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CURSOS RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION. AREA DE GESTION

Mas informacion en: www.uc3m.es/uc3m/serv/RH/cg/pas/formacion/formacion.html

GESTION DEL TIEMPO

1. INTRODUCCION.

2. PRINCIPIOS Y LEYES

3. EVALUACION DE LA GESTION DEL TIEMPO
4, MALVERSADORES. RENDIMIENTO

5. OBJETIVOS

6. PLANIFICACION. PROGRAMACION

7. TECNICAS PARA GESTION DEL TIEMPO

HABLAR EN PUBLICO

1. INTRODUCCION
2. METODOS DE PRESENTACION
3. APOYOS AUDIOVISUALES
4, ESTRUCTURA
5. PREPARACION
6. NERVIOS

7. LENGUAJE

8. COM. NO VERBAL

9. PARTICIPACION

10. CONCLUSION

COMUNICACION EFICAZ

1. INTRODUCCION

2. COMUNICACION VERBAL

3. FEEDBACK

4, COMUNICACION NO VERBAL

5. COMUNICACION ESCRITA

6. COMUNICACION INTERPERSONAL
7. PRESENTACION

TRABAJO EN EQUIPO

1. INTRODUCCION

2. TEORIA DE GRUPOS

3. COMPOSICION DEL GRUPO

4. REUNIONES. METODOLOGIA DE T° GRUPO
5. DIRECCION Y LIDERAZGO

6. CONFLICTOS

7. EVALUACION DEL TRABAJO EN GRUPO
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Formacion en el Area de Gestion para el Personal de Administracion y Servicios UCIIIM (PAS).

ATIVIDAD Y SOLUCION DE PROBLEMAS

. INTRODUCCION

. TEORIAS DE CREATIVIDAD
.EVALUACION

. PERSONALIDAD CREATIVA

. BARRERAS AL PENSAMIENTO CREATIVO
. APRENDIZAJE, INTELIGENCIA

. IMAGINACION. INTUICION
. DESARROLLAR LA CREATIVIDAD. TECNICAS
. SOLUCION CREATIVA DE PROBLEMAS

IDAD DE SERVICIO Y ATENCION AL USUARIO

. INTRODUCCION

. CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

. EVOLUCION DEL CONCEPTO DE CALIDAD
. USUARIO. DEFINICION Y TIPOLOGIA
SERVICIO Y ATENCION AL USUARIO

.EL SERVICIO Y LA GESTION DEL TIEMPO

. COMUNICACION CON EL USUARIO
.SERVICIO Y TRABAJO EN EQUIPO

. QUEJAS. SOLUCION DE CONFLICTOS

DESARROLLO PERSONAL
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. INTRODUCCION

. CLAVES PERSONALES

. FUNDAMENTOS DE PSICOLOGIA

. PERSONALIDAD Y CARACTER

. APRENDIZAJE Y FORMACION

. CONDUCTA Y HABITOS

. DESARROLLO DE LA INTELIGENCIA
.PENSAMIENTO Y CREENCIAS

. AUTOCONCEPTO Y AUTOESTIMA

0. MOTIVACION Y OBJETIVOS

1. EXPRESION Y AUTOCONTROL EMOCIONAL
2. DESARROLLO DEL POTENCIAL CREATIVO
3. COMUNICACION

4. SOCIABILIDAD

5. ACTITUDES Y VALORES
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DURACION / CURSO: 15 horas. Opcional: 12 h. para Calidad de servicio y atencion al usuario.
METODOLOGIA: Teorico / préactica - 80 % / 20 %. Ensefianza activa, dinAmica y participativa.

HORARIOS: De 15:00 a 18:00 horas.

Trabajo en equipo: C. Leganés. 9, 10, 16, 17 y 22 junio 2004.
Calidad de servicio y atencién al usuario: C. Colmenarejo. 6, 7, 8 y 13 octubre 2004.
C. Getafe. 14, 15, 18 y 19 octubre 2004.
C. Leganés. 22, 25, 26 octubre, 2 nov. 2004.

Serv. Biblioteca C. Get./Leg. 7 y 14 feb. 2005.

Atencion a usuarios: Pendiente.
Hablar en publico: Pendiente.
Gestion del tiempo: Pendiente.
Desarrollo personal: Pendiente.
Creatividad y solucion de problemas: Pendiente.
Trabajo en equipo: Pendiente.
Comunicacion eficaz: Pendiente.
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