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duracién total: 1.500 horas horas teleformacion: 450 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Con el presente Master en Direccién Publica y Liderazgo Institucional recibira una formacion
especializada en la materia. La sociedad avanza y cambia, y con ella lo deberian de hacer las
empresas, ya que de otro modo estan abocadas al cierre, por ello es que se necesita en ellas un
recurso que permita una flexibilidad y una adaptacion a ese entorno, a esta sociedad tan cambiante,
que ayude a la empresa a avanzar al ritmo de la sociedad y a estar actualizada con su ella, este
recurso, es el recurso humano, asi pues hay que intervenir en la optimizacién del mismo y un
optimizador de este recurso es el lider, que va a tener que gestionarlo de tal manera que produzca el
beneficio y la adaptaciéon de su empresa. Este curso, por lo tanto ayudara a optimizar la gestién de
personas para que la empresa se encamine hacia el beneficio, dotando a quien lo realice las
habilidades, conocimientos y técnicas necesarias para tal cometido.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Este Master en Direccion Publica y Liderazgo Institucional facilitara el alcance de los siguientes
objetivos establecidos: - Conocer los modelos de organizacion empresarial. - Conocer el liderazgo y
el team building. - Aprender a desarrollar las habilidades de liderazgo. Conocer las bases
fundamentales de la oratoria Saber elaborar un discurso Conocer las técnicas para hablar en publico
Disponer de recursos para enfrentarse al publico y salir indemne - Aplicar las técnicas de trabajo en
equipo y de motivacion laboral. - Aprender a organizar reuniones de trabajo eficaces. - Conocer la
importancia de la direccion y del estilo de liderazgo en la consecucion de los objetivos
empresariales. - Conocer los mecanismos que subyacen en el cambio organizacional y la resistencia
al cambio. - Diferenciar entre grupo y equipo de trabajo. - Conocer el concepto de proyecto, sus
caracteristicas y las diferentes clases que existen, asi como analizar las posibles causas de fracaso
en la gestidon de un proyecto. - Conocer los requisitos necesarios para realizar una correcta gestion
de la documentacién de un proyecto. - Comprender la importancia de una aplicacién correcta de los
estilos de direccion para alcanzar los objetivos profesionales y empresariales, a través del desarrollo
del capital humano. - Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para convertirse en un
directivo de éxito. - Aplicar, en los casos mas significativos, la legislacion en materia de recursos
humanos para la confeccién y tramitacidon de expedientes tipo. - Aplicar los procedimientos
administrativos relativos a la seleccion, formacién y promocion de recursos humanos conforme a la
legislacion vigente. - Analizar la normativa vigente en la contratacion de recursos humanos en las
Administraciones Publicas para el personal funcionario y laboral - Elaborar néminas aplicando la
legislacién vigente y utilizando las aplicaciones informaticas de gestién de nébminas y seguros
sociales - Analizar la normativa administrativa, laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de
actuacion en la administracion, gestion y control de los Recursos Humanos en las Administraciones
Publicas - Realizar las gestiones administrativas derivadas de la aplicacién de la legislacion de
prevencion de riesgos laborales en las Administraciones Publicas. - Analizar el ordenamiento juridico
emanado de la Constitucion y de los Estatutos de autonomia, asi como las fuentes del Derecho
Administrativo. - Analizar la organizacion del Estado y de las Administraciones Publicas, establecida
en la Constitucion, asi como la de las instituciones de la Union Europea, a través de la normativa
correspondiente. - Aplicar la legislacion en materia presupuestaria y contractual para la confeccion y
tramitacion de expedientes de contratacién y ejecucion presupuestaria. - Realizar operaciones
contables de una Unidad Administrativa, conforme al Plan General de Contabilidad publica y
utilizando la aplicacion informatica correspondiente. - Analizar las tareas administrativas vinculadas a
la gestion econdmica y presupuestaria en las Administraciones Publicas Aportar al alumno de un
modo rapido y sencillo todos los conocimientos basicos de salud laboral y prevencion de riesgos
existentes en el sector de la administracion publica, asi como los posibles dafos que de ellos se
deriven.
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para qué te prepara

El Master en Direccion Publica y Liderazgo Institucional te prepara para desarrollar y obtener las
habilidades y los conocimientos necesarios que debe tener una persona que gestiona a otras para
atenderlas convenientemente, asi como para aprender a identificar y solucionar situaciones de
conflictos que se producen en el contexto laboral, propiciando con ella un clima laboral 6ptimos y
beneficios para el trabajador y con ello el beneficio para la empresa.

salidas laborales

Con este formacion en Direccion Publica y Liderazgo Institucional, ampliaras tus conocimientos en
direccién y administracion de empresas. Asimismo, te capacitara para ejercer tu labor como coach,
jefe de departamento, director y miembro del equipo de recursos humanos.
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Prevencion de Riesgos Laborales en la Administracidén Publica'

- Manual tedrico 'Gestion Administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas'
- Manual teodrico 'Gestion Econdmica y Presupuestaria de las Administraciones Publicas'

- Manual teodrico 'Oratoria y Discurso'

- Manual tedrico 'Liderazgo'

Cuaderno,
de Ejercicios

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245



https://www.formacioncontinua.eu/Master-En-Direccion-Publica-Y-Liderazgo-Institucional

Master en Direccién Publica y Liderazgo Institucional

profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

PARTE 1. LIDERAZGO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION: EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAI
1.La importancia de las organizaciones
2.Aproximacién conceptual a la organizacion
3.Tipos de organizaciones
4.La estructura
5.Cambio y desarrollo en la organizacion
6.El coach como agente de cambio
7.Profesionales con vocacion de persona
8.La importancia de los equipos en las organizaciones actuales
9.Modelos explicativos de la eficacia de los equipos
10.10. Composicion de equipos, recursos y tareas
UNIDAD DIDACTICA 2. EL LIDERAZGO
1.Evolucion del liderazgo en la historia
2.Edades del liderazgo organizativo
3.¢Qué se entiende por liderazgo?
4.Evolucioén de las teorias de liderazgo
5.Estilos de liderazgo
6.El papel del lider
UNIDAD DIDACTICA 3. COACHING Y LIDERAZGO EN LA EMPRESA
1.El coaching como ayuda a la formacion del liderazgo
2.El coaching como estilo de liderazgo
3.El coach como lider y formador de lideres
4.El lider como coach
UNIDAD DIDACTICA 4. LIDERAZGO Y TEAM BUILDING
1.Cultura de equipo
2.Funciones del lider
UNIDAD DIDACTICA 5. DESARROLLO DE LAS HABILIDADES DE LIDERAZGO
1.Competencias del buen lider
2.Competencias del lider eficaz
3.El rol del lider eficaz dentro del grupo
4.Tacticas y estrategias de liderazgo eficaz
5.El gen del liderazgo
6.Liderazgo y timidez
UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO
1.Programa de entrenamiento
2.Métodos de aprendizaje
3.Técnicas de desarrollo en equipo
4.Pasos para identificar, analizar y solucionar problemas
UNIDAD DIDACTICA 7. LA DINAMICA DE GRUPOS Y SU CLASIFICACION
1.Definicion
2.Aplicaciones a los distintos campos de la vida social
3.Técnicas de dinamica de grupos
4.Normas generales para el uso de las técnicas de grupo
5.El papel del dinamizador
6.Clasificacion de las Dinamicas de Grupos segun el tamafio del grupo
7.Clasificacién de las Dinamicas de Grupos segun la participacion de los expertos
UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS EN LA
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EMPRESA
1.Perspectiva positiva del conflicto
2.Conflicto versus violencia
3.Prevencion
4.Andlisis y negociacién
5.Busqueda de soluciones
6.Procedimientos para ensenar a resolver conflictos
UNIDAD DIDACTICA 9. LA NEGOCIACION Y TECNICAS DE NEGOCIACION
1.Concepto de negociacion.
2.Estilos de negociacion.
3.Los caminos de la negociacion.
4.Fases de la negociacion.
5.Estrategias de negociacion.
6.Tacticas de negociacion.
7.Cuestiones practicas.
8.Coaching y negociacion.
9.Coaching y resolucion de conflictos.
UNIDAD DIDACTICA 10. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE EQUIPOS
1.¢,Qué son las habilidades sociales?
2.La asertividad.
3.La empatia.
4.La escucha activa.
5.La autoestima.
UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS DE MOTIVACION Y GESTION DEL ENTUSIASMO
1.Consejos para mantener al equipo motivado
2.Técnicas de motivacién
3.La gestion del entusiasmo
4.Claves para estimular a equipos de trabajo
5.Liderazgo capaz de entusiasmar
UNIDAD DIDACTICA 12. EL COMPROMISO DENTRO DE LOS EQUIPOS, ; COMO CONSTRUIRLO?
1.Compromiso, valor clave de los equipos de trabajo
2.Generar compromiso entre los trabajadores
3.Como movilizar y mantener el compromiso

PARTE 2. ORATORIA Y DISCURSO

UNIDAD DIDACTICA 1. HISTORIA DE LA ORATORIA Y EL DISCURSO
1.Introduccion
2.La oratoria
1.- Definicién de oratoria
2.- Funciones de la oratoria
3.- Subgéneros oratorios
3.Cualidades esenciales de la oratoria
1.- Cualidades de contenido
2.- Cualidades de forma
4.El discurso
UNIDAD DIDACTICA 2. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES
1.Definicion de habilidad personal y social
1.- Habilidades innatas
2.- Conductas aprendidas
2.Habilidades sociales de especial interés
1.- Iniciativa
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2.- Comunicacién
3.- Empatia
4.- Capacidad de trabajo en equipo
5.- Flexibilidad
6.- Asertividad
7.- Otras habilidades
UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL
1.Comunicacioén verbal: dialogo
2.Las actitudes para el dialogo entre personas
3.Claves para la comprension de la informacion verbal
4.Problemas psicolégicos de la comunicacién verbal
5.¢Qué es la comunicacién no verbal?
6.Componentes de la comunicacion no verbal
1.- Expresiones faciales
2.- Postura corporal
3.- La proxémica
4.- La kinesia
5.- El para-lenguaje
6.- Laimagen
7.El lenguaje corporal
UNIDAD DIDACTICA 4. EL DIALOGO COMO NEXO DE UNION
1.Los origenes del dialogo: comunicacién
1.- La comunicacion: un intercambio
2.- Lo implicito del lenguaje
2.Caracteristicas, funciones y componentes del dialogo
1.- Funciones del lenguaje en el dialogo
2.- Componentes a tener en cuenta en el dialogo
3.El dialogo oral
4.Las interferencias en el proceso de comunicacion
5.Como facilitar la buena comunicacion
UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS
1.Habilidades conversacionales
1.- Iniciar conversaciones
2.- Mantener conversaciones
3.- Finalizar conversaciones
2.La escucha
3.La reformulacién
4.La aceptacion incondicional
5.La destreza de personalizar
6.La confrontacion
UNIDAD DIDACTICA 6. FORMAS Y TIPOS DE DISCURSO
1.Introduccion
1.- Clasificacién de los tipos de discurso
2.Narracion
1.- Elementos que conforman la narracién
2.- Caracteristicas de los textos narrativos
3.- Tipos de textos narrativos
3.Descripcion
1.- Tipos de descripciones y sus caracteristicas
4.Exposicién
1.- Tipos de exposiciones y sus caracteristicas
5.Argumentacion
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1.- Caracteristicas de la argumentacion
UNIDAD DIDACTICA 7. PRINCIPIOS BASICOS PARA EL/LA ORADOR/A
1.0bjetivos del orador
2.Las ventajas de ser un buen orador
3.Caracteristicas de un buen orador
4.Cualidades del orador
1.- Cualidades fisicas
2.- Cualidades intelectuales
3.- Cualidades morales
5.La mejor forma de conectar con el publico
UNIDAD DIDACTICA 8. LA ELABORACION DE UN DISCURSO
1.La preparacion del discurso
2.El estilo de la intervencién
3.El factor tiempo
4.El publico
5.El contexto de la intervencién
6.El contenido
7.El dia del acto
8.La intervencion
UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO
1.Técnicas para afrontar el miedo a hablar en publico
1.- Establecer objetivos
2.- Fijar unas expectativas realistas
3.- Cambiar la forma de pensar
4.- Identificar los pensamientos ansiosos
2.Timidez y ansiedad social
1.- Componentes de la ansiedad social
2.- ¢ Quién experimenta ansiedad social?
3.- ¢ Son siempre la timidez y la ansiedad un problema?
4.- Causas de la ansiedad social
3.Asertividad
1.- Técnicas de asertividad
2.- Estrategias asertivas
UNIDAD DIDACTICA 10. AMBITO DE APLICACION DE LA ORATORIA Y EL DISCURSO
1.Discurso juridico
2.Discurso politico
3.Discurso académico
4.Discurso sagrado

PARTE 3. GESTION DE LIDERAZGO Y DIRECCION DE
EQUIPOS DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION.
1.La importancia de las organizaciones.
2.Aproximacién conceptual a la organizacion.
3.Tipos de organizaciones.
4.La estructura.
5.Cambio y desarrollo en la organizacion.
6.El coach como agente de cambio.
7.lmpactos derivados de la introduccion de una cultura de coaching.
8.Profesionales con vocacion de persona.
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UNIDAD DIDACTICA 2. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAL.
1.La Importancia de los equipos en las organizaciones actuales.
2.Modelos explicativos de la eficacia de los equipos.
3.Composicidn de equipos, recursos y tareas.
4.Los procesos en los equipos.

UNIDAD DIDACTICA 3. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO.
1.Liderazgo.
2.Enfoques en la teoria del liderazgo.
3.Estilos de liderazgo.
4.El papel del lider.

UNIDAD DIDACTICA 4. COACHING Y LIDERAZGO DE EMPRESA.
1.El coaching como ayuda a la formacion del liderazgo.
2.El coaching como estilo de liderazgo.
3.El coach como lider y formador de lideres.
4.El lider como coach.

UNIDAD DIDACTICA 5. COACHING EJECUTIVO.
1.Lo especifico del coaching ejecutivo.
2.Cualidades y competencias.
3.Formacion y experiencia empresarial.

4 Dificultades del directivo. Errores mas comunes.
5.Instrumentos y herramientas de medicion del coaching ejecutivo.

UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO.
1.Programa de entrenamiento.
2.Técnicas de desarrollo en equipo.

UNIDAD DIDACTICA 7. LAS DINAMICAS DE GRUPO.
1.Definicion.
2.Aplicaciones a los distintos campos de la vida social.

3.4, Qué son las técnicas de Dinamica de Grupos?.
4.Normas generales para el uso de las técnicas de grupo.
5.El papel del dinamizador.

UNIDAD DIDACTICA 8. CLASIFICACION DE LAS DINAMICAS DE GRUPO.
1.Segun el tamano del grupo.
2.Segun la participacion de los expertos.
3.Segun los objetivos.

UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS EN LA

EMPRESA.
1.Perspectiva positiva del conflicto.
2.Conflicto versus violencia.
3.Prevencion.
4.Analisis y negociacion.
5.Busqueda de soluciones.
6.Procedimientos para ensefiar a resolver conflictos.

PARTE 4. DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS
MODULO 1. LOS FUNDAMENTOS DE LA DIRECCION Y GESTION DE
PROYECTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. A MODO DE INTRODUCCION: LA IMPORTANCIA DE LA GESTION DE PROYECTOS
1.La necesidad de una direccion y gestion de proyectos
2.El ciclo vital de un proyecto
3.La mala imagen de la gestion de proyectos
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4.La necesidad de competencias para gestionar proyectos
UNIDAD DIDACTICA 2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA GESTION DE PROYECTOS

1.La naturaleza del proyecto

2.El concepto de proyecto

3.Tipos de proyecto

4.Los aspectos del proyecto

5.Las caracteristicas de un proyecto

6.Los fundamentos de la gestion de proyectos

7.Direccion y gestion de proyectos

8. Qué es la gestidn de proyectos?

9.Condiciones de la gestion de proyectos

10.Errores frecuentes en la gestion de proyectos

11.Las condiciones de una gestion eficaz

12.Principios necesarios para una gestion exitosa de proyecto
UNIDAD DIDACTICA 3. LA GESTION DE PROYECTOS COMO PROCESO

1.¢,Qué es un proceso?

2.Tipos de procesos

3.¢,Como se gestiona un proceso?

4.La gestion de proyectos

5.Bases para la gestién de proyectos

6.Procedimientos de la gestion de proyectos como proceso

7.Modelo de gestion de proyectos como proceso

8.Definicién y organizacion del proyecto

9.Planificacién del proyecto

10.Gestion de la ejecucion del proyecto

11.Culminacién del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 4. EL MARCO DEL PROYECTO

1.La organizacién: modelos de organizacion

2.El marco logico

3.Recursos orientados al proyecto

4 .Cartera de proyectos y prioridades

5.Un comienzo firme

6.Educacioén y formacion

7.Gestores de proyecto competentes

8.Apoyo, consejo y preparacion

9.Revision del proyecto

10.Herramientas de apoyo

11.Informe de beneficios

MODULO 2. EL PROCESO DE LA PLANIFICACION DE UN PROYECTO

UNIDAD DIDACTICA 5. PRIMEROS PASOS EN LA GESTION DE UN PROYECTO
1.Fase de busqueda de proyectos
2.Seleccion de los mejores proyectos
3.ldentificacion de las oportunidades
4.Comparacion de las oportunidades
5.Priorizacion y seleccién de las oportunidades
6.Deteccion de proyectos malos proyectos
7.Actualizacién y mejora en el proyecto
8.PARTICIPANTES EN EL PROYECTO
9.Componentes implicados en un proyecto
10.Equipo gestor de la cartera
11.Grupo conductor del proyecto
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12.EIl promotor
13.El gestor del proyecto
14.Inicio del proyecto
15.Documento inicial del proyecto
16.La reunién de inicio del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 6. PLANIFICACION DE PROYECTOS (I)
1.Definir objetivos
2.Limitarlo en el tiempo
3.Ser especificos en cuanto al alcance del proyecto
4.Primeros pasos importantes
5.La toma de decisiones
6.Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas
7.Documentar decisiones y acciones
8.Creacion de un plan de comunicaciones
9.Poner a las personas en contacto
10.Desarrollar el presupuesto
UNIDAD DIDACTICA 7. PLANIFICACION DE PROYECTOS (ll)
1.Desglose del trabajo
2.Estructura para el desglose del trabajo
3.Estimaciones de tiempo y recursos
4.Asignacion del trabajo
5.Programacion del trabajo
6.Examinar las relaciones entre tareas
7.Crear un borrador de programacion
8.Técnicas de planificacion
9.Diagramas de Gantt
10.Graficos PERT
11.Camino critico
UNIDAD DIDACTICA 8. EL BENCHMARKING
1.Qué es el Benchmarking
2.Tipos de Benchmarking
3.La razén fundamental del Benchmarking
4. Por qué emplear el Benchmarking?
5.Proceso del Benchmarking

MODULO 3. EL PROCESO DE LA GESTION DE UN PROYECTO

UNIDAD DIDACTICA 9. EJECUCION DEL PROYECTO
1.La fase de inicio del proyecto
2.Documento Inicial del Proyecto
3.La reunion de comienzo del proyecto
4 L os siete pasos fundamentales para un inicio satisfactorio
5.Las reuniones iniciales
6.Los mecanismos de integracion
7.Las normas de comportamiento
UNIDAD DIDACTICA 10. CONTROL DEL PROYECTO
1.Supervisién y control del proyecto
2.El presupuesto
3.Las personas como el eje fundamental de un proyecto
4.El papel de la comunicacion
5.Resolucién de problemas
6.Indicadores de control de gestion
7.Control de calidad
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8.Control de los plazos
9.Control de los costes
UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE CALIDAD
1.Gestién de la calidad en proyectos
2.Procesos de la gestion de la calidad del proyecto
3.Planificacién de la calidad del proyecto
4.Garantia de calidad del proyecto
5.Control de calidad del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 12. GESTION DE RIESGOS
1.Introduccion
2.Perspectivas del riesgo
3.Primeros pasos en la gestion del riesgo
4.0Origenes del riesgo en proyectos
5.Gestion del riesgo en proyectos
6.ldentificacion del riesgo
7.Tipos de riesgo
8.Andlisis de los riesgos
9.Evaluacion y respuesta ante el riesgo
UNIDAD DIDACTICA 13. GESTION DE TIEMPOS Y COSTE
1.Inversion financiera
2.Payback o plazo de recuperacion
3.Gestion de costes
4.Concepto de costes
5.Clasificaciéon de costes
6.Sistemas de calculo de costes
7.Sistema de costes directos
8.Sistema de costes variables
9.Sistema de costes completo
10.Técnicas de estimacion
UNIDAD DIDACTICA 14. GESTION INFORMATIZADA DE PROYECTOS
1.Requisitos variables
2.Los equipos
3.Tipos de aplicaciones
4.Los gestores de proyectos
5.0tras gestiones a considerar
UNIDAD DIDACTICA 15. EL CIERRE DEL PROYECTO
1.La fase de cierre
2.Informe del cierre del proyecto
3.Proceso de cierre del proyecto
4.Informe de lecciones aprendidas
5.Revision de lecciones aprendidas
6.Realizacion de beneficios
7.Exito del proyecto

MODULO 4. HABILIDADES DE GESTION Y DIRECCION DEL EQUIPO DE
PROYECTO

UNIDAD DIDACTICA 16. EL EQUIPO DE PROYECTO
1.La Importancia de los equipos en las organizaciones actuales
2.Modelos explicativos de la eficacia de los equipos
3.La efectividad de los equipos
4.Composicion de equipos, recursos y tareas
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5.Tipos de equipos
6.Las reuniones de los equipos de trabajo
7.Causas por las que pueden fracasar equipos de trabajo
8.Los procesos en los equipos
UNIDAD DIDACTICA 17. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO
1.Liderazgo
2.Enfoques en la teoria del liderazgo
3.Enfoques centrados en el lider
4.Teorias situacionales o de contingencia
5.Estilos de liderazgo
6.Liderazgo Supervisor
7.Liderazgo Participativo
8.Liderazgo en Equipo
9.0tra clasificacion de tipos de liderazgo
10.El papel del lider
11.Factores que condicionan el comportamiento de un lider
12.Habilidades del lider
13.Funciones administrativas del Liderazgo
UNIDAD DIDACTICA 18. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO
1.Programa de entrenamiento
2.Técnicas de desarrollo en equipo
UNIDAD DIDACTICA 19. HABILIDADES CENTRADAS EN LA PERSONA
1.La comunicacion
2.La comunicacion interna
3.Habilidades conversacionales
4.Iniciar una conversacion
5.Mantener una conversacion
6.Terminar una conversacion
7.La comunicacion no verbal
8.Competencias Profesionales
9.La adquisicion y desarrollo de las competencias profesionales
10.Cualificaciones profesionales
11.Las metacompetencias
12.El clima organizacional
UNIDAD DIDACTICA 20. HABILIDADES CENTRADAS EN LA TAREA
1.Algunas habilidades directivas
2.Administracion eficaz del tiempo
3.Gestion de reuniones eficaces
4.Seleccién de personal
5.La entrevista

MODULO 5. CURSO MULTIMEDIA MICROSOFT PROJECT 2013

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2013

1.Conceptos iniciales de administracion de Proyectos

2.Entrar y salir del programa

3.El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2013
UNIDAD DIDACTICA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON
PROJECT 2013

1.Crear un nuevo proyecto

2.Ver un proyecto

3.Cambiar la escala temporal de una vista

4.0Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)
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5.Ajustar el texto en una celda
6.Dar formato al grafico de barras de una vista Diagrama de Gantt
UNIDAD DIDACTICA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT 2013
1.Conceptos. Opciones de programacion
2.Crear tareas unicas y repetitivas
3.0rganizar tareas en subtareas y tareas de resumen
4.Crear un hito
5.Desactivar una tarea
6.Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
7.Vincular tareas dentro del proyecto
8.Delimitar las tareas (restricciones)
9.Uso de la herramienta Inspeccionar
UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON PROJECT 2013
1.Tipos de recursos
2.Agregar recursos
3.Asignar recursos
4.Administrar recursos. Redistribuir asignaciones
5.Trabajar con la vista Organizador de equipo
6.Agrupar tareas o recursos
UNIDAD DIDACTICA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON PROJECT 2013
1.Descripcién general de calendarios del proyecto
2.Cambiar el calendario del proyecto
3.Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
4.Crear un calendario para una tarea dentro de Project
5.Cambiar la escala temporal en la vista Calendario
UNIDAD DIDACTICA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2013
1.Tipos de costos que estan disponibles en Project
2.Asignacion de costos a recursos
3.Recursos de costo
4.Asignacion de costos a tareas
5.Acumulacién de costos
6.Visualizacion de los costos del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 7. SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON PROJECT 2013
1.Crear o actualizar una linea de base o un plan provisional
2.Introducir el porcentaje completado de las tareas
3.Ruta critica para la administracion del proyecto
UNIDAD DIDACTICA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON PROJECT 2013
1.Guardar un proyecto
2.Exportar o importar datos a otro formato de archivo
3.Imprimir una vista o informe
UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS
1.Insercion de un proyecto en un proyecto principal
2.Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
3.Mostrar una unica ruta critica para varios proyectos
4.Como se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos
5.Grupo de recursos
6.Comparar proyectos

PARTE 5. TECNICAS DE MOTIVACION Y NEGOCIACIO|
EFICAZ
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UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES
1.Introduccion
2.Tipos de reuniones
3.Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4.Etapas de una reunion
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES
1.Definicion de los objetivos
2.Definicién de los contenidos
3.Eleccion de los participantes
4.Definicion de la metodologia
5.Definicién del marco de accién
6.Elaboracion de la convocatoria
UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION
1.Realizar la presentacion
2.El arte de preguntar y responder
3.Clases de preguntas
4.Como formular preguntas
5.Como responder preguntas
6.Intervencion de los participantes
7.Utilizacion de medios técnicos y audiovisuales
8.Reuniones presenciales
9.Reuniones a distancia
10.Cierre de la reunion
11.Elaboracién del acta de reunion
UNIDAD DIDACTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)
1.¢,Qué son las habilidades sociales?
2.La asertividad
3.Conducta inhibida, asertiva y agresiva
4.Entrenamiento en asertividad
UNIDAD DIDACTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (Il)
1.La empatia
2.La escucha activa
3.La autoestima
4.;Qué es la autoestima?
5.4, Como se forma la autoestima?
6.Técnicas para mejorar la autoestima
UNIDAD DIDACTICA 6. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
1.Habilidades de resolucion de problemas
2.Técnicas basicas de resolucion de problemas
3.Técnicas mas usadas para la resolucion de problemas
4.Método de D'Zurilla y Nezu (1982)
5.El andlisis de decisiones
6.Toma de decisiones: el proceso de decision
7.El proceso de decision
8.Tomar las decisiones en grupo
UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION
1.Concepto de negociacion
2.Estilos de negociacién
3.Los caminos de la negociacion
4.Fases de la negociacién
UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION
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1.Estrategias de negociacion
2.Tacticas de negociacion
3.Cuestiones practicas
4.Lugar de negociacion
5.Iniciar la negociacién
6.Claves de la negociacion
UNIDAD DIDACTICA 9. LA COMUNICACION
1.El proceso de comunicacion
2.Tipos de comunicacion
3.Barreras de la comunicacion
4.La comunicacién efectiva
5.Aspectos importantes en la interaccion con el interlocutor
UNIDAD DIDACTICA 10. EL GRUPO
1.¢,Qué es un grupo?
2.Concepto de grupo
3.Caracteristicas de los grupos
4.Funciones de los grupos
5.Clasificacién de los grupos
6.Clasificacién general de los grupos sociales
7 .Clasificacion segun la estructura: grupos formales e informales
8.Clasificacion segun su identificacion: grupos de pertenencia y de referencia
9.Clasificacién segun la socializacion: grupos primarios y secundarios
10.Estructura de los grupos
11.Formacion y desarrollo de los grupos
UNIDAD DIDACTICA 11. LAS RELACIONES GRUPALES
1.El funcionamiento del grupo
2.Principios de funcionamiento del grupo
3.Condiciones basicas para la accion del grupo
4.Relaciones entre grupos y conducta intergrupal
5.El rol en el grupo
6.El liderazgo en el grupo
7.Concepto de liderazgo
8.Estilos de liderazgo
9.El papel del lider
10.La comunicacion en el grupo
UNIDAD DIDACTICA 12. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION
1.Técnicas de grupo grande
2.Asamblea
3.Congreso
4.Conferencia
5.Técnicas de grupo mediano
6.Grupo de discusion (mediano o grande)
7.Comision (grupo mediano y grande)
8.Mesa redonda
9.Técnicas de grupo pequefio
10.Clinica del rumor (de grandes a pequefos grupos)
11.Cuchicheo (para grupos pequefnos, medianos y grandes)
12.Técnicas de trabajo o produccion grupal
13.Role-playing
14.Phillips 6.6
15.Foro
16.Dialogos simultdneos
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17.Técnicas de dinamizacién grupal
18.Técnicas de iniciacion grupal o presentacion
19.Técnicas de conocimiento y confianza
20.Técnicas para estimular la creatividad
21.Técnicas para el estudio y trabajo de temas
22.Técnicas de evaluacién grupal

PARTE 6. GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.
1.Clases de personal al servicio de la Administracion.
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO.
1.Proceso de seleccion del personal.
2.Seleccion y nombramiento del personal interino.
3.Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.
4.Derechos y deberes de los funcionarios.
5.Situaciones administrativa del personal.
6.Retribuciones.
7.Formacion y Promocién profesional.
8.Incompatibilidades.
9.Régimen disciplinario.
10.La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE).
11.Prestaciones de MUFACE.
UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL.
1.Procedimiento de seleccion y contratacion de personal.
2.Retribucion del personal.
3.Formacion y sistema de promocion.
4 Modificacion y suspension del contrato laboral.
5.Extincion del contrato laboral.
6.La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y NEGOCIACION
COLECTIVA.
1.0rganos de representacion.
2.Negociacion colectiva.
UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA DE GESTION DE
PERSONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.
UNIDAD DIDACTICA 6. APLICACIONES INFORMATICAS EN LA GESTION DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES.

PARTE 7. GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO
1.Fuentes del Derecho Administrativo
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA UNION EUROPEA
1.Principios constitucionales de la Organizacion Administrativa
2.La organizacion de la Administracion Estatal Autonémica y Local
3.La Unién Europea
UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL
1.Informacién y documentacion en las Administraciones Publicas
2.El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusién del documento
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UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE ARCHIVO
1.Sistemas de archivo en la Administracion Publica
2.Aplicaciones de la informatica en los archivos
3.El acceso a los registros y archivos publicos
UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1.Elaboracion, aprobacién, ejecucion y control
UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
1.Concepto
2.Estructura y clasificacién
UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO DE ORDENACION DEL GASTO Y PAGO
1.Concepto del Gasto y Pago
2.Fases del procedimiento del gasto y pago
3.Peculiaridades de la Contabilidad Publica
UNIDAD DIDACTICA 8. LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Clases de contratos
2.Actuaciones preparatorias de los contratos
3.Clases de expedientes de contratacion
4.Procedimientos y formas de adjudicacién
5.Publicidad de los licitadores
6.Garantias
7.Formalizacion de los contratos
UNIDAD DIDACTICA 9. LEGISLACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
1.Legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal
UNIDAD DIDACTICA 10. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
1.Plan General de Contabilidad Publica
UNIDAD DIDACTICA 11. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA SOBRE LA GESTION
ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
1.Aplicacién de la normativa basica y complementaria sobre la gestion econdmica y presupuestaria en la
Administracion Publica

PARTE 8. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1.El trabajo y la salud
1.- Trabajo
2.- Salud
2.Los riesgos profesionales
3.Factores de riesgo
4.Consecuencias y dafios derivados del trabajo
1.- Accidente de trabajo
2.- Enfermedad profesional
3.- Otras patologias derivadas del trabajo
4.- Repercusiones econdémicas y de funcionamiento
5.Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborale
1.- La ley de prevencion de riesgos laborales
2.- El reglamento de los servicios de prevencio
3.- Alcance y fundamentos juridicos
4.- Directivas sobre seguridad y salud en el trabaj
6.0rganismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo
1.- Organismos nacionales
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2.- Organismos de caracter autonémico
UNIDAD DIDACTICA 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCIO
1.Riesgos en el manejo de herramientas y equipos
2.Riesgos en la manipulacion de sistemas e instalaciones
3.Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas
4.Riesgos asociados al medio de trabajo
1.- Exposicion a agentes fisicos, quimicos o biolégicos
2.- El fuego
5.Riesgos derivados de la carga de trabaj
1.- La fatiga fisica y mental
2.- La insatisfaccion laboral
6.La proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores
1.- La proteccion colectiva
2.- La proteccion individual
UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION EN EMERGENCIAS Y EVACUACION
1.Tipos de accidentes
2.Evaluacion primaria del accidentado
3.Primeros auxilios
4.Socorrismo
5.Situaciones de emergencia
6.Planes de emergencia y evacuacion
7.Informacion de apoyo para la actuacion de emergencias
UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD E HIGIENE APLICADAS A LA ADMINISTRACION PUBLICA
1.Riesgos Generales Trabajos en Oficina
1.- Caida a distinto nivel
2.- Caida al mismo nivel
3.- Choque contra objetos inmoéviles
4.- Golpes, cortes o pinchazos por objetos o herramientas
5.- Atrapamiento por o entre objetos
6.- Sobreesfuerzos
7.- Incendio
8.- Exposicion a contactos eléctricos
9.- Ruido
2.Diseio del puesto de trabajo
1.- Introduccién
2.- Alteraciones sufridas por los operadores de pantallas de visualizacion de datos (PVDs)
3.- La posicion de trabajo como factor de riesgo
4.- Ventajas e inconvenientes de cada posicion
3.Fatiga mental o psicoldgica: Causas
1.- Los sintomas de la fatiga mental y psicologica
2.- Recomendaciones
3.- El estrés profesional. Causas y recomendaciones
4.Requisitos ergonomicos puesto de PVDs
1.- Pantallas de Visualizacion de Datos
2.- Consejos Practicos de Reduccioén de los efectos negativos del trabajo con PVDs
5.Ergonomia ambiental
1.- La calidad del aire interior
2.- Efectos mas importantes
3.- Factores de riesgo
4.- Tipos y fuentes de contaminacion en el interior de los edificios
5.- Estudio de contaminantes quimicos
6.Sistemas de ventilacién y climatizacién del aire
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1.- Concepto

2.- La unidad de limpieza del aire. Conceptos y tipos

3.- La climatizacién del aire

4.- La humidificacién del aire

5.- La distribucion del aire en los espacios ocupados

6.- Causas de mala calidad del aire interior

7.- Medidas de control de la calidad del aire interior. Concepto y tipo
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