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Guia del Curso
Master Europeo en Gestion de Proyectos de

Empleo

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online
Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso,
avalada por ENFES.

OBJETIVOS

- Conocer los principios fundamentales de la gestién de proyectos asi como de su
importancia - Profundizar en los proyectos sociales, su disefio y elaboracién - Distinguir las
diferentes fases en el proceso de gestion de proyectos sociales - Coordinar los proyectos de
intervencidn social - Aportar todos aquellos conocimientos relativos al perfil profesional del
técnico en orientacion laboral, desde un acercamiento a la legislacién de referencia y
situando su figura en el corazén del mercado laboral, describir las grandes lineas que
determinan su identidad y esbozar los principios y &mbitos de su intervencién orientadora -
Facilitar las herramientas para la aplicacion de los métodos de andlisis del entorno laboral y la
evaluacion de las potencialidades, aspiraciones y necesidades personales del usuario -
Entender el marco conceptual de la RSC y su situacién actual a nivel nacional e internacional -
Conocer la normativa bésica aplicable en la materia de insercién laboral: subvenciones,
incentivos, etc - Exponer las pautas para el disefio de itinerarios formativos y laborales
adaptados a las caracteristicas especificas del usuario y acordes a las oportunidades que

ofrezca el contexto

CONTENIDOS



PARTE 1. GESTION DE PROYECTOS

MODULO 1. INTRODUCCION A LOS PROYECTOS MASTER GESTION
PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA GESTION
DE PROYECTOS

1. La naturaleza del proyecto
2. Las caracteristicas de un proyecto
3. Los fundamentos de la gestién de proyectos

4. Las condiciones de una gestidn eficaz

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPORTANCIA DE LA GESTION DE PROYECTOS

1. La necesidad de una direccién y gestién de proyectos
2. Elciclo vital de un proyecto
3. La malaimagen de la gestién de proyectos

4. La necesidad de competencias para gestionar proyectos

MODULO 2. PROYECTOS SOCIALES: ESTRUCTURACION, DISENO Y
GESTION MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LOS PROYECTOS SOCIALES

Introduccién
Proyectos sociales
Principios de los proyectos sociales

Valores y practicas compartidos

A

Areas y agente prioritarios de los proyectos sociales
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6. Marco légico de un proyecto social
7. Esquema de un proyecto social

8. Evaluacién de los proyectos sociales

UNIDAD DIDACTICA 4. DISENO Y ELABORACION DE UN PROYECTO
SOCIAL

1. Introduccién
2. Pasos previos a la elaboracién de un proyecto
3. Eldrbol de problemas

4. Elementos para elaborar un proyecto social

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE PROYECTOS SOCIALES

Introduccién

La gestidn de proyectos sociales
Fases del ciclo de un proyecto
Fases de puesta en marcha

Fase de ejecucion y seguimiento

AR I e

Evaluacién final

MODULO 3. LOS PROYECTOS DE INTERVENCION SOCIAL MASTER
GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PROYECTOS DE INTERVENCION SOCIAL

1. Introduccién
2. Tipologia de proyectos

3. El sistema publico de Servicios Sociales en Espaiia

UNIDAD DIDACTICA 7. PROGRAMAS PREVENTIVOS, PARTICIPACION Y
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VOLUNTARIADO

Conceptos y tipos de prevencién
La realizacién de programas preventivos
Limitaciones de la prevencion

Concepto y forma de participacién

ik

Voluntariado Social

UNIDAD DIDACTICA 8. EVALUACION DE PROGRAMAS Y DE
NECESIDADES

Evaluacién de necesidades: conceptos bésicos
Procesos de evaluacion de necesidades
Métodos de evaluacién de necesidades
Evaluacién de programas: definicién y objetivos
Modelos tedricos de la evaluacion

Fases en el proceso de evaluacion

Métodos de la evaluacién de programas

© N Uk W

Técnicas e instrumentos de evaluacién de programas

MODULO 4. HABILIDADES DE GESTION Y DIRECCION DEL EQUIPO
DEL PROYECTO MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 9. EL EQUIPO DE PROYECTO

1. Laimportancia de los equipos en las organizaciones actuales
2. Modelos explicativos de la eficacia de los equipos

3. Composicién de equipos, recursos y tareas

UNIDAD DIDACTICA 10. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO
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1. Liderazgo

2. Enfoques en la teorfa del liderazgo
3. Estilos de liderazgo

4. El papel del lider

UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS PARA MEJORAR EL
FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO

1. Programa de entrenamiento

2. Técnicas de desarrollo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 12. HABILIDADES CENTRADAS EN LA PERSONA

La comunicacion

La comunicacién interna
Habilidades conversacionales
La comunicacién no verbal

Competencias profesionales

A o o

El clima organizacional

UNIDAD DIDACTICA 13. HABILIDADES CENTRADAS EN LA TAREA

1. Algunas habilidades directivas
2. Seleccién de personal

3. La entrevista

MODULO 5. CURSO MULTIMEDIA MICROSOFT PROJECT 2013
MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

ACADEMIA
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UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2013

1. Conceptos iniciales de administracién de Proyectos
2. Entrary salir del programa

3. ElInterfaz. Componentes de la ventana de Project 2013

UNIDAD DIDACTICA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE
VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON PROJECT 2013

Crear un nuevo proyecto

Ver un proyecto

Cambiar la escala temporal de una vista

Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)

Ajustar el texto en una celda

AN A

Dar formato al gréfico de barras de una vista Diagrama de Gantt

UNIDAD DIDACTICA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT
2013

Conceptos. Opciones de programacion

Crear tareas Unicas y repetitivas

Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen
Crear un hito

Desactivar una tarea

Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)
Vincular tareas dentro del proyecto

Delimitar las tareas (restricciones)

0 0 Nk

Uso de la herramienta Inspeccionar

UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON
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PROJECT 2013

AN AR A e

Tipos de recursos

Agregar recursos

Asignar recursos

Administrar recursos. Redistribuir asignaciones
Trabajar con la vista Organizador de equipo

Agrupar tareas o recursos

UNIDAD DIDACTICA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON
PROJECT 2013

ik o

Descripcion general de calendarios del proyecto

Cambiar el calendario del proyecto

Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
Crear un calendario para una tarea dentro de Project

Cambiar la escala temporal en la vista Calendario

UNIDAD DIDACTICA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2013

AN A T N e

Tipos de costos que estan disponibles en Project
Asignacion de costos a recursos

Recursos de costo

Asignacion de costos a tareas

Acumulacién de costos

Visualizacién 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

T

B
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2.
3.

Introducir el porcentaje completado de las tareas

Ruta critica para la administracién del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON
PROJECT 2013

1.
2.
3.

Guardar un proyecto
Exportar o importar datos a otro formato de archivo

Imprimir una vista o informe

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS

AN I A e

Insercién de un proyecto en un proyecto principal

Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
Mostrar una Unica ruta critica para varios proyectos

Cdémo se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos
Grupo de recursos

Comparar proyectos

PARTE 2. ORIENTACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORIENTACION LABORAL

0 0 N Ok

Primer acercamiento al concepto de orientacién laboral

Evolucién histérica del concepto de orientacién

La Orientacién Vocacional, Orientacién Profesional y Orientacién Laboral
La Orientacién Vocacional

La orientacién profesional

La orientacidn laboral

Caracteristicas de la orientacién laboral

La Orientacion

La intervencidn social




10. El aspecto laboral

11. La Orientacién Laboral como proceso individualizado
12. Orientacién laboral y empleabilidad

13. Marco de actuacién: La orientacién laboral

14. La dindmica del mercado laboral

15. El capital humano o recursos humanos

16. Los procesos de blisqueda de trabajo

17. Uso de herramientas para la autoevaluacién

18. Caracteristicas del perfil profesional

19. Formacién reglada requerida

20. Formacién complementaria

21. Elaborar la realizacion de proyectos de bisqueda de empleo
22. Ambito propio de actuacién

23. Niveles de intervencion

24. Modelos de intervencién

25. Principios de intervencién

26. Ambitos de intervencién

27. Funciones

28. Los itinerarios de insercidn laboral

UNIDAD DIDACTICA 2. USUARIOS DE LA ORIENTACION LABORAL

. Los jévenes y el mercado de trabajo
. Personas paradas de larga duracién y mayores de cuarenta afios
. Concepto de transicién

. Los estereotipos

1

2

3

4

5. La mujery el empleo
6. El desarrollo profesional femenino
7. 3Barreras y limites contra la mujer
8. Lareincorporacién al mundo laboral
9. Mujer e inmigracién

10. Inmigrantes y empleo

11. Causas de la inmigracién



12.

Discapacidad y empleo

UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO DE REFERENCIA DE LA ORIENTACION:
LOS SERVICIOS DE EMPLEO PUBLICO EN ESPANA

AN AR S N e

9.
10.
11.
12.

Los Servicios Publicos de Empleo: estructura y competencias

Marco normativo del Empleo

La ordenacién de las normas de empleo

La evolucién del Empleo: problemas y retos

La Ley 56/2003 de Empleo.

La Ley 43/2006 para la Mejora de Crecimiento y Empleo: Programa para el fomento del
Empleo

La Ley 44/2007, de 13 de diciembre, para la regulacion del régimen de las empresas de
insercion

Real Decreto 395/2007, de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de
formacidn profesional para el empleo.

Las ultimas reformas sobre el Empleo

Las Politicas Activas de Empleo

Plan Anual de Politica de Empleo 2012

La Estrategia Espaiiola para el Empleo

UNIDAD DIDACTICA 4. LA POLITICA SOCIAL Y DE EMPLEO EN LA
UNION EUROPEA
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Instituciones y organismos comunitarios para el Empleo

El Marco de Referencia de la Unién Europea: empleo y didlogo interprofesional
Los objetivos de la Unién

El compromiso Europeo a favor del empleo

La estrategia europea para el empleo (EEE)

Origenes

El desarrollo de las Politicas de Empleo

La movilidad de los trabajadores



9. El contenido del Plan de accién de movilidad laboral 2007-2010
10. Fondos para las financiaciones de las politicas de empleo: los fondos estructurales
11. El Fondo Social Europeo
12. Otras vias de financiacién
13. Politicas activas y pasivas de empleo: Espafa en la UE.
14. Las politicas activas de empleo en la Europa comunitaria

15. Ambitos de actuacién espafiol en las politicas activas de empleo

UNIDAD DIDACTICA 5. EL MERCADO DE TRABAJO

Introduccién

El Mercado de Trabajo actual
Conceptos bésicos

El mercado de trabajo en Espana
Yacimientos de empleo

Demanda y gestién de la demanda
La demanda de empleo

Gestidn de la demanda

O 0 N oA W

Perfiles profesionales del mundo laboral

—
o

La clasificacién nacional de ocupaciones espaiiola (CNO)

—
—

. Profesiologia y profesiografia

—
N

. Perfiles profesionales mas demandados

UNIDAD DIDACTICA 6. LOS SISTEMAS DE INTERMEDIACION DEL
MERCADO DE TRABAJO

Definicion

Los agentes de intermediacion

Los servicios publicos de empleo

Centros colaboradores de orientacién profesional para el empleo (OPEA)

Entidades colaboradoras: corporaciones locales

A T

Entidades colaboradoras: instituciones y organismos



7.

8.

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Agencias de colocacién

Servicios que reglamentariamente se determinan para los trabajadores en el exterior
Demanda y gestion de la demanda

Inscripcidn de extranjeros en las oficinas de empleo de los servicios publicos de empleo
Acciones de Orientacién Profesional para el Empleo

Oferta y gestion de la oferta

Dénde buscar trabajadores

Cémo redactar una oferta de empleo

La red EURES

Legislacion EURES

Organizacion y funciones de los consejeros/as de EURES Servicios disponibles
Servicios especificos para las personas demandantes de empleo

Servicios especificos para los empleadores y las empleadoras

;Ddnde solicitar los servicios de la red?

UNIDAD DIDACTICA 7. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO ()

T T
o U1 W N~ O
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Cémo analizar las ofertas de trabajo

Cdémo ofrecerse a una empresa

Coémo hacer una carta de presentacion

El Curriculum Vitae

Cdémo estructurar un curriculum vitae

La bisqueda de empleo e Internet

A tener en cuenta ante una solicitud de empleo

Algunas cuestiones importantes relacionadas con el curriculum
Pruebas Psicotécnicas

Dindmicas de grupo

. Elforo
. La Mesa Redonda
. El Panel

Debate

. El Phillips 6/6

. Cuchicheo



17.
18.

Torbellino de Ideas

Simposio

UNIDAD DIDACTICA 8. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO (1)

1.
2.
3.

Pruebas de trabajo o pruebas profesionales
Entrevista de seleccién

Reconocimiento médico

UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS DE MEJORA PERSONAL

10.
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Necesidad de autoconocimiento

Barreras del autoconocimiento

Ficha de recogida de datos personales y profesionales

Test de personalidad

Perfiles de personalidad

Dindmicas de grupo

Técnicas de andlisis de situaciones (estudio de casos, juego de roles, sociograma)
Sesiones de puesta en comtn (brainstorming, phillips 6/6, puesta en comun de
estrategias iniciadas)

Implicacién en proyectos tedricos

Aprendizaje de técnicas de bisqueda de empleo (entrevistas simuladas, realizacién de

un curriculum)

UNIDAD DIDACTICA 10. EL CONTRATO DE TRABAJO

N o ks W=

El contrato de trabajo
Concepto (Art. 1.1y 8.1 ET)
Capacidad

Forma

Periodo de prueba

Jornada Laboral.

Sujetos del contrato de trabajo: el trabajador y el empresario. Derechos y obligaciones.



8. El empresario.
9. Eltrabajador.
10. Las empresas de trabajo temporal.
11. Las modificaciones sustanciales del contrato de trabajo.
12. La movilidad funcional.
13. La movilidad geogréfica.
14. Suspensién del contrato de trabajo.
15. Ineficacia del contrato de trabajo
16. Suspensién del contrato de trabajo
17. Reincorporacién al trabajo y duracién de la suspensién

18. La extincién del contrato de trabajo.

PARTE 3. RESPONSABILIDAD SOCIAL EN EMPRESAS Y
ORGANIZACIONES

MODULO 1. TEORIA DE LA RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA
MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA RAZON ETICA DE LA RESPONSABILIDAD
SOCIAL CORPORATIVA

Tendencias actuales de la ética empresarial

Principios y valores de la ética

Etica y comportamiento humano

El marco ético de la RSC

;Qué elementos debe contener la RSC?

¢Quién debe implementar la RSC? La peculiaridad de las PYMES

Andlisis de la RSC en Espafia

N o vk W
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UNIDAD DIDACTICA 2. LOS GRUPOS DE INTERES O STAKEHOLDERS
EN LA EMPRESA

1. Relaciones de la empresa con los grupos de interés
2. Concepto y Tipologia de los "stakeholders"

3. Herramientas de gestion de la Responsabilidad Social Corporativa

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LA TRANSPARENCIA DE LA RSC

Cédigos éticos de Conducta

El Cédigo Etico Empresarial

Los Comités Eticos y de RSC

Informes de RSC

Memorias de Sostenibilidad segtn el GRI
Otros informes y certificaciones privadas

Auditorias éticas y de RSC

© N O Uk W

El disefio de un programa de actuacién de RSC

UNIDAD DIDACTICA 4. EL CODIGO ETICO DE LA CONGDE
1. El Cédigo Etico de la CONGDE

MODULO 2. ACTUACIONES DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
CORPORATIVA MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 5. INSTRUMENTOS Y ESTADO DE LA
RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA A NIVEL EUROPEO

1. Instrumentos de RSC a nivel europeo

2. Antecedentes de la RSC en la Unién Europea

ACADEMI A
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3.

Estado de la RSC a nivel europeo

UNIDAD DIDACTICA 6. AMBITOS DE ACTUACION DE LA RSC A NIVEL
INTERNACIONAL

AN AR S N e

La RSC en materia de Derechos humanos

La RSC en materia de Derechos laborales

La RSC en materia medioambiental

La RSC en el ambito de la Proteccién de Datos a nivel internacional
Otras Normas e Iniciativas Internacionales sobre RSC

Ventajas précticas de la aplicacion de la RSC en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 7. AMBITOS DE ACTUACION DE LA RSC A NIVEL
NACIONAL

A N

Introduccion

La RSC en el ambito de los Derechos Humanos

La RSC en el ambito de los Derechos Laborales

La RSC en el dambito de la igualdad efectiva entre mujeres y hombres

La RSC en el dambito de la proteccion de datos

UNIDAD DIDACTICA 8. LA NORMATIVA ISO 26000
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Introduccién

Antecedentes histéricos

Propésitos de la Norma ISO 26000

Caracteristicas de la Norma ISO 26000

Terminologia aplicada a la Norma ISO 26000

Estructura y contenido de la Norma ISO 26000

Principales grupos de stakeholders que intervienen en la Norma ISO 26000

Actuaciones respecto a la Norma I1SO 26000



UNIDAD DIDACTICA 9. SISTEMAS DE GESTION DE LA
RESPONSABILIDAD SOCIAL. MODELO RS10

Introduccién

Concepto de auditoria

La Responsabilidad Social Corporativa segtin el modelo RS10
Auditorias en los sistemas de gestion segtin el modelo RS10
Sistemas de gestién de la Responsabilidad Social

Gestién de los recursos segun el modelo RS10

N o vk W=

Requisitos del sistema de gestién de la Responsabilidad Social ante los grupos de
interés

8. Medicion, andlisis y mejora del sistema de gestion de la RS

MODULO 3. COMUNICACION DE LA RSC MASTER GESTION
PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 10. EL MUNDO DEL MARKETING, LAETICAY LA
RESPONSABILIDAD SOCIAL

Introduccién

Caracteristicas del Marketing Social

La Responsabilidad Social y la ética en el Marketing
Tipos de Marketing Social

Marketing social y Responsabilidad Social

La ampliacion del concepto de marketing

Plan de Marketing Social

© N O Uk W

Resultados de la empresa con programas de Marketing Social Corporativo




UNIDAD DIDACTICA 11. LAS ONG Y SU RELACION CON EL
MARKETING SOCIAL CORPORATIVO

1. El papel e importancia de las organizaciones no lucrativas
2. La gestion del marketing social corporativo por una ONG

3. Diferentes maneras de hacer un plan de marketing social corporativo

UNIDAD DIDACTICA 12. EL MARKETING SOCIAL CORPORATIVO EN LA
SOCIEDAD ESPANOLA

1. Antecedentes, causas, definicion y elementos en discordia en la sociedad espafiola
2. La controversia: el objetivo de un verdadero Marketing Social Corporativo

3. Andlisis de la controversia

4. Actualidad sobre la RSC en Esparia

UNIDAD DIDACTICA 13. LA CREACION DE VALOR EN UNA
ORGANIZACION

Introduccién
La fidelizacién, un valor afiadido para los clientes
La fidelizacién del cliente interno o empleado

La creacidn de valor para el accionista

AN N

La Etica empresarial como creacién de valor

PARTE 4. PRUEBAS DE EVALUACION DE LAS COMPETENCIAS
EDUCATIVAS

ACADEMI A
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UNIDAD DIDACTICA 1. PRUEBAS DE EVALUACION DE DIAGNOSTICO.
PRUEBA PISA

1. Pruebas de evaluacién de diagnéstico en la OCDE

UNIDAD DIDACTICA 2. PRUEBA PIRLS DE LA IEA

Visién general del estudio PIRLS de la IEA
Propdsitos de la lectura y procesos de comprensién lectora en PIRLS
Contextos de aprendizaje de la lectura

Diserio y especificaciones de la evaluacién

A N

Resultados de los alumnos en Espafia y su comparacién internacional. Principales

factores asociados

UNIDAD DIDACTICA 3. PRUEBA TIMSS DE LA IEA

Introduccidn
El marco tedrico de las matematicas
El marco tedrico de las ciencias

El marco contextual

ik o

Disefio de la evaluacién

UNIDAD DIDACTICA 4. PRUEBAS DE EVALUACION DE DIAGNOSTICO
EN EL AMBITO ESTATAL

Introduccién
La Evaluacién General de Diagnéstico
Caracteristicas bdsicas de la Evaluacién General de Diagndstico.

Andlisis de las competencias bésicas

A N

Instrumentos de Evaluacidn
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6. Alcance de la Evaluacién General de Diagndstico
7. Informacién sobre Evaluacion de Diagndstico en las Comunidades Auténomas

8. Descripcion de las Competencias Bésicas

PARTE 5. CERTIFICACION EN PROJECT MANAGEMENT PROFESSIONAL

MODULO 1. LOS FUNDAMENTOS DE LA DIRECCION Y GESTION DE
PROYECTOS MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 1. AMODO DE INTRODUCCION: LA
IMPORTANCIA DE LA GESTION DE PROYECTOS

La necesidad de una direccién y gestién de proyectos
La necesidad de competencias para gestionar proyectos

Marco conceptual de la direccién de proyectos

oW

Norma para la direccién de proyectos de un proyecto. Procesos de direccion de
proyectos

5. Areas de conocimiento de la direccién de proyectos

UNIDAD DIDACTICA 2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA GESTION
DE PROYECTOS

La naturaleza del proyecto

El concepto de proyecto

Tipos de proyecto

Los aspectos del proyecto

Las caracteristicas de un proyecto

Los fundamentos de la gestion de proyectos
Direccién y gestion de proyectos

;Qué es la gestion de proyectos?

0 0 N Ok

Condiciones de la gestién de proyectos

—
©

Errores frecuentes en la gestion de proyectos

CADEMIA
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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

. ;Qué es un proceso?
. Tipos de procesos
. ¢Cémo se gestiona un proceso?

. La gestién de proyectos

1
2
3
4
5. Bases para la gestion de proyectos
6. Procedimientos de la gestion de proyectos como proceso
7. Modelo de gestién de proyectos como proceso

8. Definicién y organizacién del proyecto

9. Planificacién del proyecto

10. Gestion de la ejecucion del proyecto

11. Culminacién del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 4. EL MARCO DEL PROYECTO

La organizacién: modelos de organizacién
El marco légico

Recursos orientados al proyecto

Cartera de proyectos y prioridades

Un comienzo firme

Educacién y formacion

Gestores de proyecto competentes

Apoyo, consejo y preparacion
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Revisién del proyecto

—
o

Herramientas de apoyo

11. Informe de beneficios

MODULO 2. EL PROCESO DE LA PLANIFICACION DE UN PROYECTO



MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 5. PRIMEROS PASOS EN LA GESTION DE UN
PROYECTO

Fase de bisqueda de proyectos

Seleccién de los mejores proyectos
Identificacién de las oportunidades
Comparacién de las oportunidades
Priorizacién y seleccién de las oportunidades
Deteccién de proyectos malos proyectos
Actualizacién y mejora en el proyecto

Participantes en el proyecto

0 0 Nk

Componentes implicados en un proyecto

—
o

Equipo gestor de la cartera

—
—

. Grupo conductor del proyecto

—
N

. El promotor

—
[98)

. El gestor del proyecto

—
P

Inicio del proyecto

—
Ul

. Documento inicial del proyecto

—
(o))

. La reunién de inicio del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 6. PLANIFICACION DE PROYECTOS (1)

Definir objetivos

Limitarlo en el tiempo

Ser especificos en cuanto al alcance del proyecto
Primeros pasos importantes

La toma de decisiones

Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas

Documentar decisiones y acciones
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Creacion de un plan de comunicaciones



9. Poner a las personas en contacto

10. Desarrollar el presupuesto

UNIDAD DIDACTICA 7. PLANIFICACION DE PROYECTOS (II)

Desglose del trabajo

Estructura para el desglose del trabajo
Estimaciones de tiempo y recursos
Asignacién del trabajo

Programacion del trabajo

Examinar las relaciones entre tareas
Crear un borrador de programacién

Técnicas de planificacion

0 o N kW

Diagramas de Gantt
Gréficos PERT

. Camino critico

—_ =
= O

UNIDAD DIDACTICA 8. EL BENCHMARKING

Qué es el Benchmarking
Tipos de Benchmarking
La razén fundamental del Benchmarking

;Por qué emplear el Benchmarking?

ik o

Proceso del Benchmarking

MODULO 3. EL PROCESO DE LA GESTION DE UN PROYECTO MASTER
GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 9. EJECUCION DEL PROYECTO

1. La fase de inicio del proyecto

2. Documento Inicial del Proyecto
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La reunién de comienzo del proyecto
Los siete pasos fundamentales para un inicio satisfactorio
Las reuniones iniciales

Los mecanismos de integracién
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Las normas de comportamiento

UNIDAD DIDACTICA 10. CONTROL DEL PROYECTO

Supervisién y control del proyecto

El presupuesto

Las personas como el eje fundamental de un proyecto
El papel de la comunicacién

Resolucién de problemas

Indicadores de control de gestion

Control de calidad

Control de los plazos
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Control de los costes

UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE CALIDAD

Gestién de la calidad en proyectos
Procesos de la gestion de la calidad del proyecto
Planificacién de la calidad del proyecto

Garantia de calidad del proyecto

A N

Control de calidad del proyecto

UNIDAD DIDACTICA 12. GESTION DE RIESGOS

1. Introduccién

2. Perspectivas del riesgo

3. Primeros pasos en la gestion del riesgo
4

. Origenes del riesgo en proyectos



Gestién del riesgo en proyectos
Identificacién del riesgo
Tipos de riesgo

Andlisis de los riesgos

0 L N W

Evaluacién y respuesta ante el riesgo

UNIDAD DIDACTICA 13. GESTION DE TIEMPOS Y COSTE

Inversion financiera

Payback o plazo de recuperacion
Gestién de costes

Concepto de costes
Clasificacién de costes

Sistemas de célculo de costes
Sistema de costes directos

Sistema de costes variables
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Sistema de costes completo

—
o

Técnicas de estimacién

UNIDAD DIDACTICA 14. GESTION INFORMATIZADA DE PROYECTOS

Requisitos variables
Los equipos
Tipos de aplicaciones

Los gestores de proyectos

ik o

Otras gestiones a considerar

UNIDAD DIDACTICA 15. EL CIERRE DEL PROYECTO

1. Lafase de cierre
2. Informe del cierre del proyecto
3. Proceso de cierre del proyecto

4. Informe de lecciones aprendidas




5.
6.
7.

Revision de lecciones aprendidas
Realizacion de beneficios

Exito del proyecto

MODULO 4. HABILIDADES DE GESTION Y DIRECCION DEL EQUIPO DE
PROYECTO MASTER GESTION PROYECTOS EMPLEO

UNIDAD DIDACTICA 16. EL EQUIPO DE PROYECTO

© N Uk W

La Importancia de los equipos en las organizaciones actuales
Modelos explicativos de la eficacia de los equipos

La efectividad de los equipos

Composicién de equipos, recursos y tareas

Tipos de equipos

Las reuniones de los equipos de trabajo

Causas por las que pueden fracasar equipos de trabajo

Los procesos en los equipos

UNIDAD DIDACTICA 17. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO

= = =
N o~ O

0 o N kW

Liderazgo

Enfoques en la teoria del liderazgo
Enfoques centrados en el lider

Teorfas situacionales o de contingencia
Estilos de liderazgo

Liderazgo Supervisor

Liderazgo Participativo

Liderazgo en Equipo

Otra clasificacién de tipos de liderazgo

El papel del lider

. Factores que condicionan el comportamiento de un lider
. 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

La comunicacién

La comunicacién interna
Habilidades conversacionales
Iniciar una conversacion
Mantener una conversacién
Terminar una conversacion
La comunicacién no verbal

Competencias Profesionales

0 0 N ok

La adquisicién y desarrollo de las competencias profesionales

—
©

Cualificaciones profesionales

—
—

. Las metacompetencias

—
N

. El clima organizacional

UNIDAD DIDACTICA 20. HABILIDADES CENTRADAS EN LA TAREA

Algunas habilidades directivas
Administracién eficaz del tiempo
Gestién de reuniones eficaces

Seleccién de personal

A N

La entrevista
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