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AREA DE DIRECCION Y PLANIFICACION

Modulo 1: PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA ORGANIZACION
Objetivos:

1.- Sensibilizar sobre el método de planificacion que tiene en cuenta el entorno.
2.- Analizar técnicas de prevision de cambios que afectan a la organizacion.
3.- Reflexionar sobre posibles respuestas a dichos cambios.

Contenidos:

=>» Planificacion Estratégica: ¢Qué es? ;Por qué se hace? ;Para qué sirve?
=>» Cuestiones estratégicas: ¢quién participa en el proceso de la planificacion
estratégica?, ¢cuando hay que planificar?, ;cémo se desarrolla el proceso?
= El equipo humano: direccion y liderazgo, participacion, cooperacion y
comunicacion
=> Como se disefia un plan estratégico?: Etapas de la Planificacion Estratégica.
=>» La situacion de partida: la Mision y la Vision.
= ;Donde estamos ahora?: Analisis Interno de la Organizacion y Analisis Externo
del Entorno.
= (A donde queremos llegar? ;cudl es el camino?: Objetivos Estratégicos,
Estrategias y Lineas de Actuacion.
= ;/Como se llega?: Implementacion y Ejecucion del Plan Estratégico.
=» Comprobando la eficacia y la eficiencia: Evaluacion del Plan.
= El impacto de la planificacion estratégica en la organizacion: apoyos y
resistencias internas; cambios en la estructura y las relaciones, cambios en las
actividades, los objetivos y los métodos; criterios de calidad y excelencia;
imagen externa y alianzas.
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Modulo 2: HABILIDADES DE DIRECCION

Obijetivos:

1.- Desarrollar habilidades de supervision, delegacion, conduccion y direccion de personas
para poder mejorar los resultados de gestion, optimizando el desarrollo profesional.

2.- Actuar eficazmente como animador del equipo de trabajo, sabiendo adaptar el estilo de
mando a las caracteristicas especificas del centro en el que se ejerce la responsabilidad.

3.- Dosificar adecuadamente el uso de la autoridad, el entendimiento y la negociacion en
conflictos y desacuerdos con las personas del entorno.

Contenidos:

1.- Conocer el papel de los directivos en la organizacion.
=>» Las funciones de la direccion.
=>» Las nuevas competencias requeridas por el entorno
=» Lacultura en la organizacion.
=>» Las nuevas formas de dirigir las organizaciones

2.- Actuar como lider.
=» Autodiagnostico de los estilos de direccion.
=>» Descripcion de los diferentes estilos.
=» Liderazgo situacional: como enfocarse a cada situacion.
=>» Consejos para progresar desde el propio estilo.

3.- Saber motivar al equipo de trabajo
=» Modelos para comprender la motivacion de las personas.
=» Herramientas de motivacion.
=» Las otras formas de motivacién.

4.- Saber comunicar
=» COmo nos comunicamos.
=>» Las barreras a la buena comunicacién en las organizaciones.
=>» Actitudes que favorecen la comunicacion.
= Laentrevista.

5.- La delegacidn, herramienta de gestion.
=>» Principios para una delegacion eficaz.
=» Etapas de una correcta delegacion.
=>» Delegacion y motivacion.

6.- La evaluacion del desempefio.
= COmoy por qué.
=>» Evitar discriminaciones.
=» Ayuda a mejorar y desarrollarse profesionalmente.

7.- Conclusiones
=>» Definir sus prioridades.
=>» Elaborar un plan de mejora personal y de accién ajustado a las caracteristicas y
el entorno de trabajo.
=» Ayuda a mejorar y desarrollarse profesionalmente.
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Modulo 3: DIRECCION DE REUNIONES

Objetivos:

1.- Comprender y experimentar los distintos tipos de reuniones que pueden convocarse y las
distintas técnicas a emplear para conseguir que puedan ser efectivas.

2.- Visualizar las tareas que un Director de reunion debe llevar a cabo para conducir de forma
exitosa los distintos tipos de reunién.

3.- Experimentar la forma adecuada de participar eficazmente en una reunién y las amenazas
que pueden existir en las actitudes de ciertos asistentes.

Contenidos:

L 20 2 2 A N

Introduccion: la necesidad de las reuniones y de personas preparadas.

Los objetivos de la reunion.

La formacion del Director de Reuniones.

Preparacién y soportes de la Reunion.

Los roles del Director de la Reunion: Moderador y Animador.

Técnicas de conduccion de las Reuniones: reunion de solicitud de informacion
y consultiva.

Técnicas de conduccion de las Reuniones: reunion de toma de decisiones,
deliberativa e informativa.

Periodicidad de las reuniones y su seguimiento.

Conclusiones y evaluacién del curso
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Médulo 4: TOMA DE DECISIONES Y SOLUCION DE PROBLEMAS

Objetivos:

1.- Mejorar habilidades en identificar problemas y oportunidades, determinar la responsabilidad
de su solucién, en jerarquizar situaciones problematicas y en analizar y definir los problemas.
2.- Aprender las técnicas para buscar y crear soluciones alternativas y decisiones adecuadas.
3.- Aprender a planificar y controlar la ejecucion de la decision.

Contenidos:

1.- Clasificar las situaciones problematicas

=>» La responsabilidad sobre el problema.
=>» Jerarquizacion de situaciones problematicas.
=>» El proceso de la decision. La rueda de la decision.

2.- Analizar y definir los problemas

=» Modelo causa-efecto.

=» Técnica ES-NO ES.

= Separar NECESIDADES de SOLUCIONES
3.- Buscar y crear soluciones

=>» Soluciones precoces.

=>» Incubacidn, Fragmentacion, Tormenta de Ideas.

=» Analogias
4.- Tomar decisiones

=>» Propuestas y determinacion de criterios.

=>» Establecimiento de prioridades

=» Evaluacion de alternativas y efectos negativos
5.- Planificar y controlar la accion

=>» El disefio de la planificacién

=» Comunicacion de la decision

=>» Criterios de los destinatarios. Analisis de fuerzas

=>» Analisis de obstaculos potenciales. Evaluacion

6.- Conclusiones y evaluacién del curso
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Modulo 5: PSICOLOGIA DE LA NEGOCIACION

Obijetivos:

1.- Facilitar conocimientos tedricos para aprovechar la dindmica de la negociacion evitando la
dispersion y el encono que llevan a pérdidas de tiempo y dinero y a situaciones sin salida.

2.- Permitir a los participantes analizar en la practica sus propias reacciones y actitudes en
determinadas situaciones negociadoras.

3.- Plantear la aplicaciéon a la tarea directiva de un nuevo estilo de Direccién basado en la
Negociacién como transito gradual de politicas autoritarias a participativas.

Contenidos:

Presentacion del curso y experiencias
Fases de la Negociacion: La Preparacion
Test de capacitacion

La Discusion. Primeros pasos

Las sefiales

Las Propuestas

El Paquete

El intercambio

Estrategias y Tacticas. Situaciones conflictivas
El Cierre y el Acuerdo

Conclusiones y evaluacion del curso
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Modulo 6: DIRECCION PARTICIPATIVA POR OBJETIVOS

Obijetivos:

1.- Descubrir el proceso y metodologia de uno de los sistemas mas eficaces de direccion: La
Direccion Participativa por Objetivos (DPO).

2.- Entrenar a marcar objetivos, controlarlos y evaluarlos, corrigiendo los posibles defectos.

3.- Desarrollar actitudes positivas para con el procedimiento haciéndolo accesible y manejable.

Contenidos:

=>» La Direccidn Participativa por Objetivos (DPPO). Elementos basicos.
=» El marco organizativo de la DPPO.
=>» El proceso de la DPPO:
e Planificacion.
= Larecogida de datos y su interpretacion: El diagndstico.
= El establecimiento de objetivos.
e Laimplementacion y el control de objetivos.
Condiciones y clases de objetivos
La Direccion por Proyectos.
Condiciones de la DPPO eficaz
Conclusiones y Evaluacion

vV
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Modulo 7: GESTION DEL CONOCIMIENTO
Obijetivos:

1.- Aprender a determinar el conocimiento que se necesita (para realizar la actividad presente y
desarrollar los planes futuros) en la organizacién, a detectar la disponibilidad que se necesita
de ese conocimiento y a aplicarlo eficientemente.

2.- Aprender a transformar la informaciéon en conocimiento y a crear espacios en los que el
conocimiento se fomente y se comparta.

3.- Desarrollar las capacidades necesarias para gestionar el conocimiento en cada entorno
organizativo y conseguir que los activos invisibles de la entidad generen valor afiadido.

Contenidos:

Conocimiento

Conocimiento y resolucion de problemas
Conocimiento y persona

Definicion. Caracteristicas. Tipos de conocimiento

El conocimiento como base de ventajas competitivas
Capital intelectual. Repercusidn en el valor del mercado.
Categorias de capital intelectual. Activos intangibles.
Capital humano, Capital estructural, Capital Relacional.
La Gestion del Conocimiento

El Proceso y el Desarrollo.

Transformacion de informacion en conocimiento.

Los resultados de la gestién del conocimiento.
Experiencias en Gestion del Conocimiento.
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Modulo 8: GESTION POR COMPETENCIAS
Objetivos:

1.- Conseguir una flexibilidad en la organizacién y modificacién de las operaciones al ritmo que
marcan las nuevas situaciones.

2.- Potenciar la ventaja competitiva que en una entidad suponen las personas, contribuyendo a
la multifuncionalidad de modo que se puedan asignar a las personas situaciones de trabajo de
una forma dinamica

3.- Desarrollar el conocimiento de la organizacién en funcién de objetivos cambiantes

Contenidos:

Interés y actualidad de la gestién por competencias

El concepto de las competencias

Medicion de las competencias

Desarrollo de las competencias. EI Aprendizaje de la Experiencia.
Configuracion de la propia imagen

Implantacion en la entidad. Vision funcionalista y vision estratégica.

Proceso de implementacion de la Gestion por Competencias. Panel de expertos.
Plan estratégico. Mision. Competencias requeridas. Desempefios exitosos.
Estandarizacion de competencias. Competencias individuales. Competencias de
Empresa. Core competencias. Gestion de carreras.

Algunos ejemplos de Directorios de competencias. Soporte global y soporte
detallado para la evaluacion del perfil.

A XA X XA’
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Guia para el desarrollo de competencias
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Modulo 9: PREPARACION PARA EL CAMBIO

Objetivos:

1.- Sensibilizar sobre la imperiosa necesidad de cambio que se nos impone y la necesidad de
estar preparado para éste.

2.- Llegar a conocer en qué consiste, cémo conducirlo eficazmente y en el momento adecuado.
3.- Despertar el deseo de convertirse en agentes de cambio eficaces.

Contenidos:

Introduccion y presentacion del curso. Encuesta previa.
El mundo ante el proceso de cambio.

El proceso de datos en la vanguardia del cambio.

El punto de partida del cambio.

El punto de llegada.

La resistencia al cambio.

Fuerzas presentes en el cambio.

Estrategias de cambio.

Los cambios a lograr. Consecuencias del cambio.
Conclusiones y evaluacion del curso.
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Modulo 10: LA CALIDAD
Obijetivos:

1.- Establecer las caracteristicas de la calidad de servicio en la forma de hacer clientes y en la
forma de mantenerlos.

2.- Conocer las ventajas, repercusiones y cambios que conlleva dar prioridad a la politica de
calidad de servicio y atencién al cliente.

3.- Analizar los medios y procedimientos para hacer efectivo un programa de calidad.

Contenidos:

Necesidad de la Calidad en la Gestion de Entidades de Discapacidad

El concepto de MANAGEMENT Oriental y Occidental.

El sentido de la Calidad de Gestion: la orientacion al cliente

El contenido de la CALIDAD: Los resultados = Proporcionar productos y
servicios que satisfagan los requerimientos del cliente.

El contenido de la CALIDAD: El proceso = La disminucion del costo

El contenido de la CALIDAD: EIl tiempo = Hacer las cosas a tiempo

La imagen de la entidad y la Calidad.

La implicacion de todos en la mejora de la calidad.

Evaluacion del curso.

YV VY VY
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Modulo 11: GESTION EFICAZ DEL TIEMPO

Objetivos:

1.- Sensibilizar sobre la falta de tiempo como recurso.
2.- ldentificar los enemigos del tiempo.
3.- Programar el tiempo.

Contenidos:

El tiempo como recurso.

El tiempo vy los estilos de trabajo.

Los enemigos del tiempo.

Los objetivos y programas en el tiempo.
Atesorar y despilfarrar el recurso tiempo.

El trabajo en equipo.

Delegar como parte de la gestién del tiempo

A XXX XA

Modulo 12: PLANIFICACION Y GESTION DE PROYECTOS
Obijetivos:

1.- Disefiar un proyecto formulando con claridad su sentido y especificando con precision las
variables y los elementos necesarios.

2.- Analizar la viabilidad, calidad y riesgos del proyecto para presentar una propuesta completa
e inteligible, e implementarla a través de instrumentos de control asequibles y eficaces.

3.- Ejercitar las funciones fundamentales de la direccién de Proyectos: atencion a la tarea, a las
necesidades individuales y al mantenimiento del equipo.

Contenidos:

=» Como nace un proyecto: problemas y alternativas, ideas y capacidades.

= La Elaboracién del proyecto: formatos, estructura y contenidos. El proyecto
como herramienta de cooperacion y de marketing, y como una herramienta de
generacion de recursos: el formato ad hoc.

Financiacion del proyecto: formas y fuentes financiacion, metodos y estrategias
Como se implementan y gestionan los proyectos: planificacion, recursos,
acciones y resultados.

El factor humano: responsables, destinatarios y profesionales. Las relaciones
entre los implicados: direccion, responsabilidad, cooperacion y comunicacion
Como se evalla un proyecto: funciones, momentos, tipos, niveles, indicadores y
técnicas. La retroalimentacion.

La visibilidad del proyecto: estrategias de difusion, transferencia, benchmarking

v v v vy
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Modulo 13: CAPTACION DE SOCIOS
Obijetivos:

1.- Sensibilizar sobre la programacién social
2.- Informar sobre técnicas de captacion de socios.
3.- Analizar datos y contactos

Contenidos:

El porqué de un Programa de Socios
Definir el Programa de Socios

El pablico objetivo

La causa para la Captacion

¢Cémo captar Socios?

Las Técnicas mas utilizadas

Los Canales mas recomendados

La Base de Datos. La Proteccion de los Datos.
El Plan de Contactos.

La importancia de la Bienvenida.
Fidelizacion y Lealtad
Transparencia y Confianza.

La Despedida

Planificar una Campafia

Evaluar y Mejorar

A2 A X AR A XA AL R AN

Modulo 14: FOMENTO DE LA PARTICIPACION

Obijetivos:

1.- Destacar la importancia de la participacion de colectivos y asociados.
2.- Sensibilizar sobre la participacién y la comunicacion como problema.
3.- Presentar instrumentos de trabajo

Contenidos:

La participacion de colectivos asociados

La participacion en la Asociacion

Participacion y comunicacion como problema

Los socios como individuos, entramado de la Asociacion

Los socios como colectivo, ¢, un rol sin contenido?

La participacion de los profesionales

Los Voluntarios, fuerza de expansion

La toma de decisiones, como forma méaxima de participacion.
Participacion de la Sociedad.

Instrumentos de trabajo

A A A X X AN XA’

[ VOLVER AL INDICE i




AREA DE LEGISLACION Y GESTION ECONOMICA

Modulo 15: LEGISLACION ASOCIATIVA

Obijetivos:

1.- Informar sobre la legislacién asociativa vigente.
2.- Informar sobre la legislacion de mecenazgo y subvenciones.
3.- Informar sobre la legislacion sobre voluntariado.

Contenidos:

A XA X X RN XA’

La Ley de Asociaciones (en su caso)

Estatutos. Asamblea General. Junta Directiva de las asociaciones
La Ley de Fundaciones (en su caso)

Constitucién, Estatutos, Dotacion y Gobierno de las Fundaciones
Documentacién administrativa y economico-contable
Asociaciones de Utilidad Pablica

La Ley de Mecenazgo y su Reglamento

Legislacion sobre Voluntariado

La Nueva Ley de Subvenciones

La Ley de Proteccién de datos

Modulo 16: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

Objetivos:

1.- Informar sobre el Plan General Contable y las ESAL
2.- Informar sobre diferentes formas de financiacion.
3.- Analizar balances y cuentas de resultados

Contenidos:

1.- Gestién contable

L0 2

Homologacion contable de las entidades sin animo de lucro

Aplicacion del Plan General Contable Adaptado a Instituciones sin Animo de
Lucro

Principios contables y normas de valoracion

Informacion y Libros contables

Elaboracion de las Cuentas Anuales y Registro de cuentas

2.- Gestion Econdmico-financiera

VY

La financiacion de las Asociaciones: origen y captacion de fondos
Diferentes formas de financiacion

Elaboracion de Presupuestos y Control Presupuestario

Anélisis de Balances

Anélisis de la Cuenta de Resultados
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Modulo 17: LA APLICACION DEL NUEVO PLAN GENERAL CONTABLE
Obijetivos:

1.- Conocer la nueva normativa contable de aplicacién a partir del 1 de Enero de 2008

2.- Conocer como afecta ésta normativa en relacién a los cambios en los criterios de valoracion
y registro, Plan de Cuentas, Cuentas Anuales y Memoria,...

3.- Adaptar la contabilidad de determinadas operaciones a las nuevas normas

Contenidos:

Nuevo marco conceptual y cambios en los criterios contables y de valoracion.
Cambios en el Plan de Cuentas.

Cambios en las Cuentas Anuales

Cambios en la Memoria Econémica

Adaptacion del Balance de Situacion.

Cambios en la contabilizacidn de determinados asientos

Cambios en el cierre de cuentas

Criterios ordenacién de informacién del plan de actuacion y de presentacion de
cuentas en el Protectorado y en el Registro de Asociaciones

A XXX AR

Modulo 18: OBLIGACIONES FISCALES
Obijetivos:

1.- Informar sobre el Régimen Fiscal de las ESAL
2.- Informar sobre las repercusiones de los distintas impuestos en las ESAL
3.- Informar sobre declaraciones de operaciones y donaciones.

Contenidos:

7

Régimen Fiscal de las Entidades Sin Animo de Lucro y Disposiciones de
Caracter Fiscal (Ley 49/2002, de 23 de Diciembre)

Cddigo de Identificacion Fiscal

Impuesto de Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados
Impuesto de Actividades Econémicas

Impuesto del Valor Afadido

Impuesto de Sociedades

Impuesto de Bienes Inmuebles

Retenciones en el Impuesto de la Renta de Personas Fisicas
Declaraciones de Operaciones con Terceros

Declaraciones de Donaciones recibidas

YV Y
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Modulo 19: GESTION DE SUBVENCIONES

Obijetivos:

1.- Informar sobre la normativa de subvenciones vigente.
2.- Propiciar la planificacién de las actividades subvencionadas.
3.- Informar sobre la forma de realizar la planificacion econémica.

Contenidos:

A XA AT AR A XA RN’

Ley 38/2003 General de Subvenciones. Nuevo Reglamento (RD 21-VI1-06)
Clases de subvenciones y su repercusion econémica-contable

Bases de regulacion y convocatorias periddicas

Formularios de solicitud

Documentos usuales que deben acompanar a la solicitud

Planificacion de la/s actividad/es subvencionadas.

Concesion de la subvencion y repercusion contable.

Desarrollo y ejecucion de la/s actividad/es subvencionadas segun la Ley 38
Justificacion econémica de la subvencion concedida segun la Ley 38
Elaboracion de la Memoria Econdmica Final.

Elaboracion de la Memoria Final de las actividades realizadas

Pago y recepcion del importe de la subvencién y la repercusion contable.
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Modulo 20: CAPTACION DE FONDOS

Obijetivos:

1.- Favorecer el conocimiento del desarrollo de las principales herramientas con las que hoy en
dia, desde las entidades sociales, se esta trabajando para recaudar fondos publicos y privados
para el sostenimiento de sus propios programas y actividades.

2.- Ofrecer una vision de las distintas modalidades de captacién de fondos y acercarnos a las
particularidades operativas y a los instrumentos de financiacion de los posibles patrocinadores.
3.- Dotar a los patrticipantes de herramientas/modelo para su aplicacion en su trabajo diario en
el que se tendra que enfrentar a la blisqueda de recursos.

Contenidos:

=> Introduccion

=>» Algunos datos sobre la financiacion en el Tercer Sector.
=> ;Qué es la captacion de fondos?

=>» El proceso de captacion de fondos

La entidad. La imagen de marca.
Publicos.
Entorno.
Técnicas
o Entrevista personal.
Cara a cara.
Colectas y huchas.
Anuncios e informacion en medios de comunicacion.
Cartas.
Entrevistas telefonicas.
Ciberfundarising.
Venta de articulos.
Organizacion de eventos.
Subvenciones, contratos y convenios con las Administraciones
Publicas
Planificacion.
Cualidades del captador de fondos.
Caodigo etico del fundraiser- Asociacion de Profesionales de Fundarising.
Técnicas

O000D0DO0OO0O0ODO
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AREA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Moédulo 21: GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivos:

1.- Ofrecer informacién general sobre puestos de trabajo y politicas retributivas.
2.- Describir una politica de relaciones laborales
3.- Fomentar la politica de recursos humanos en las organizaciones.

Contenidos:

Introduccion

La informacion sobre los puestos de trabajo
La informacion sobre las personas

El proceso de incorporacion

La politica retributiva

La valoracion del desempefio

Ruptura Laboral

Relaciones Laborales

Formacion

Calidad

Informacion y desarrollo de la comunicacion
Cultura de empresa y desarrollo organizacional
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Modulo 22: EVALUACION DEL PERSONAL

Obijetivos:

1.- Conocer los diferentes sistemas existentes para la valoracion del desempefio del personal,
analizando sus caracteristicas y las ventajas y desventajas de cada uno.

2.- Facilitar las herramientas necesarias para elaborar un sistema adecuado de Valoracion de
Desempefio en su entorno concreto laboral.

3.- Entrenarse en la aplicacion de los diferentes modelos, valorando su utilidad y adaptacion al
entorno concreto del que proceden.

Contenidos:

Introduccion

Definicion

Objetivos de la valoracion de desempefio

Utilidades de la valoracion de desempefio para la Organizacion, para la Linea
Jerérquica y para los Colaboradores

El disefio de un Programa de Valoracion del Desemperfio: Necesidades,
Objetivos, Tareas y Responsables. Usuarios del programa

Métodos de Evaluacion: tradicionales, nuevas tendencias

Dos modelos: Objetivos y Calidad, productos de la valoracion

La implementacion del programa: comunicacion, formacion, tareas y productos
de la Valoracion. Preparacion de la Entrevista de Valoracion

La Comunicacion de la Valoracion. La Entrevista de Valoracion. Productos de
la Entrevista: Compromisos de Mejora, Proyeccion de Futuro y Errores en una

valoracion de desempefio
[ VOLVER AL INDICE i
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Modulo 23: ASERTIVIDAD Y ESCUCHA ACTIVA

Obijetivos:

1.- Reconocer que la gente estd encargada de su propio comportamiento y no intentar tomar el
control en su lugar

2.- Reconocer nuestros propios pensamientos y deseos, sin sentirse coaccionados por las
expectativas que los demas automaticamente tienen sobre nosotros.

3.- Expresar nuestras preferencias con relacion al comportamiento de los demas y captar y
reformular adecuadamente en su totalidad el mensaje del otro

Contenidos:

ASERTIVIDAD
1.- Caracteristicas de la no-asertividad, de la agresividad y de la asertividad

=» La persona no-asertiva

=>» La persona agresiva

=>» Formas tipicas de respuesta no asertiva

=>» La persona asertiva

=» CoOmo nos delatamos: componentes no verbales de la comunicacion asertiva

2.- ¢Por qué no soy asertivo?
=>» Principales causas de la falta de asertividad.
3.- Trabajando con la asertividad: Identificacion de las conductas errdneas.
=>» Formulacion correcta del problema
=>» Observacion precisa
=» CoOmo autoobservarme correctamente
4.- Mejorando mi asertividad: Técnicas para ser mas asertivo.
=» Técnicas de reestructuracion cognitiva
=» Entrenamiento en habilidades sociales
=>» Técnicas de reduccion de ansiedad: La relajacion y la respiracion
5.- Aplicacién de lo aprendido a situaciones concretas
=>» Asertividad en la organizacion
Responder correctamente a las criticas

>
=>» Realizar peticiones
=>» Expresar sentimientos

ESCUCHA ACTIVA
1.- La escucha como herramienta de comunicacion.
=» Consideraciones acerca de la escucha.

=» Claves para escuchar bien.
=>» Laempatia como objetivo de la escucha
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2.- La escucha activa.
=>» Definicion y caracteristicas.
3.- Desarrollo de la escucha activa. Condiciones de la intervencion

No interrumpir

Evitar juzgar

Evitar dar soluciones

Evitar apoyar

Mantener los propios sentimientos al margen

VY

4.- Tipos de escucha activa y entradas o formas de introducirla
=>» e.a. indagatoria
=> e.a. afirmativa
=» e.a. en boca del otro
=> e.a. aproximativa
5.- Oportunidad: cuando y en qué circunstancias hacerlo

= Buenos momentos para hacer la escucha activa.
= Momentos inoportunos.

6.- La escucha activa como herramienta del mando

7.- Ejemplos
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Médulo 24: CREATIVIDAD
Objetivos:

1.- Medir capacidades para encontrar soluciones originales a base de informaciones conocidas
2.- Romper modelos inconscientes prefigurados que limitan la accién creadora.

3.- Conocer las técnicas del pensamiento lateral para utilizarlo méas frecuentemente en la propia
tarea.

Contenidos:

Presentacion del curso y de los asistentes.

La innovacion y el riesgo

El proceso de la creacion. El pensamiento lateral
La competencia del yo

Creatividad y maduracion

El Brainstorming. Pensamiento y creatividad
Creatividad y eficacia

Creatividad, frustracion y motivacion

La sinéctica. Creatividad y trabajo en equipo
Test final y evaluacion del cursillo
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Modulo 25: HABILIDADES INTERPERSONALES
Obijetivos

1.- Facilitar competencias y habilidades en el manejo de las relaciones interpersonales
en todos los ambitos de la vida y especialmente en el laboral para poder trabajar mejor
y con mayor satisfaccion.

2.- Lograr una mejora en las relaciones humanas del personal de la organizacion.

Contenidos:
1.- La importancia de la inteligencia emocional

2.- Competencias especificas para gestionar las relaciones interpersonales
Escucha.

Asertividad.

Empatia.

Persuasion.

Fortalecer la voluntad

‘A X AN 7

3.-

I

abilidades genéricas

Liderazgo.

Motivacion.

Anadlisis de problemas y toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Orientacidn al cliente interno y externo.
Negociacion.

A AR A A
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Modulo 26: INTELIGENCIA EMOCIONAL

Obijetivos

1.- Facilitar que responsables y mandos dirijan desde la inteligencia emocional, saber
como determina esta las relaciones humanas y conocer como utilizarla en el proceso de

gestion.

2.- Proponer una herramienta y un espacio de reflexion y andlisis que facilite la toma
de conciencia de nuestras habilidades, actitudes y frenos.
3.- Propiciar el desarrollo de la inteligencia emocional de cada uno de los
participantes tanto en el &mbito personal como profesional.

Contenidos:

1.- Que es la Inteligencia Emocional (IE)

>
>
>

Concepto.
Bases.
Habilidades y competencias.

2.- IE y Administracion.

>
>
>
>

El capital intelectual.

Una administracion con IE.

DpV vy valores de valor.

Herramientas para desarrollar la IE en la administracion

3.- La direccién desde la IE.

A XA X XA’

Comunicacion eficaz, empética y asertiva.
Motivacién intrinseca y automotivacion.
Negociacion y resolucion de conflictos.

Gestidn del cambio y proceso de transformacion permanente.

Formacion y coaching.
Gestidn del conocimiento y retencion del talento.
Direccion y desarrollo de equipos estrella.

4.- El lider emocionalmente inteligente.

>
>

Perfil.
Estilos de liderazgo e IE.

=>» Autoanalisis de las habilidades y valores como lider con IE.
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Modulo 27: COACHING

Obijetivos:

1.- Facilitar la comprension de lo que és y de la importancia del rol de coach.

2.- Aportar herramientas basicas para que el coach pueda ejercer como tal.

3.- Facilitar un espacio de reflexién sobre competencias y valores personales y profesionales
necesarios para desempefiar con éxito el rol de coach.

Contenidos:

1.- Qué es el coaching

2>

>
>
>

Diferencia con otros modelos: formacion, adiestramiento, mentoring,
counselling.

El rol del coach. La organizacion como sistema.

El coaching como medio para el desarrollo profesional individual y del equipo.
Utilidades. La profecia que se autocumple

2.- Filosofia y metodologia del coaching

La escalera del comportamiento humano.
Paradigmas, aprendizaje generativo y cambio
Interpretacion, diagndstico, intervencion y feed-back
El método mayéutico. El coachee como protagonista.
Herramientas y técnicas de coaching.

3.- El proceso del Coaching

La deteccion de necesidades de coaching.

Feed-back 360°.

El contrato. Fases.

La programacion de una sesion de coaching: objetivos, ejercicios y practicas.
La medicidn y control del desarrollo logrado. Seguimiento.

4.- Perfil y competencias del coach

>
>
>
>

Inteligencia emocional aplicada al coaching.

Valores de valor para el coach.

Competencias clave en el propio desarrollo y en el de los demas.
Escucha y comunicacion empatica y asertiva. Dar y recibir criticas.
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Modulo 28: TRABAJO EN EQUIPO

Objetivos:

1.- Fundamentar la necesidad del trabajo en equipo.
2.- Sensibilizar sobre los Principios de Alto Rendimiento.
3.- Destacar las reuniones como trabajo de equipo.

Contenidos:

A A XX AR A AR N

Pero ¢qué es trabajar en Equipo?

¢Por qué necesitamos trabajar en Equipo?
Principios del Grupo de Alto Rendimiento
Tratamiento del Conflicto

Pistas para Detectar al Grupo Sano y al Enfermo
Preparacion de una Reunion

Instrumento de Resolucion de Problemas
Esquema de Reunion y Material para el Informe posterior
Acta de Reunidn

Cuéndo tomar decisiones en Grupo

Evaluacion de la Reunion
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Modulo 29: TRABAJO EN EQUIPO EN EL TIEMPO DE LA CALIDAD TOTAL

Obijetivos:

1.- Sensibilizar sobre la relacién necesaria entre calidad y trabajo en equipo.
2.- Fomentar la implicacion en el equipo.
3.- Diferenciar las fases 0 momentos en la reunién de equipos.

Contenidos:
1.- Trabajo en Equipo y Calidad

=>» La Calidad, exigencia de nuestro compromiso con los discapacitados
=» La Calidad, como respuesta a un mundo altamente tecnificado y competitivo
=» Calidad y Trabajo en Equipo

2.- Implicacion en el Equipo
=>» El problema de la motivacion de los componentes del equipo: ¢Por qué
pertenezco a la Asociacion?
=>» Necesidades del ser humano: su evolucion y transformacion en el tiempo
=» Dificultades para una estabilidad productiva

3.- Principios del Equipo de Alto Rendimiento

= El Proyecto Comun

=» Los momentos de conflicto
=>» Laarmonia en el equipo

=>» El seguimiento de objetivos

4.- Momentos de reunion del Equipo

Momentos de creatividad

Momentos de informacion

Momentos de analisis

Momentos de decision

Momentos de seguimiento de la accion
Momentos de feedback

A AR A A
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Modulo 30: TECNICAS INNOVADORAS EN LA GESTION DE EQUIPOS

Obijetivos:

1. Aprender a conocer a nuestros colaboradores.

2. Incorporar a nuestro dia a dia aquellas técnicas que favorezcan el desarrollo de
cada trabajador.

3. Conocer como auditar un equipo de trabajo e incorporar aquellas herramientas que
nos permitan orientarlo hacia un equipo de alto rendimiento.

Contenidos:
1.- Desarrollo del Equipo de Trabajo.

=>» Funciones y beneficios del desarrollo del equipo.
=>» Fases de desarrollo.

=» Situacion actual de mi equipo: auditoria.

=>» Técnicas a aplicar como medida de desarrollo.

2.- Mi Papel como Lider.

Caracteristicas del jefe desarrollador del equipo.

Bases de una cultura de equipo de alto rendimiento.

Trabajar en situaciones normales o trabajar bajo tension: mi papel en ambas
situaciones.

Técnicas para incrementar la participacion y eliminar resistencias entre los
miembros del equipo.

Los conflictos en el equipo de trabajo: motivos y soluciones.

v v VY

3.- Anélisis de la Imagen que Proyecto como Jefe.

=>» Mi imagen entre mis comparieros.
=» Mi imagen entre mis subordinados.
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Mddulo 31: ENEAGRAMA,
Una nueva herramienta para mejorar las relaciones interpersonales.

Obijetivos

1.- Explicar qué es y cdmo funciona esta herramienta.

2.- Definir los diferentes tipos de personalidad, de manera que los alumnos puedan
comprender de qué manera funcionamos los seres humanos.

3.- Aplicar dichos conocimientos tanto a su propio desarrollo, como al desarrollo de
aquellos que les rodean.

4.- Mejorar sus relaciones interpersonales a través del conocimiento del Eneagrama.

Contenidos:

1.- Origenes del Eneagrama.

2.- Qué es y para qué sirve el Eneagrama.

3.- Descripcion de los nueve tipos de personalidad.

Descripcion.

Proposicion Basica.

Caracteristicas Principales.

Como canalizar el Estrés y la Rabia.
Desarrollo Personal.

VY

4.- Eneagramay Comunicacion.

=» Como se comunica cada Eneatipo.
= Como transmiten Feedback los distintos Eneatipos.
=» Como transmitir un feedback constructivo.

5.- Eneagrama y Gestion de Equipos de Alto Rendimiento.
=» Como gestionar los conflictos eficazmente.
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Modulo 32: SABER MOTIVAR

Obijetivos

1.- Conocer la relacion entre éxito y motivacion.

2.- Cémo aplicar las diferentes técnicas motivacionales en el desarrollo de nuestro

equipo.
3.- Desarrollar las diversas fases de la motivacion del personal en el ambito laboral.

Contenidos:

1.- Fundamentos y teorias de la motivacién.

2.- Andlisis del proceso motivacional

3.- Efectos de la motivacion en el comportamiento.

4.- Influencia de la motivacion en el ambito laboral.

=>» Concepto de competencia.
=» Importancia del “Querer hacer” para llegar a la excelencia.

5.- Como motivar a nuestro equipo de trabajo.
=» Técnicas de motivacion.

6.- Desarrollo de la automotivacion.
= ;Como auto motivarnos?
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Modulo 33: GESTION DEL ESTRES.
Obijetivos

1. Conocer las causas del estrés y sus sintomas, a través de situaciones reales que
ilustran los distintos tipos de estreés.

2. Identificar los sintomas que permiten “identificar’ cuadros reales de estrés.

3. Conocer los factores ambientales e individuales causantes de estrés.

4. Conocer las técnicas de intervencion mas eficaces para poder prevenir o minimizar
los efectos del estrés sobre los trabajadores.

Contenidos:

1.- Conociendo algo mas del estrés.

¢ Qué es el estrés?

La fisiologia del estrés.

Disestrés y Euestrés. La diferencia entre el estrés positivo y el negativo.
Situaciones estresantes y personalidad.

A XA

2.- El estrés y sus manifestaciones.

=» Interaccion entre la situacion que vivimos y la respuesta que damos.
=>» Etapas en el estrés.

3.- Estrategias de afrontamiento: fisico-psiquico-emocional.

=>» Fisico: técnicas de relajacion.
=>» Cognitivo: técnica de deteccion de pensamientos irracionales.
= Emocional: Racionalizacion de la emocion.

4.- Resumiendo... consejos basicos para superar el estrés negativo.
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Modulo 34: EMPOWERMENT
Obijetivos

1. Tomar conciencia de que sentirse capaz de hacer todo lo que uno se propone es el
principal requisito para conseguirlo.

2. Generar la energia, la actitud y los pensamientos necesarios para entender y
afrontar nuestro trabajo con otra disposicion.

Contenidos:

1.- El empowerment o empoderamiento de la persona:

= “Sinolocreo, no lo veo”... ;qué son las creencias?

=>» La interpretacion de la informacion, tres fenémenos implicados: omision,
distorsion y generalizacion.

=>» Identificacion de creencias que nos limitan.

=» Plan de accion para la generacion de nuevas creencias.

2.- Técnicas de empowerment

=>» Una experiencia cumbre.
=>» Tus logros en la vida.
= El yo futuro.

3.- El liderazgo interior

= “Y0” como motor de cambio
= “Y0” como responsable de mis acciones
= “Y0” como mejora continua
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Modulo 35: GESTION DEL VOLUNTARIADO

Obijetivos:

1.- Informar sobre el proceso de orientacién y acogida de voluntarios
2.- Informar sobre técnicas de formacién y motivacién de voluntarios
3.- Informar sobre el voluntariado virtual

Contenidos:

A A XX AR A AR N

La captacion de voluntarios.

El proceso de orientacion y acogida.

La entrevista como elemento de seleccion de voluntarios.
La incorporacion a la actividad.

La formacion del voluntariado.

Motivacion y direccion de voluntarios.

El reconocimiento de la accién voluntaria

La supervision y evaluacion de la accion voluntaria.
La salida del voluntario de la organizacion.

El papel del coordinador de voluntariado.

El voluntariado virtual

Modulo 36: LA CRISIS COMO OPORTUNIDAD PARA HACER MEJOR LAS

COSAS

Objetivos:

1.- Conocer las ventajas, repercusiones y cambios requeridos para gestionar las
organizaciones con criterios de calidad, buscando la satisfaccién de los diferentes grupos de
interés: usuarios, empleados, administraciones, colaboradores y sociedad en general.

2.- Sensibilizar sobre la importancia de las relaciones interpersonales, tanto en el &mbito
personal como en el profesional, ayudando a desarrollar las principales competencias y
habilidades que ayuden a trabajar mejor y con mayor satisfaccion.

Contenidos:

2>
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Importancia y necesidad de conseguir los objetivos de la Organizacion
procurando la buena gestion de sus recursos.

La calidad como garantia para ganarse la confianza de quien depende el
sostenimiento de la Organizacion.

La gestion de proyectos orientada a la consecucion de resultados.

El desarrollo personal como base para el trabajo en equipo.

Las relaciones interpersonales como clave para generar un buen ambiente de
trabajo.

La responsabilidad social corporativa como instrumento para mejorar la
cohesion social.
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AREA DE COMUNICACION Y EMPLEO

Modulo 37: EMPLEO Y DISCAPACIDAD

Obijetivos:

1.- Informar sobre medidas de fomento de empleo
2.- Elaborar proyectos de insercién laboral
3.- Informar sobre centros especiales de empleo

Contenidos:

YV VY VY

Analisis del Mercado Laboral y medidas de fomento de empleo

Anélisis de perfiles de destinatarios

Actuaciones: Orientacion Profesional y VVocacional y Orientacidn Socio-
Laboral

Actuaciones: Insercion Socio Laboral por cuenta ajena y por cuenta  propia
Gestidn de Proyectos de Insercion Socio Laboral

Medidas para la promocion del empleo de los discapacitados

Medidas del autoempleo

Empresas de Insercion Socio laboral

Centros especiales de Empleo

Modulo 38: COMUNICACION Y MARKETING SOCIAL

Obijetivos

1.- Dar a conocer la importancia de la comunicacion para conseguir objetivos
2.- Ofrecer las herramientas de analisis de la calidad de la misma en la Asociacion
3.- Mostrar las técnicas mas modernas en este campo

Contenidos:

A XA X XA’

Informacion y Comunicacion

Nueva Realidad. Comunicacion Integral
Departamento de Comunicacion

Analisis de la Comunicacion Interna

Plan de Comunicacion Externa

Publicidad. Relaciones Publicas

Relaciones con los Medios de Comunicacion
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Modulo 39: COMUNICACION DE IMPACTO

Obijetivos

1. Aprender las bases del proceso comunicacional para incorporar estrategias
comunicativas efectivas.

2. Conocer las bases teoricas de la PNL para mejorar la comunicacion interpersonal.

3. Aprender estrategias y técnicas que nos permitan llegar de forma efectiva a los que
nos rodean.

Contenidos:

1.- La Comunicacion.

=» Comunicacion: ;Qué es?, principios y fundamentos.

=>» Axiomas de la comunicacion.

=» Creencias limitantes y que impiden una comunicacion efectiva.
=» Comunicacion asertiva y mensajes yo.

2.- Programacion Neuro- Linguistica.

=>» Origeny principios de la PNL.

= Modelaje.

= Roles en la PNL: Explorador, Guia, Observador.
=» Importancia de los sistemas representacionales.

3.- Hacia la efectividad en la comunicacion.

Presuposiciones de la PNL

La sincronizacion.

Intencidn Positiva: el "para qué".

Formulacion de Objetivos: Modelo de condiciones de buena formulacion.
Manejo del error y los anclajes.
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Modulo 40: EL PROTOCOLO DE ORGANIZACION DE ACTOS Y EVENTOS
EN LAS ASOCIACIONES

Objetivos

1.- Mostrar la forma més adecuada de actuar en cada circunstancia
2.- Facilitar sistemas para optimizar los esfuerzos de la Asociacion
3.- Reforzar la imagen de la Asociacion en su entorno social

Contenidos:

La organizacion de actos y eventos. La importancia de la direccion profesional.
Clases de acontecimientos. Elementos de arranque y principios de economia. El
comité de inauguracion.

La logistica de la inauguracion. Técnica de aproximacion. Sugerencias técnicas
y culturales. Calendario y tiempos. Previo al acto inaugural. Medios y servicios.
El dia D. Las presentaciones y el auditorio. Estructura del discurso y contenido
del mensaje. La importancia de los tiempos. Evaluaciones y agradecimientos.
El protocolo, normas de uso interno: hombres y mujeres, seleccion de personal
y titulaciones, la presentacion y la vestimenta, el despacho, los escritos....

El protocolo, normas de uso externo: las comidas, las invitaciones, los brindis,
la mesa presidencial, las banderas e himnos, las autoridades,...

Procedimientos de comunicacion: la comunicacion hacia dentro y hacia fuera.
La importancia de la comunicacion no verbal. Los medios de comunicacion. El
portavoz y el gabinete de comunicacion.

v v v v v Y

Médulo 41: LAS ASOCIACIONES EN SU ENTORNO DE ACTUACION
Objetivos:

1.- Transformar la apreciacion de la Asociacion por parte de los agentes sociales
2.- Conseguir una mayor efectividad ante las distintas Administraciones
3.- Transmitir de manera eficaz a la sociedad lo que la Asociacion aporta

Contenidos:

=>» Presencia e influencia de las Asociaciones

=>» Larelacion de la Asociacién con su entorno

=» Importancia de las Relaciones Institucionales en las Asociaciones
=>» Auditoria de gestion de las Asociaciones
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Modulo 42: LA IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION EXTERNA
Obijetivos

1.- Lograr una presencia continua de la Asociacion en los medios de comunicacion de
su area de influencia.

2.- Aprender a manejar los medios de comunicacion.

3.- Lograr publicidad gratuita.

Contenidos:

=» Cobmo dar a conocer la Asociacion sin coste econémico

=» La dificil relacion de las Asociaciones con la opinion publicada
=>» El Portavoz de la Asociacion

=>» Aprender a comunicar el mensaje de la Asociacion

Modulo 43: RESPONSABILIDADES PERSONALES Y COLECTIVAS

DE LOS ORGANOS Y MIEMBROS DIRECTIVOS DE LAS ESAL EN EL
DESARROLLO DE SU ACTIVIDAD

Objetivos:

1.- Dar a conocer las obligaciones y responsabilidades especificas (administrativas, laborales
contables, mercantiles, fiscales) que puedan afectar a directores, administradores y gestores
de las ESAL

2.- Informar sobre los efectos que pueden derivar de su incumplimiento y sobre los medios e
instrumentos que deben utilizarse para evitar situaciones irregulares, improcedentes o ilegales,
sancionadas por las Administraciones Publicas y generadoras de efectos negativos para las
organizaciones, directivos e, incluso, a la familia de estos.

3.- Delimitar el ambito y alcance de las responsabilidades de los directivos y administradores
de las ESAL, clarificando las dudas y ofreciendo respuestas.

Contenidos:

= Responsabilidades y obligaciones especificas de los Organos de Gobierno y los
directivos de las ESAL.

Las responsabilidades directivas en las actividades de naturaleza econdémica:
mercantil, fiscal, gestion programas subvencionados y ayudas publicas....

La rendicion de cuentas. Responsabilidades administrativas y contables.

Las responsabilidades directivas en el ambito de lo social: Seguridad Social,
empleo, prevencién de riesgos laborales, igualdad y no discriminacion....

Guia de la Transparencia y las Buenas Préacticas en las ESAL

La Responsabilidad Social Corporativa (RSC) y las ESAL

L0 2 K
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Modulo 44: LAS ASOCIACIONES Y LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
Obijetivos

1.- Estudiar la naturaleza, la diversidad y el alcances de las ONG y el por qué y para qué de su
nacimiento.

2.- ldentificar aspectos caracteristicos de intervencion de las ONG en su proceso de insercién
en las zonas de trabajo.

3.- Conocer y determinar los niveles de responsabilidad social de las ONG frente a la sociedad

Contenidos:
1.- Definicién de ONG

= Tipos de ONG
=>» Clasificacion de las ONG

2.- Surgimiento de las ONG

=>» Sociedad Civil: Génesis de las Organizaciones No Gubernamentales
=» Surgimiento y desarrollo de las ONG en Espaiia

3.- Responsabilidad Social de las ONG

=>» Definicidn de responsabilidad Social de las ONG
=>» Importancia de la responsabilidad social de las ONG.
= Las ONG y su vinculacion a otros actores sociales

e Laresponsabilidad social del Estado
e Relacion y responsabilidad social de otras entidades (empresas privadas,
sociedad civil) frente a las ONG.

4.- Cémo orientar la responsabilidad social de las ONG
=>» Consideraciones y propuestas de intervencion

5.- Ejercicio Etnogréfico

El alumno a partir de un sencillo trabajo de campo debera reconocer una Organizacion
No Gubernamental dentro de su zona, dirigirse a esta para posteriormente a través de la
observacion participante y la interaccion con sus miembros conocer la naturaleza,
vision, mision y responsabilidad social de esta con su entorno.
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Modulo 45: ACCION SOCIAL Y VOLUNTARIADO CORPORATIVO
Nuevos caminos para la colaboracion.

Objetivos:

1.- Acercar posturas entre el mundo asociativo y el mundo empresarial. Conocer, a nivel
basico, que es la Responsabilidad Social de Empresas, la Accién Social de Empresas y el

Voluntariado Corporativo.
2.- Reconocer la amplitud de posibilidades de colaboracién que existen entre Asociaciones y

Empresas y sus ventajas.
3.- Desarrollar un programa propio de colaboracion con las empresas y una estrategia de
acercamiento a ellas.

Contenidos:

1.- Introduccion a la colaboracion entre Asociaciones y Empresas

=>» Definiciones bésicas: Responsabilidad Social Empresarial, Accién Social y
Voluntariado Corporativo.
=> Tipo de colaboraciones entre Asociaciones y Empresas, nuevos caminos para la

participacion.

2.- Presentacion de buenas practicas sobre accion social de empresas y
voluntariado coorporativo

=>» Presentacion y debate sobre algunas relaciones entre Asociaciones y Empresas
en el ambito de la accion social y el voluntariado corporativo.

3.- Beneficios para las Asociaciones, para las Empresas y para la Comunidad.
4.- Acercamiento a la elaboracion de programas de accion social con las empresas
= Momentos claves para la elaboracidn de un proyecto de accion social con la
empresa.
=>» Trabajo practico sobre el disefio de un proyecto: Que quiero hacer?, Dénde?,
Para qué?, Que pretendo alcanzar? A quién va dirigido?, Como?, Con quien?,
Con que y Cuando?

5.- Conclusiones y evaluacidon del curso: posibles aplicaciones.
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Moédulo 46: COMUNICACION CON HERRAMIENTAS VIRTUALES

Obijetivos

1.- Conocer herramientas de Internet para el trabajo colaborativo.

2.- Conocer herramientas de difusién y visibilizacién en Internet.

3.- Aprender elementos basicos sobre una herramienta para el trabajo colaborativo (wiki) y una
de difusion

(blog)

Contenidos:

1.- Herramientas de trabajo colaborativo en Internet.

= ;Por qué el trabajo colaborativo? Ventajas y desventajas
=>» Presentacion de herramientas: documentos compartidos, grupos online, wikis.
= Ejemplos de organizaciones que usan éstas herramientas.

2.- Una herramienta de trabajo colaborativo; la Wiki.

=>» Caracteristicas de las wikis
=>» Como crear una wiki

=>» Gestion de las wikis

= Ventajas y desventajas

3.- Herramientas de difusion y visibilizacion en la red.

= Ventajas y desventajas de la difusion en internet.

= Presentacion de herramientas: redes sociales, comunidades virtuales, webs,
blogs.

= Ejemplos de organizaciones que usan éstas herramientas.

4.- Una herramienta de difusion; el Blog.

¢Qué es y para qué sirve un blog? Diferencias con la web
Coémo crear un blog

Registro de texto, fotos y videos

Copyrights y copyleft

LA A 7

Requisitos minimos: Manejo de cuentas de correo electronico y buscadores. Un
ordenador por cada dos asistentes.

Actividades de Formacion y Asesoria REAL PATRONATO
de la Asociacién Formacién Social SOBRE
DISCAPACIDAD
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