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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.

<2~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
£ euromnova (@ inesem (TR INEAF
D 4y \TERNATIONAL ONLINE EDUCATION = BUSINESS SCHOOL
. EDU
(5 »inesalud

< EDUCA © ESIBE 5 €9 Educa.Pro

business school

fHceupe  w UDAVINCI  /cAPMAN

European Business School testing solutions

e Structuralia UNIMIAMI < Educa
x Engineering eLearning Internatlonal ‘ p H A R o s

University of Miami

<. EDUCA

business school



METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Administracion Laboral con Siltra, Contrat@ y Delt@ + Titulacion
universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
L=l ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
5 ECTS

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Administracion Laboral con Siltra, Contrat@ y Delt@ con
1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Néminas y Gestién laboral través de Siltra, Contrat@, Delt@ y Sistema Red
con 5 Créditos Universitarios ECTS
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como centro acred iones formativas
esente titulo

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

Nombre del curso

con una duracion de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de Educa Business School.
¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con una calificacion KXKXKXXXXXXXXXX.
¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (afio),

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

En el actual escenario laboral, marcado por la digitalizaciéon y la constante innovacién en la gestion de
recursos humanos, un experto en estas materias es esencial para cualquier empresa. El curso "Master
Especialista en Gestién Laboral: Siltra, Contrat@, Delt@ y Sistema Red" ofrece un compendio de
conocimientos practicos y teéricos indispensables para afrontar los desafios del mercado laboral
actual. Dotado de un temario diversificado y actualizado, este curso imparte desde habilidades en la
gestion de néminas y procesos laborales a través de sistemas como Siltra y el uso de herramientas
como Contrat@ y Delt@, hasta un dominio avanzado en Nominaplus. Ademads, se profundiza en la
aplicacion de nuevas tecnologias en la gestion de RRHH y se potencia el desarrollo de habilidades
comunicativas y de resolucién de conflictos mediante coaching y andlisis estratégico en la empresa.
Desarrollarse en estas areas es mdas que incrementar la capacidad de gestion, es ser pionero en la
aplicacién de practicas vanguardistas en el ambito laboral. Optar por este master es elegir ser parte de
la soluciéon en un mundo que demanda profesionales cualificados capaces de liderar equipos, optimizar
recursos y navegar con destreza en el marco legal y tecnolégico del trabajo contemporaneo. Con una
modalidad en linea, este programa es la herramienta perfecta para aquellos que buscan excelenciay
flexibilidad, preparando a los estudiantes para ser lideres en la transformacioén de las relaciones
laborales.

Objetivos

Dominar Siltra en gestion laboral.
Optimizar uso de Contrat@ y Delt@.
Gestionar RRHH con tecnologia actual.
Profundizar en Sistema Red y SS.
Manejar Nominaplus con destreza.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

¢ Aplicar coaching en relaciones laborales.
¢ Resolver conflictos en empresas.

Para qué te prepara

Este Master esta disefiado para responsables de RR.HH., asesores laborales y aquellos profesionales
que buscan dominar la gestién laboral usando Siltra, Contrat@, Delt@ y Sistema Red. Es ideal para
mejorar competencias en néminas y seguridad social, integrar nuevas tecnologias en la gestién de
RRHH, manejar NominaPlus, aplicar técnicas de coaching laboral y gestionar conflictos en la empresa.
Perfecto para quienes asumen roles clave en la administracién del capital humano.

A quién va dirigido

El "Master Especialista en Gestién Laboral: Siltra, Contrat@, Delt@ y Sistema Red" te prepara para ser
un experto en administracién de RRHH, dominando la gestién de néminas y cotizaciones a través de
aplicativos clave como Siltra y Sistema Red. Abarcas las nuevas tecnologias en RRHH, manejas
NominaPlus con soltura y aplicas técnicas de coaching para optimizar las relaciones laborales. Ademas,
serds capaz de analizar y resolver conflictos empresariales. Un programa integral para liderar la
gestion laboral moderna.

Salidas laborales

El Master Especialista en Gestion Laboral abre un abanico de oportunidades profesionales para
quienes deseen especializarse en el ambito de los RRHH y la administraciéon de personal. Con
habilidades en Siltra, Contrat@, Delt@ y Sistema Red, podras aspirar a puestos de responsabilidad
como gestor de néminas, técnico en gestion laboral, o experto en seguridad social. La formacién en
Nuevas Tecnologias y NominaPlus te posiciona para la modernizaciéon de departamentos de RRHH,
mientras que el enfoque en Coaching y resolucién de conflictos te capacita para liderar equiposy
mejorar el clima laboral.

<. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. NOMINAS Y GESTION LABORAL A TRAVES DE SILTRA, CONTRAT@, DELT@ Y SISTEMA RED
UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION LABORAL

1. Confeccién de néminas
2. Gestién de néminas y seguros sociales con la aplicacién "GSE Nom"

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION A A3INNUVA NOMINAS

Conceptos basicos de gestién de néminas y RRHH

Introduccién a A3innuva néminas: funcionalidades y caracteristicas
Acceso a la plataforma y configuracién inicial

Gestioén de perfiles de usuario y seguridad

Navegacion por el entorno de trabajo: interfaz y médulos principales

nhwpn~

UNIDAD DIDACTICA 3. CALCULO DE NOMINAS EN A3INNUVA NOMINAS

Célculo de la previsién del IRPF en la némina

Proceso para el calculo de la paga mensual/némina de los trabajadores
Célculo de la paga de diferencias

Proceso para el calculo de pagas extras

Proceso para calcular los atrasos en convenio

Gestion de un anticipo

Proceso de calculo del finiquito

NounbkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 4. INFORMES EN A3INNUVA NOMINAS

Listado resumen de némina

Listado imputacion de costes

Listado histérico

Proceso para listar el desglose del IRPF

Visualizacién de listado de datos histérico de contratos
Listado de relacion de trabajadores

oaunhkhwn=

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LOS CERTIFICADOS DIGITALES

1. Cuestiones previas sobre Certificados Digitales

2. Obtencion del certificado emitido por la Autoridad de Certificacion de la Seguridad Social
3. Obtencion del certificado clase 2CA
4. Obtencién del DNI electrénico

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMA CONTRAT@

1. Comunicacion de contratos: los sistemas Contrat@
2. Comunicacién de la contratacion
3. Correccién de datos

(. EDUCA
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4.
5.
6.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Incluir contrato de oficina de empleo
Comunicacién de la copia basica
Seguimiento de las comunicaciones realizadas

UNIDAD DIDACTICA 7. ACCESO A LA APLICACION DELT@

PN =

Registro como administrador. Tipos

Registro y modificacién de datos

Ediciéon y baja de usuarios. Registro de nuevo usuario
Delegacion de funciones del Administrador

UNIDAD DIDACTICA 8. TRAMITACION A TRAVES DE DELT@

1.
2.

Comunicaciones como usuario no registrado
Comunicaciones como usuario registrado

UNIDAD DIDACTICA 9. INCORPORACION AL SISTEMA RED

—_—

VYN hAWDN =

Introduccién al Sistema RED

Obtencién de informacion

Solicitud de autorizacién de la empresa en el Sistema RED. Tipos
Obtencidn del Certificado Digital

Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs

Confirmacion telematica de asignacion de CCCs y NAFs
Instalacién de la aplicacién SILTRA

Formacion

Practicas en el Sistema

Emisién en Real

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA. SILTRA

PN =

El sistema SILTRA

Cotizacion

Afiliacién: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS

Utilidades: Reconstruccién de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes
descargados en Web

UNIDAD DIDACTICA 11. SISTEMA RED. RED DIRECTO

AN =

Sistema Red Directo: Cotizacion, afiliacién, incapacidad temporal y buzén personal
Cotizacion

Afiliacion

Incapacidad Temporal Online

Buzén personal

PARTE 2. NUEVAS TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION DE RRHH

UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION.

1.

Introduccion.
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2.
3.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Internet como forma de ensenary aprender.
Marco teérico.

4. Ventajas del e-learning en la empresa.

UNIDAD DIDACTICA 2. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL DESEMPENO.

WoNUL A WN =

Introduccién

Objetivos

Criterio para el desempeno de la gestion.
Medidas.

Eleccion del evaluado y del evaluador.
Momento adecuado.

Logistica.

Comunicacién.

Seguimiento.

UNIDAD DIDACTICA 3. HERRAMIENTAS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO.

1.
2.
3.

Arquitecturas en la gestién del conocimiento.
Funcionalidades.
Herramientas de busqueda de informacion.

UNIDAD DIDACTICA 4. NNTT APLICADAS A LA METODOLOGIA DE ORIENTACION Y FORMACION
INDIVIDUALIZADA PARA EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

—_—

SovYeNaURWN S

;Qué es el coaching?

Un poco de historia.

“Lo que el pensamiento pueda configurar el hombre puede alcanzar”.
Concepto de coaching.

Life coach o coach personal

Cuadro de cualidades y habilidades de un coach.
Metodologia del coaching.

Preguntas frecuentes sobre el coaching.

¢(Coémo trabajay qué espera de su cliente?

Para los futuros coaches.

;Qué beneficios tendrias si fueras un coach?

UNIDAD DIDACTICA 5. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (I).

1.
2.
3.
4.

Operativa en las empresas.

Intranet.

Las ventajas al implementar intranet.
Aplicaciones concretas de intranet.

UNIDAD DIDACTICA 6. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (I1).

N =

Justificaciones de una Intranet.

Los Mitos Generados sobre Intranet.

;Qué necesitamos para tener una Intranet?
Estructura Organizacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Intercambio de informacion a nivel Interno.
Intercambio de informacién a nivel Externo.
Barreras en el Intercambio de Informacion.
Recursos Disponibles.

Definicién de Objetivos Generales.

Definicién de Objetivos Puntuales.

. Infraestructura en Sistemas de la Organizacion.

SOV NOoW,

1
1
UNIDAD DIDACTICA 7. TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL TALENTO.

;Qué es la administracion del talento humano?
Definicién de recursos y talento humano

¢Por qué la administracién del talento humano es importante?
Desarrollo de una filosofia del talento humano.
Formacion y desarrollo del talento humano.
Enfoque de diagnéstico a la formacion.

Estimacién de las necesidades de formacion.
Seleccién y disefo de los programas de formacién
Eleccion del contenido de la formacién.

10. Eleccion de los métodos para impartir informacién
11. La motivacion.

12. Expectativas del proceso de motivacién.

N A WN =

N

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA SELECCION DE PERSONAL.

1. Introduccién.
2. Usar Internet en la seleccion de personal

PARTE 3. NOMINAPLUS
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DEL TRABAJO

Acceso

Area de trabajo

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Auténomas
Paises

Vias Publicas

Actividades

10. Bancos

11. Delegaciones Hacienda
12. Administraciones Hacienda

N A WN =

o

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA

1. Fecha de Trabajo
2. Empresas
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Asistente de configuracién
Actualizacion de datos en trabajadores
Cuentas Bancarias

Centros de Trabajo

Salir

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

ounhkhwn-=

Introduccién

Datos Convenio

Categorias

Actualizacion de datos en empresas y trabajadores
Actualizar Tablas Salariales

Importar convenios

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

—_—

VYN RAWDN =

Introduccion

Datos de Trabajadores
Gestién de la asistencia
Avisos

Tablas generales
Calendario Oficial (BOE)
Tablas SS/Retenciones
Tablas IRPF
Cotizaciones sectoriales
Tabla RRHH

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

—_—

SoYeNOURWDN =

Introduccién
Calculo

Néminas calculadas
Incidencias/ ERE
Incidencias masivas
Recibos de salario
Emision comunicado de horas a tiempo parcial
Pagos de néminas
Coste de empresa
Paso a contabilidad
Simulaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

1.
2.

Introduccion
PARTES

PARTE AFILIACION HOGAR

1.

Conceptos retributivos (CRA)

<
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Sistema de Liquidacién Directa

Sistema de liquidacion directa practicas
Liquidaciones y cotizacién FAN
Certificados INSS

Emision contrato

Emisién

Contrat@

Certfic@2

PARTE DE ACCIDENTE DELT@

1.

Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

1.
2.
3.
4.

Célculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas

Modelos oficiales de Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

PN

Introduccion

Estadisticas e Informes
Informe de Plantilla Media
Graficos

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

o

10.
11.
12.

N A WN =

Organizacién de Ficheros
Aviso de copias de seguridad
Proceso de actualizaciéon
Proceso de mejora
Restaurar valores originales
Agenda

Perfiles de Usuarios y Periféricos
Configuracion Documentos
Conexiones

Ir a escritorio Sage

Agenda

Correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

1.
2.
3.

Copias de Seguridad
Copiar
Recuperar

PARTE 4. APLICACION DEL COACHING EN EL AMBITO DE LAS RELACIONES LABORALES

<
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 1. COACHING LABORAL

1. Introduccién al coaching laboral
2. Enfoques del coaching laboral
3. Herramientas habituales en coaching laboral
1. - Ejemplos de técnicas del coaching laboral

UNIDAD DIDACTICA 2. COMPETENCIAS DEL COACH EN EL AMBITO LABORAL

1. Competencias basicas del coach en cualquier ambito
2. Competencias y habilidades basicas del coach en las relaciones laborales
3. Competencias del coach en el proceso de coaching en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 3. APARICION DE CONFLICTOS EN EL AMBITO LABORAL

1. Conceptualizacion del conflicto laboral
1. - Origenesy causas de los conflictos
2. - Elementos del conflicto
2. Tipos, sujetos y objeto en el conflicto laboral
3. Importancia de los conflictos
4. Afrontamiento de conflictos
5. Prevencion de conflictos

UNIDAD DIDACTICA 4. CONFLICTOS DE TRABAJO CON LA EMPRESA

La naturaleza del conflicto laboral

Procedimiento administrativo de solucién de conflictos colectivos

Procedimientos extrajudiciales de solucién de conflictos colectivos

Procedimiento judicial de solucién de conflictos colectivos

Ordenacién de los procedimientos de presion colectiva o conflictos colectivos
1. - Limites y consecuencias del derecho a huelga

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 5. RESOLUCION DEL CONFLICTO

1. Introduccién
2. Actitudes ante el conflicto
3. Estilos de resolucion de conflictos
1. - Obstaculos en la resolucion de conflictos
4. Métodos para la resolucién de conflictos en el ambito laboral

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULACION DE PREGUNTAS DURANTE LA COMUNICACION

1. Introduccién
2. Re-encuadre
3. Retroalimentacién
4. Cémo formular preguntas en coaching
1. - Preguntas especificas para el proceso de coaching
2. - Preguntas para obtener informacion especifica
3. - Preguntas internas que guian
4. - Ejemplos practicos

<. EDUCA
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UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS DE COMUNICACION EN COACHING

Los origenes del didlogo: la comunicacién

El didlogo

Tipos de didlogos: el didlogo abierto

Barreras de la comunicacién

Habilidades conversacionales

El uso de la metafora como comunicacién indirecta

La comunicacién no verbal
1. - Lenguaje corporal/kinésico
2. - Lenguaje corporal. Reconocimiento de emociones
3. - Lenguaje proxémico

NoubkhwnN=

UNIDAD DIDACTICA 8. LA MEDIACION EN EL PROCESO DE COACHING

1. Origeny concepto de la mediacién
2. Principios orientadores y rectores del proceso de mediacién
3. Mediacion laboral en el sistema judicial
1. - Mediacién intrajudicial en el proceso laboral
4. La mediacién como proceso
5. La figura del coach en la mediacién

UNIDAD DIDACTICA 9. LA NEGOCIACION Y EL COACHING

Concepto de negociaciéon

Estilos de negociacion

Los caminos de la negociacion

Fases de la negociacion

Estrategias de negociacién

Tacticas de negociacion

Cuestiones practicas

La figura del coach en la negociacién

N A WN =

PARTE 5. ANALISIS Y GESTION DE CONFLICTOS EN LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 1. LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL Y LA VIDA LABORAL

Introduccién

Experiencia laboral y calidad de vida
Aplicacion de la IE a la vida laboral
IE y éxito laboral

Establecer objetivos adecuados
Competitividad

El puesto de trabajo

Cultura laboral

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION Y GESTION EMPRESARIAL CON IE

1. Las organizaciones vistas desde el punto de vista de la IE
2. Ventajas del uso de la IE en la empresa
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3. RR.HH. con IE

4. Gestioén del tiempo

5. Gestién de equipos de trabajo
6. Gestién de reuniones

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION EMPRESARIAL

¢Qué son las habilidades sociales?
La asertividad

La empatia

La escucha activa

La autoestima

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 4. RESOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES

1. Habilidades de resolucién de problemas

2. Técnicas basicas de resolucion de problemas
3. El andlisis de decisiones

4. Toma de decisiones: el proceso de decisién

UNIDAD DIDACTICA 5. LAS RELACIONES GRUPALES

({Qué es un grupo?

El Funcionamiento del grupo
Elrolen el grupo

El liderazgo en el grupo

La comunicacién en el grupo
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UNIDAD DIDACTICA 6. EL ESTRES LABORAL

Introduccion

Definicién de Estrés

Factores de riesgo: las causas desencadenantes del estrés laboral
Las consecuencias del estrés laboral

PN

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE CONFLICTOS

Conceptualizacion del conflicto
Origenes y causas de los conflictos
Tipos de conflictos

Elementos del conflicto
Importancia del conflicto

La conflictologia

Prevencion de los conflictos
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UNIDAD DIDACTICA 8. AFRONTAMIENTO DE LOS CONFLICTOS
1. Qué es un problema, qué es un conflicto

2. Conflictos de necesidades e intereses en la tarea
3. Los conflictos como oportunidad o como riesgo
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4. Cémoy porque aparecen los conflictos
5. Ganadores o perdedores

UNIDAD DIDACTICA 9. METODOLOGIA DE RESOLUCION: LA NEGOCIACION

Concepto de negociacién
Estilos de negociacion

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacion
Estrategias de negociacién
Tacticas de negociacion
Cuestiones practicas
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