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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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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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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.
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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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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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Master en Administracion Publica y Liderazgo Estratégico + Titulacién
universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

= 6 [E €

Titulaciéon

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Administracion Publica y Liderazgo Estratégico 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 Liderazgo con 5 Créditos Universitarios ECTS
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Con el presente Master en Direccién Publica y Liderazgo Institucional recibird una formacién
especializada en la materia. La sociedad avanza y cambia, y con ella lo deberian de hacer las empresas,
ya que de otro modo estan abocadas al cierre, por ello es que se necesita en ellas un recurso que
permita una flexibilidad y una adaptacién a ese entorno, a esta sociedad tan cambiante, que ayude a la
empresa a avanzar al ritmo de la sociedad y a estar actualizada con su ella, este recurso, es el recurso
humano, asi pues hay que intervenir en la optimizacién del mismo y un optimizador de este recurso es
el lider, que va a tener que gestionarlo de tal manera que produzca el beneficio y la adaptacién de su
empresa. Este curso, por lo tanto ayudard a optimizar la gestion de personas para que la empresa se
encamine hacia el beneficio, dotando a quien lo realice las habilidades, conocimientos y técnicas
necesarias para tal cometido.

Objetivos

Este Master en Direccién Publica y Liderazgo Institucional facilitara el alcance de los siguientes
objetivos establecidos: - Conocer los modelos de organizacién empresarial. - Conocer el liderazgo y el
team building. - Aprender a desarrollar las habilidades de liderazgo. Conocer las bases fundamentales
de la oratoria Saber elaborar un discurso Conocer las técnicas para hablar en publico Disponer de
recursos para enfrentarse al publico y salirindemne - Aplicar las técnicas de trabajo en equipo y de
motivacién laboral. - Aprender a organizar reuniones de trabajo eficaces. - Conocer la importancia de la
direccién y del estilo de liderazgo en la consecucién de los objetivos empresariales. - Conocer los
mecanismos que subyacen en el cambio organizacional y la resistencia al cambio. - Diferenciar entre
grupo y equipo de trabajo. - Conocer el concepto de proyecto, sus caracteristicas y las diferentes
clases que existen, asi como analizar las posibles causas de fracaso en la gestién de un proyecto. -
Conocer los requisitos necesarios para realizar una correcta gestion de la documentaciéon de un
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proyecto. - Comprender la importancia de una aplicacién correcta de los estilos de direccion para
alcanzar los objetivos profesionales y empresariales, a través del desarrollo del capital humano. -
Adquirir los conocimientos y habilidades necesarias para convertirse en un directivo de éxito. - Aplicar,
en los casos mas significativos, la legislacion en materia de recursos humanos para la confecciény
tramitacion de expedientes tipo. - Aplicar los procedimientos administrativos relativos a la seleccién,
formacién y promocién de recursos humanos conforme a la legislacién vigente. - Analizar la normativa
vigente en la contratacion de recursos humanos en las Administraciones Publicas para el personal
funcionario y laboral - Elaborar néminas aplicando la legislacion vigente y utilizando las aplicaciones
informaticas de gestién de néminas y seguros sociales - Analizar la normativa administrativa, laboral,
sindical y fiscal en los distintos ambitos de actuacién en la administracién, gestién y control de los
Recursos Humanos en las Administraciones Plblicas - Realizar las gestiones administrativas derivadas
de la aplicacién de la legislacion de prevencion de riesgos laborales en las Administraciones Puablicas. -
Analizar el ordenamiento juridico emanado de la Constitucién y de los Estatutos de autonomia, asi
como las fuentes del Derecho Administrativo. - Analizar la organizacién del Estado y de las
Administraciones Publicas, establecida en la Constitucién, asi como la de las instituciones de la Unidn
Europea, a través de la normativa correspondiente. - Aplicar la legislacion en materia presupuestaria y
contractual para la confeccion y tramitacion de expedientes de contrataciéon y ejecucion
presupuestaria. - Realizar operaciones contables de una Unidad Administrativa, conforme al Plan
General de Contabilidad publica y utilizando la aplicacién informatica correspondiente. - Analizar las
tareas administrativas vinculadas a la gestiéon econémica y presupuestaria en las Administraciones
Publicas Aportar al alumno de un modo rapido y sencillo todos los conocimientos basicos de salud
laboral y prevencién de riesgos existentes en el sector de la administracion publica, asi como los
posibles dafos que de ellos se deriven.

Para qué te prepara

El presente curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieran ampliar sus conocimientos y
conocer todo lo relacionado con la direccién publica y el liderazgo institucional.

A quién va dirigido

El Master en Direccion Publica y Liderazgo Institucional te prepara para desarrollar y obtener las
habilidades y los conocimientos necesarios que debe tener una persona que gestiona a otras para
atenderlas convenientemente, asi como para aprender a identificar y solucionar situaciones de
conflictos que se producen en el contexto laboral, propiciando con ella un clima laboral 6ptimos y
beneficios para el trabajador y con ello el beneficio para la empresa.

Salidas laborales

Con este formacion en Direccion Publicay Liderazgo Institucional, ampliards tus conocimientos en
direccién y administracién de empresas. Asimismo, te capacitard para ejercer tu labor como coach, jefe
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de departamento, director y miembro del equipo de recursos humanos.
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TEMARIO

MODULO 1. LIDERAZGO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION: EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION
ACTUAL

—_—

Vo NLAWN =

La importancia de las organizaciones

Aproximacién conceptual a la organizacién

Tipos de organizaciones

La estructura

Cambio y desarrollo en la organizacién

El coach como agente de cambio

Profesionales con vocacién de persona

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

10. Composicién de equipos, recursos y tareas

UNIDAD DIDACTICA 2. EL LIDERAZGO

ounhkhwnNn-=

Evolucion del liderazgo en la historia
Edades del liderazgo organizativo
;Qué se entiende por liderazgo?
Evolucion de las teorias de liderazgo
Estilos de liderazgo

El papel del lider

UNIDAD DIDACTICA 3. COACHING Y LIDERAZGO EN LA EMPRESA

N =

El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo
El coaching como estilo de liderazgo

El coach como lider y fFormador de lideres

El lider como coach

UNIDAD DIDACTICA 4. LIDERAZGO Y TEAM BUILDING

1.
2.

Cultura de equipo
Funciones del lider

UNIDAD DIDACTICA 5. DESARROLLO DE LAS HABILIDADES DE LIDERAZGO

ounpkrwn-=

Competencias del buen lider
Competencias del lider eficaz

El rol del lider eficaz dentro del grupo
Tacticas y estrategias de liderazgo eficaz
El gen del liderazgo

Liderazgo y timidez
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UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO

1.
2.
3.
4.

Programa de entrenamiento

Métodos de aprendizaje

Técnicas de desarrollo en equipo

Pasos para identificar, analizar y solucionar problemas

UNIDAD DIDACTICA 7. LA DINAMICA DE GRUPOS Y SU CLASIFICACION

NouvbkwnN =

Definicién

Aplicaciones a los distintos campos de la vida social

Técnicas de dinamica de grupos

Normas generales para el uso de las técnicas de grupo

El papel del dinamizador

Clasificacién de las Dinamicas de Grupos segun el tamano del grupo
Clasificacion de las Dinamicas de Grupos segun la participacién de los expertos

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS EN
LA EMPRESA

aunpkhwnNn=~

Perspectiva positiva del conflicto

Conflicto versus violencia

Prevencion

Andlisis y negociacion

Busqueda de soluciones

Procedimientos para ensenar a resolver conflictos

UNIDAD DIDACTICA 9. LA NEGOCIACION Y TECNICAS DE NEGOCIACION

WoNUL A WN =

Concepto de negociacién.

Estilos de negociacién.

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

Coaching y negociacién.

Coaching y resoluciéon de conflictos.

UNIDAD DIDACTICA 10. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE EQUIPOS

AN =

¢Qué son las habilidades sociales?
La asertividad.

La empatia.

La escucha activa.

La autoestima.

UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS DE MOTIVACION Y GESTION DEL ENTUSIASMO

1.

Consejos para mantener al equipo motivado
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2. Técnicas de motivacion

3. La gestion del entusiasmo

4. Claves para estimular a equipos de trabajo
5. Liderazgo capaz de entusiasmar

UNIDAD DIDACTICA 12. EL COMPROMISO DENTRO DE LOS EQUIPOS, ;COMO CONSTRUIRLO?

1. Compromiso, valor clave de los equipos de trabajo
2. Generar compromiso entre los trabajadores
3. Cémo movilizar y mantener el compromiso

MODULO 2. ORATORIA Y DISCURSO
UNIDAD DIDACTICA 1. HISTORIA DE LA ORATORIA Y EL DISCURSO

1. Introduccién
2. La oratoria
1. - Definicién de oratoria
2. - Funciones de la oratoria
3. - Subgéneros oratorios
3. Cualidades esenciales de la oratoria
1. - Cualidades de contenido
2. - Cualidades de forma
4. Eldiscurso

UNIDAD DIDACTICA 2. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES

1. Definicion de habilidad personal y social
1. - Habilidades innatas
2. - Conductas aprendidas

2. Habilidades sociales de especial interés
1. -Iniciativa
2. - Comunicacién
3. - Empatia
4. - Capacidad de trabajo en equipo
5. - Flexibilidad
6. - Asertividad
7. - Otras habilidades

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

Comunicacién verbal: didlogo
Las actitudes para el didlogo entre personas
Claves para la comprensién de la informacion verbal
Problemas psicolégicos de la comunicacion verbal
;Qué es la comunicacién no verbal?
Componentes de la comunicacién no verbal

1. - Expresiones faciales

2. - Postura corporal

aunpkrwn=~
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3. -La proxémica
4. - Lakinesia
5. - El para-lenguaje
6. -Laimagen
El lenguaje corporal

UNIDAD DIDACTICA 4. EL DIALOGO COMO NEXO DE UNION

1.

2.

3.
4.
5.

Los origenes del didlogo: comunicacion
1. - La comunicacién: un intercambio
2. - Lo implicito del lenguaje
Caracteristicas, funciones y componentes del didlogo
1. - Funciones del lenguaje en el didlogo
2. - Componentes a tener en cuenta en el didlogo
El didlogo oral
Las interferencias en el proceso de comunicacién
Cémo Facilitar la buena comunicacion

UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

1.

ounbkhwnN

Habilidades conversacionales
1. - Iniciar conversaciones
2. - Mantener conversaciones
3. - Finalizar conversaciones
La escucha
La reformulacién
La aceptacion incondicional
La destreza de personalizar
La confrontacion

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMAS Y TIPOS DE DISCURSO

1.

Introduccién
1. - Clasificacion de los tipos de discurso

. Narraciéon

1. - Elementos que conforman la narracién
2. - Caracteristicas de los textos narrativos
3. - Tipos de textos narrativos

. Descripcién

1. - Tipos de descripciones y sus caracteristicas

. Exposicion

1. - Tipos de exposicionesy sus caracteristicas

. Argumentacién

1. - Caracteristicas de la argumentacion

UNIDAD DIDACTICA 7. PRINCIPIOS BASICOS PARA EL/LA ORADOR/A

1.
2.

Objetivos del orador
Las ventajas de ser un buen orador

<
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3. Caracteristicas de un buen orador
4. Cualidades del orador
1. - Cualidades fisicas
2. - Cualidades intelectuales
3. - Cualidades morales
5. La mejor forma de conectar con el piblico

UNIDAD DIDACTICA 8. LA ELABORACION DE UN DISCURSO

La preparacién del discurso

El estilo de la intervencién

El Factor tiempo

El publico

El contexto de la intervencién
El contenido

El dia del acto

La intervencion

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS PARA HABLAR EN PUBLICO

1. Técnicas para afrontar el miedo a hablar en piblico
1. - Establecer objetivos
2. - Fijar unas expectativas realistas
3. - Cambiar la forma de pensar
4. - Identificar los pensamientos ansiosos
2. Timidez y ansiedad social
1. - Componentes de la ansiedad social
2. - ;Quién experimenta ansiedad social?
3. -;Son siempre la timidez y la ansiedad un problema?
4. - Causas de la ansiedad social
3. Asertividad
1. - Técnicas de asertividad
2. - Estrategias asertivas

UNIDAD DIDACTICA 10. AMBITO DE APLICACION DE LA ORATORIA Y EL DISCURSO

Discurso juridico
Discurso politico
Discurso académico
Discurso sagrado

PN =

MODULO 3. TECNICAS DE NEGOCIACION, REUNIONES Y DINAMICAS DE GRUPO
UNIDAD DIDACTICA 1. LAS REUNIONES

1. Introduccién

2. Tipos de reuniones

3. Terminologia usada en las reuniones, juntas y asambleas
4. Etapas de unareunién

business school
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UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DE REUNIONES

Definicién de los objetivos
Definicién de los contenidos
Eleccion de los participantes
Definicién de la metodologia
Definicion del marco de accién
Elaboracion de la convocatoria

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 3. DIRECCION DE REUNIONES, DESARROLLO Y CIERRE DE LA REUNION

Realizar la presentacién

El arte de preguntary responder
Intervencion de los participantes

Utilizaciéon de medios técnicos y audiovisuales
Cierre de la reunién

Elaboracion del acta de reunién

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

1. ¢Qué son las habilidades sociales?
2. La asertividad

UNIDAD DIDACTICA 5. LAS HABILIDADES SOCIALES EN LA GESTION DE REUNIONES (1)

1. La empatia
2. La escucha activa
3. La autoestima

UNIDAD DIDACTICA 6. 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 decision

UNIDAD DIDACTICA 7. LA NEGOCIACION

Concepto de negociaciéon
Estilos de negociacién

Los caminos de la negociacion
Fases de la negociacién

PN

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE NEGOCIACION
1. Estrategias de negociacién
2. Tacticas de negociacion

3. Cuestiones practicas

UNIDAD DIDACTICA 9. EL GRUPO

(. EDUCA
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(Qué es un grupo?

Funciones de los grupos
Clasificacion de los grupos
Estructura de los grupos

Formacién y desarrollo de los grupos

AN =

UNIDAD DIDACTICA 10. LAS RELACIONES GRUPALES

El Funcionamiento del grupo
Elrol en el grupo

El liderazgo en el grupo

La comunicacién en el grupo

PN =

UNIDAD DIDACTICA 11. LA DINAMICA DE GRUPOS

1. ¢(Qué es la dinamica de grupos?
2. ;Qué son las técnicas grupales?
3. Clasificacion de las técnicas grupales

4. Fundamentos de seleccion y aplicacién de las técnicas grupales

UNIDAD DIDACTICA 12. LAS TECNICAS GRUPALES EN LA ORGANIZACION

Técnicas de grupo grande

Técnicas de grupo mediano

Técnicas de grupo pequefo

Técnicas de trabajo o produccién grupal
Técnicas de dinamizacién grupal

Técnicas para el estudio y trabajo de temas
Técnicas de evaluacion grupal

NoubkrwnN=

MODULO 4. DESARROLLO METODOLOGIAS AGILES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LAS METODOLOGIAS AGILES

Ingenieria de software, sus principios y objetivos
Metodologias en Espiral, Iterativa y Agiles

Practicas agiles

Métodos agiles

Evolucion de las metodologias agiles

Metodologias agiles frente a metodologias pesadas

aunpkrwnNn=~

UNIDAD DIDACTICA 2. AGILE PROJECT THINKING

1. Principios de las metodologias agiles
2. Agile Manifesto
3. User History

UNIDAD DIDACTICA 3. LA PLANIFICACION AGIL: AGILE LEADERSHIP Y CREATIVIDAD

1. Laiteraccion como alternativa a la planificacion lineal
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2. La comunicaciény la motivacién

3. Caracteristicas del liderazgo participativo

4. Pensamiento disruptivo y desarrollo de la idea
5. Pruebay error, learning by doing

UNIDAD DIDACTICA 4. METODOLOGIA EXTREME PROGRAMMING (XP)

Definicién y caracteristicas de Extreme Programming
Fasesy reglas de XP

La implementacion y el disefio

Los valores de XP

Equipo y cliente de XP

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 5. METODOLOGIA SCRUM

1. La teoria Scrum: framework

2. Elequipo

3. Sprint Planning

4. Cémo poner en marcha un Scrum

UNIDAD DIDACTICA 6. DESARROLLO DEL METODO KANBAN

Introduccién al método Kanban

Consejos para poner en marcha kanban

Equipo

Business Model Canvas o lienzo del modelo de negocio
Scrumban

AN =

UNIDAD DIDACTICA 7. LEAN THINKING

1. Introduccién al Lean Thinking
2. Lean Startup

UNIDAD DIDACTICA 8. OTRAS METODOLOGIAS AGILES Y TECNICAS AGILES

1. Agile Inception Deck

2. Design Thinking

3. DevOps

4. Dynamic Systems Development Method (DSDM)

MODULO 5. DIRECCION DE EQUIPOS Y COACHING
UNIDAD DIDACTICA 1. COMPETENCIAS PERSONALES PARA SER LIDER

1. Mejora la comunicacién no verbal
2. Seleccionar el canal de comunicacién
3. Reconocer como piensa el otro

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION
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1. La empatia

2. Laescucha

3. Técnicas para realizar una buena escucha
4. Profundizar en la comunicacién interna

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE EQUIPOS DE ALTO RENDIMIENTO

1. El conflicto

2. Dirigir equipos

3. Generar equipos multidisciplinares
4. Comprometerse

MODULO 6. GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.
1. Clases de personal al servicio de la Administracion.

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO.

Proceso de seleccién del personal.

Seleccién y nombramiento del personal interino.
Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario.
Derechos y deberes de los funcionarios.

Situaciones administrativa del personal.
Retribuciones.

Formaciéon y Promocion profesional.
Incompatibilidades.

Régimen disciplinario.

La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE).
Prestaciones de MUFACE.
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL.

Procedimiento de selecciéon y contratacién de personal.
Retribucién del personal.

Formacion y sistema de promocion.

Modificacion y suspensién del contrato laboral.
Extincion del contrato laboral.

La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.

aunpkrwnNn=~

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
NEGOCIACION COLECTIVA.

1. Organos de representacion.
2. Negociacioén colectiva.

UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA DE GESTION DE
PERSONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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UNIDAD DIDACTICA 6. APLICACIONES INFORMATICAS EN LA GESTION DE NOMINAS Y SEGUROS
SOCIALES.

MODULO 7. GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO

1. Fuentes del Derecho Administrativo
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA UNION EUROPEA

1. Principios constitucionales de la Organizacién Administrativa
2. La organizacién de la Administracion Estatal Autonémicay Local
3. La Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL

1. Informacion y documentacion en las Administraciones Publicas
2. El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusién del documento

UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE ARCHIVO

1. Sistemas de archivo en la Administracién Publica
2. Aplicaciones de la informatica en los archivos
3. Elacceso a los registros y archivos publicos

UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1. Elaboracién, aprobacioén, ejecuciény control
UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO

1. Concepto
2. Estructuray clasificacién

UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO DE ORDENACION DEL GASTO Y PAGO

1. Concepto del Gastoy Pago
2. Fases del procedimiento del gasto y pago
3. Peculiaridades de la Contabilidad Publica

UNIDAD DIDACTICA 8. LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Clases de contratos

Actuaciones preparatorias de los contratos
Clases de expedientes de contratacion
Procedimientos y formas de adjudicacion
Publicidad de los licitadores

Garantias

Formalizacion de los contratos
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UNIDAD DIDACTICA 9. LEGISLACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

1.

Legislacién sobre proteccion de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 10. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

1.

Plan General de Contabilidad Publica

UNIDAD DIDACTICA 11. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA SOBRE LA
GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.

Aplicacién de la normativa basica y complementaria sobre la gestién econémica y presupuestaria
en la Administracién Publica

MODULO 8. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.

w

El trabajoy la salud
1. - Trabajo
2. - Salud

. Los riesgos profesionales
. Factores de riesgo
. Consecuencias y danos derivados del trabajo

1. - Accidente de trabajo

2. - Enfermedad profesional

3. - Otras patologias derivadas del trabajo

4. - Repercusiones econémicas y de funcionamiento

. Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborale

1. - La ley de prevencién de riesgos laborales

2. - El reglamento de los servicios de prevencié

3. - Alcance y fundamentos juridicos

4. - Directivas sobre seguridad y salud en el trabaj

. Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo

1. - Organismos nacionales
2. - Organismos de caracter autonémico

UNIDAD DIDACTICA 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCIO

PN =

Riesgos en el manejo de herramientas y equipos
Riesgos en la manipulacion de sistemas e instalaciones
Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas
Riesgos asociados al medio de trabajo
1. - Exposicion a agentes fisicos, quimicos o biolégicos
2. - El fuego
Riesgos derivados de la carga de trabaj
1. - La fatiga fisica y mental
2. - Lainsatisfaccion laboral

. La proteccién de la seqguridad y salud de los trabajadores

1. - La proteccién colectiva
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2. - La proteccion individual

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION EN EMERGENCIAS Y EVACUACION

Nouvhkwdh=

Tipos de accidentes

Evaluacion primaria del accidentado

Primeros auxilios

Socorrismo

Situaciones de emergencia

Planes de emergencia y evacuaciéon

Informacion de apoyo para la actuacion de emergencias

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD E HIGIENE APLICADAS A LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.

Riesgos Generales Trabajos en Oficina
1. - Caida a distinto nivel
. - Caida al mismo nivel
. - Choque contra objetos inmoviles
. - Golpes, cortes o pinchazos por objetos o herramientas
. - Atrapamiento por o entre objetos
. -Sobreesfuerzos
. -Incendio
. - Exposicién a contactos eléctricos
9. -Ruido

o ~NOYULT B WDN

. Diseno del puesto de trabajo

1. - Introduccién

2. - Alteraciones sufridas por los operadores de pantallas de visualizacién de datos (PVDs)
3. - La posicion de trabajo como factor de riesgo

4. - Ventajas e inconvenientes de cada posicion

. Fatiga mental o psicolégica: Causas

1. - Los sintomas de la fatiga mental y psicoldgica
2. - Recomendaciones
3. - El estrés profesional. Causas y recomendaciones

. Requisitos ergonémicos puesto de PVDs

1. - Pantallas de Visualizacién de Datos
2. - Consejos Practicos de Reduccion de los efectos negativos del trabajo con PVDs

. Ergonomia ambiental

1. - La calidad del aire interior

2. - Efectos mas importantes

3. - Factores de riesgo

4. -Tiposy fuentes de contaminacién en el interior de los edificios
5. - Estudio de contaminantes quimicos

. Sistemas de ventilacién y climatizacion del aire

1. - Concepto

. - La unidad de limpieza del aire. Conceptos y tipos
. - La climatizacion del aire

. - La humidificaciéon del aire

. - La distribucién del aire en los espacios ocupados
. - Causas de mala calidad del aire interior

AU WN
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7. - Medidas de control de la calidad del aire interior. Concepto y tipo
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