excelencia.
#ke  |dentificar los Grupos de Interés de cada proceso.
mke  Evaluar las necesidades y expectativas de cada Grupo de Interés con los
resultados del proceso.
mhe  Asignacién de personas a tareas. QUE-QUIEN
mke  Obtencién de indicadores de rendimiento de las personas en los procesos.
#ke Relaciones entre indicadores de rendimiento y percepcion.
mke  Andlisis DAFO de cada proceso.
wmke  Auditoria del Proceso y Plan de Mejora

TALLERES PRACTICOS

== |dentificar Grupos de Interés de cada proceso en centros educativos.

»k= |dentificar necesidades y expectativas de los Gl con los resultados del
proceso

mk= Evaluar necesidades y expectativas de un proceso con sus resultados.

mk= Asignacion de personas a tareas, y definicibn de indicadores de
rendimiento.

#»k=  Analisis DAFO de un Proceso.

12 horas

Evaluacion de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

#i= Encuestas de satisfaccion a los asistentes
== Valoracion del alumnado por el profesor
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7.- EVALUADOR BASICO EFQM. METODO REDER

Familiarizarse con la metodologia de evaluacién de un Centro Educativo (esquema
de puntuacion, redaccion de puntos fuertes y areas de mejora, etc.), aplicando la
metodologia REDER.

Al finalizar la accién formativa los asistentes serAn capaces de “iniciar” un proceso
de autoevaluacién en sus Centros Educativos.

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, 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
Grupo de Calidad.

INTRODUCCION
=he El concepto de evaluacion
== Utilidades de la evaluacion

LA METODOLOGIA REDER
#»k=  El sistema Reder
#»k= La Evaluacion de Agentes
#ke La Evaluacién de Resultados

EL PROCESO DE EVALUACION
wmhe  El equipo evaluador: funciones
#ke  El trabajo individual: evaluacién
mh=  La coordinacion
wke  El trabajo en equipo: consenso
whe oY después de la evaluacion?

TALLERES PRACTICOS
#»k= Evaluacion de casos reales de Centro Educativos

12 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

»k= Encuestas de satisfaccion a los asistentes
== Valoracion del alumnado por el profesor
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8.- ELABORACION DE UN PLAN DE COMUNICACION EXTERNO E INTERNO DEL CENTRO

EDUCATIVO

Conocer técnicas y herramientas que facilitan el desarrollo de Sistemas de
Comunicacion externa e interna.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de disefiar un Plan de
Comunicaciéon externa, asi como interna, basado en las necesidades de
informacioén de los Grupos de Interés, estableciendo una sistematiza de uso de los
canales y medios de comunicacion.

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, 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
Grupo de Calidad.

CONTENIDOS:
mhe |dentificacion de necesidades de informacién de los Grupos de Interés del
centro.

mke  Estudio de utilizacion y uso de canales y medios de comunicacion.

=he Confeccidn de un Plan de la Comunicacién donde se establezcan, tipos de
informacion, medios de comunicacién y Grupos de Interés de los
destinatarios.

mke  Uso de las TIC en la comunicacién externa e interna.

=k= Indicadores de seguimiento del Plan de Comunicacion.

TALLERES PRACTICOS
»ke= |dentificacion de necesidades de informacion de los Grupos de Interés.
»t= Elaboracion de Mapa o Esquema de comunicacion de un centro
educativo.
»k= Disefio y asignacion de indicadores para el seguimiento de la
comunicacion.

12 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

== Encuestas de satisfaccion a los asistentes
#»ks  Valoracion del alumnado por el profesor
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9.- PERFECCIONAMIENTO DE EVALUADORES

Profundizar en la metodologia de evaluacién de un Centro Educativo (esquema de
puntuacion, redaccion de puntos fuertes y areas de mejora, etc.), y en el
conocimiento del Modelo EFQM.

Al finalizar la accién formativa los asistentes seran capaces de “pilotar” un proceso
de autoevaluacién en sus Centros Educativos, creando y formando un equipo de
evaluadores interno.

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 dinamicas 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
Grupo de Calidad.

INTRODUCCION
mke La metodologia REDER
mhe El proceso de Evaluacion (1)

EL PROCESO DE EVALUACION (I1)
»k= Preparacion de la visita a la organizacion
=k Redaccion de puntos fuertes y areas de mejora
»k= Entender la organizacion: Temas clave del Centro Educativo
=k El Informe final

OTROS ANALISIS DEL MODELO EFQM
mr=  Lectura horizontal
== |nterrelaciones entre subcriterios

TALLERES PRACTICOS
=k Redaccion de puntos fuertes y areas de mejora
»k=  Lectura horizontal

12 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

»k= Encuestas de satisfaccion a los asistentes
== Valoracion del alumnado por el profesor
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10.- REDACCION DE MEMORIAS EFQM

Conocer una metodologia que facilite la elaboraciéon de memorias EFQM con un
doble objetivo: Manual de gestion global del Centro Educativo, y presentacion a
reconocimiento.

Al finalizar la acciéon formativa los asistentes serAn capaces de comenzar la
redacciéon de la memoria EFQM de su Centro Educativo, con una metodologia
sencilla y util.

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 dinamicas 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
Grupo de Calidad.

INTRODUCCION
mhe  Tipos de memorias EFQM
wmhe Las aplicaciones de una memoria EFQM

PLANIFICACION DE LA ELABORACION DE LA MEMORIA EFQM
#»k= Equipo de trabajo. Funciones
»e  Etapas necesarias.
»k=  Planificacion temporal
COMO DEPURAR UNA MEMORIA EFQM
#ke  Las relaciones causa-efecto
mhe  Ejes conductores
mhe Lectura horizontal

TALLERES PRACTICOS
== Redaccion de subcriterios basados en casos reales de Centros Educativos

12 horas

Evaluacién de impacto (transferencia al puesto de trabajo)

»k= Encuestas de satisfaccion a los asistentes
#»ks  Valoracion del alumnado por el profesor
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La innovacion como estrategia
Cultura Innovadora

El Gestor de la Innovacion
Seamos Creativos
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1.- LA INNOVACION COMO ESTRATEGIA

Involucrar al directivo en el proceso innovador

Dotar a los directivos del conocimiento necesario para adoptar la innovacion
como una estrategia organizacional e impulsar la ejecucién de la innovacion

Facilitar la eficacia y eficiencia en la adopcion de la innovacion

Esta accion formativa esta dirigida a personas con responsabilidad en la gestion,
gue desean incorporar la innovacion de manera efectiva y eficiente en sus areas
de servicio y que son conscientes de la necesidad de adquirir un papel activo en el
proceso para asegurar el éxito.

Practica y participativa, basada en el sistema de aprendizaje-accidn

Definicidbn de conceptos.

Tipos de Innovacion y clasificacion segun el Manual de Oslo

La innovacioén y su rentabilidad

Laincorporacion y aplicaciéon de la innovacion a la estrategia servicio.
Cuadro de Mando Integral

Gestion de la innovacion. Sistemas de Gestion y Normativa Aplicable.
Cooperacion/Alianzas

6 horas

2.- CULTURA INNOVADORA

Il

mre  Contribuir a la creacion de una cultura innovadora a través del estudio y
analisis de un conjunto de conceptos, temas y herramientas de aplicaciéon
en la empresa.

=h= Introducir al personal de la organizacidn en nociones e instrumentos que les
sirvan para llevar a cabo dentro de la organizacion una eficaz gestion de la
innovacion

mke Fomentar la capacidad de innovacioén y el trabajo en equipo

Esta accion formativa va dirigida a personas que deseen incorporar la cultura
innovadora en todos los niveles y areas, provocando cambios con la incorporaciéon
de nuevos habitos, la exploracion de posibilidades y el conocimiento de aquellas
herramientas que mas favorecen la capacidad de innovacion.

Practica y participativa, basada en el sistema de aprendizaje-accidn

== Definicidbn de conceptos
#=k= Tipos de Innovacion y clasificacion
== El papel de la empresa en el sistema de innovacion
== Gestion de proyectos de innovacion
Herramientas para la Innovacion
e Introduccioén: DAFO Tecnolégico, Bechmarking
e La mejora continuay las pequefias innovaciones
e Vigilancia Tecnolégica y Prospectiva
o El entorno: cooperacion, alianzas y colaboraciones externas: clientes y
proveedores
o Creatividad, Gestion del conocimiento, Gestion del Talento

12 horas
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3.- EL GESTOR DE LA INNOVACION

Adquirir conocimientos, competencias y habilidades de gestion y organizacion en
el &mbito de la innovacion.

Aplicar de forma correcta herramientas y metodologias para conseguir el desarrollo
de nuevos productos, procesos y servicios en la organizacion.

Conocer el entorno de innovacién y las lineas de financiacibn en el ambito
regional, hacional y europeo.

Desarrollar competencias para la direccidon de equipos y proyectos.

Fomentar la creatividad, el talento, el trabajo en equipo, la participaciéon y la
colaboracion.

Preferentemente con perfiles de caracter técnico y personal de la administracién
interesados en conocer y desarrollar el proceso innovador.

Practica y participativa, basada en el sistema de aprendizaje-accidn

El programa se desarrolla a partir del concepto de idea y su conversiébn en valor
para la organizaciéon o area. Para ello, hay que alinear las ideas con la estrategia,
aplicar el sistema de gestion y disponer de los recursos técnicos, humanos y
econdmicos necesarios que la estrategia de innovacion de la empresa pone a
nuestra disposicion.

#»ks  Conceptos Clave
e Laldea, el valory lainnovacion.
e Tipos de Innovacién y clasificacion
== El papel de la administracion en el sistema de innovacion
e La gestion de proyectos de innovacion
e Normativa
e Sistemas de Gestion
o Tendencias: la tecnologia
=k= Herramientas para Innovar
e Andlisis de la capacidad innovadora
e Herramientas generales aplicadas
e Herramientas especificas
== Diagndstico Tecnoldgico, Vigilancia Tecnholdgica
== Creatividad
== El entorno:
e ElPapel de la Administracion Publica
e El Medio Ambiente

60 horas
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4.- SEAMOS CREATIVOS

Mejorar la creatividad de los profesionales y por tanto su capacidad de innovacion.

Desarrollar un pensamiento creativo capaz de generar ideas innovadoras, con un
alto valor afiadido, asi como diferenciador.

Fomentar actitudes creativas frente al trabajo, ya sea en la resolucién de
problemas, en el desarrollo de procesos o en la mejora de productos o servicios ya
consolidados.

Personal de la administracibn que necesite desarrollar tareas creativas e
innovadoras.

Practica y participativa, basada en el sistema de aprendizaje-accidn

== Analisis y desarrollo de nuestra creatividad: Principios basicos.
e ¢Se nace o se hace?
¢ ¢Como ordenamos nuestras percepciones y experiencias?
e ¢Por qué cometemos errores al pensar?
o ¢Porquéy para qué necesitamos ser creativos?
o ¢(De doénde viene la creatividad? Y (Qué podemos hacer para
aumentar nuestra creatividad?
== El pensamiento lateral: Instrumentos y técnicas.
e ¢Qué es el pensamiento lateral?
e Técnicas individuales de generacion de ideas
e Pausa creativa
e Abanico de conceptos
e Provocacion, Aportacion al azar
e Técnicas intuitivas
=ke Desarrollo de un pensamiento estructurado.
e Seis sombreros para pensar
e Los principios de los seis sombreros para pensar de Edward de Bono
e Caso practico

15 horas
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