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Gestor de Formacion
Modalidad:

e-learning con una duracion 168 horas

Objetivos:

Organizar y coordinar € dispositivo de formacion, utilizando técnicas de planificacion, asignacion de
objetivosy control, garantizando estas actividades con la politica de formacion de la empresa.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE LA FORMACION

Competencias del Gestor de Formacion

Instituciones implicadas en la formacién

- Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)

- Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacién Profesional (CEDEFOP)

- Instituto Nacional de las Cualificaciones (INCUAL)

- Servicio Publico de Empleo Estatal (INEM)

- Servicios de Empleo competentes en cada Comunidad Auténoma

La Formacion Profesional en Europa

- Niveles de Cualificacion Profesional

Legislacion reguladora de |os programas de formacion

- Requerimientos derivados de lalegislacion vigente

- Requerimientos especificos de convocatorias

Legislacion reguladora del Sistema Nacional de las Cualificacionesy de la Formacion Profesional
Empleo y formacion: el Sistema de Formacion Profesional parael Empleo

- Organizacion de la Formacion Profesional

- Legidacion reguladora de la Formacion Profesional del Sistema Educativo: Ley Organicade
Educacion (LOE)

- Programas de Empleo y Formacion

- Acuerdos tripartitos de Formacién

Legislacion vigente en torno ala Seguridad y Salud Laboral
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Laorganizacion

- El entorno: caracteristicas de las relaciones interorgani zacional es, comunicacion con organizaciones
del sector

-Estructura: funcional y organizativa

- Lacultura de la organizacion

El estudio de |as necesidades formativas

- Situacion de la organizacion

- Instrumentos de recogida de informacion para el andlisis de necesidades
- Andlisis de necesidades. Tipos de necesidades

- Formulacién de las demandas formativas

- De la demanda de formacion a las necesidades de formacion

Planes de formacion

- Importancia dentro de la organizacion

- Contenidos del plan formativo

- Evaluacion del plan de formacion

Proyectos de formacion en la organizacion

- Caracteristicas

- Contenidos de |os proyectos en la organizacion

Proyectos de formacion en Formacion para el Empleo: Escuelas Taller, Casas de Oficiosy Talleres de
Empleo

Viabilidad de |os proyectos de formacién

- Prevencién de dificultades y demandas en el transcurso del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y ORGANIZACION DE PROYECTOS DE FORMACION

Gestion de lainfraestructuray dotaciones de la organizacién
Sistemas basi cos de contabilidad, gestion y control financiero

- Técnicas, métodosy aplicaciones informéticas

- Aplicacion de los sistemas de gestion alaformacion

- Problemas mas frecuentes en la gestion financiera de la organizacion
- Financiacion y presupuesto

Ayudasy subvenciones

- Organismos que conceden ayudas a laformacion

- Tramites administrativos

- Control de las ayudas 'y subvenciones

Captacion y contratacion de recursos externos

- Catdlogo de proveedores

Gestion de las certificaciones

- Documentacién requerida, proceso y tramites de certificacion
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La comunicacion en la organizacion

- Elementos que definen la comunicacion

- Canales de comunicacion

- Factores gque intervienen en la comunicacion

- Comunicacion verbal y no verbal

- Técnicas para hablar en pablico

- Redes de comunicacion

Técnicas de direccion de equipos

- Dinamizacién de los grupos de trabajo

- Técnicas de asesoramiento y supervision de equipos
- Resolucion de problemas

- Técnicas de motivacion laboral

Relaciones con entidades externas

- Habilidades de transmision de informacion

- Técnicas de negociacion

Seleccion de alumnos 'y formadores

- El curriculum: tipos, caracteristicas y baremacion
- Laentrevista: tiposy caracteristicas

- Pruebas psicotécnicas

- Contratos. tiposy normativa

UNIDAD DIDACTICA 4. MARKETING DE LA FORMACION

Marketing en laformacion: concepto, caracteristicasy funciones
La promocion de acciones formativas

- Andlisis del mercado (demanday competencia)

- Objetivos de promocion

- Proceso de promocién

- Canalesde difusion

- Medios publicitarios (tripticos, carteles, video,?)

Intercambio y actualizacion de informacion

- La comunicacion en el marketing

- Plan interno de comunicacion

- Intercambio profesional: encuentros, seminarios, congresos, redes transnacionales
Lainversiéon en lapromocion de laformacion

- Costes de la promocion

- Fuentes de financiacion
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Lainnovacién en formacion

- Procesosy estrategias de innovacion y cambio

- Gestién para laimplementacién de recursos innovadores

- Fases de disefio de un proyecto innovador: actualizacion de |os procesos formativos de la organizacion

UNIDAD DIDACTICA 5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS FORMATIVOS

Viabilidad de los proyectos de formacion

- Prevencion de dificultades y demandas en el transcurso del proyecto
La evaluacion de proyectos de formacion

- Perspectiva general en la evaluacion de programas

- Dimensiones de evaluacion

- Marco metodol 6gico parala evaluacion

- Técnicas e instrumentos de evaluacion: hoja de observacion y registro, cuestionarios?
- Evaluacién basada en objetivos

Evaluacion del marketing de laformacion

Evaluacion del sistema de gestion

- Cobertura del proyecto

- Implementacién y seguimiento

Sistemas y técnicas de seguimiento

- Auditoria de formacion: de gestion, didacticay conformidad juridica
- Sistemas de control basico: reuniones, informes, entrevistas de evaluacion, contraste?
- Evaluacién de la adecuacion y suficiencia de recursos

Laevauacion delosresultadosy certificacion de los participantes

- Vaoracion de | os resultados obtenidos

- Eficacia, efectividad y eficiencia

- Modelos de certificacion

Evaluacion y retroalimentacion del sistema

- Recopilacion y organizacion de los resultados de | as eval uaciones

- Elaboracion de propuestas de mejora

- Elaboracion de informes 'y comunicacién de las decisiones

- Adaptacion y actualizacion alas nuevas exigencias alos cambios
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