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DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional DOCENCIA E INVESTIGACION
Area Profesional FORMACION

2. Denominacion del curso GESTOR DE FORMACION

3. Cddigo DO FF30

4. Tipo OCUACION

5. Objetivo General

Organizar y coordinar el dispositivo de formacion, utilizando técnicas de planificacion,
asignacion de objetivos y control; garantizando la consonancia de las actividades de
formacioén con la estrategia global y la politica de formacion de la empresa. Estando al dia
de los progresos y evolucién del mercado de trabajo, manteniéndose en contacto con
organizaciones y entidades externas y negociando con proveedores y usuarios de la

informacion para adecuar e integrar el servicio de formacion de la entidad a la evolucion,
cambios y demandas del entorno.

6. Requisitos del profesorado

6.1. Nivel académico:

Titulados superiores preferentemente Licenciados en Pedagogia, Psicologia,
Psicopedagogia, Econdmicas, Empresariales, Administracion y Direccion de Empresas o
Derecho.

6.2. Experiencia profesional:

Experiencia minima de 2 afios en la organizacién y gestion de acciones formativas y su
difusion, asi como en el desarrollo de procesos evaluadores.

6.3. Nivel pedagogico:

Haber realizado cursos de capacitacion docente homologados por entidades publicas
o privadas. Ademas es aconsejable experiencia docente en organismos 0 empresas.

7. Requisitos de acceso del alumnado

7.1. Nivel académico:

Titulacion universitaria media o superior; Técnico Superior en Formacion Profesional o
equivalente.

7.2.Experiencia profesional:

Preferentemente con experiencia como docente, coordinador, técnico de formacién o en
gestién y administraciéon de empresas.

7.3.Condiciones fisicas:

Ausencia de limitaciones fisicas que impidan el normal desarrollo de la ocupacién.



8. Numero de alumnos

15

9. Relacién secuencial de médulos formativos

Planificacion de la formacion

Gestion y organizacién de proyectos de formacion
Gestion de los recursos humanos

Marketing de la formacién

Evaluacion y seguimiento de programas formativos

10. Duracién

PrACHICAS. .. ettt 90 horas
CoNteNIdOS tEOMCOS. .. ...ttt ittt e ee e e e e en s 130 horas
EVaAlUACIONES. ... e 20 horas
(DU =1 (o] 1N (0] = | A 240 horas

11. Instalaciones
11.1. Aula de clases tedricas:

* Superficie: el aula tendra que tener un minimo de 30 metros cuadrados.

¢ Mobiliario: estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los
elementos auxiliares.

El espacio se utilizard indistintamente para practicas y teoria.
11.2. Instalaciones para précticas:

¢ Aula de informatica con 16 ordenadores conectados a Internet.

12. Equipo y Material
12.1. Equipo

16 ordenadores y periféricos
Grabadora de CD.

Teléfono.

Fax.

Fotocopiadora.

Pantalla.

Videoproyector.



Escaner.

Retroproyector (opcional).

Proyector de diapositivas (opcional).

Equipo de video digital (camara, reproductor y monitor) o cAmara fotografica digital.
Maquinaria de tipo standard en funcion de las necesidades del curso.

12.2. Herramientas y utillaje:

* Pizarra.

* Rotafolios.

e Paquetes didacticos.

e Software.

* Tarjetas graficas.

* Diagrama de flujos y organigramas.

* Revistas especializadas, informes, manuales, dossieres,...

* Grapadora, taladradora, borrador, tijeras, cutter, regla, archivadores y ficheros.

12.3. Material de consumo:
Material fungible:

Folios, transparencias, diapositivas, rotuladores, boligrafos, lapices, gomas, cuadernos,
grapas, clips, tiza, toner, cinta adhesiva, liquido corrector, cartulinas, carpetas, cintas de
audio y video, disquetes, CD grabables y regrabables, clasificadores, separadores, fichas,
pegamento, canutillos de encuadernar y agenda calendario, planning de seguimiento de
proyectos.

12.4. Material didactico:

A alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material imprescindible para el
desarrollo del curso.

12.5. Elementos de proteccion:

En el desarrollo de las préacticas se utilizaran los medios necesarios de salud laboral y
medioambiental y se observaran las normas legales al respecto.

13. Inclusién de las nuevas tecnologias:

Durante el desarrollo del curso se incluirdn partes consideradas como nuevas tecnologias
en los siguientes madulos:

Planificacién de la formacién

- El estudio de necesidades de formacién
Gestion y organizacién de proyectos de formacion

- Sistemas basicos de contabilidad, gestién y control financiero
Gestion de los recursos humanos

- Aplicacion de los distintos métodos de seleccidn de participantes
Marketing de la formacion



- Lapromocién de acciones formativas
0 Andlisis de mercado
- Lainnovacién en formacion
Evaluacion y seguimiento de programas formativos
- Sistemas y técnicas de seguimiento



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacion del médulo:

PLANIFICACION DE LA FORMACION

15. Objetivo del médulo:

Planificar acciones formativas en base a las necesidades detectadas en la organizacion.

16. Duracién del médulo:

70 horas.

17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

Andlisis de las funciones y tareas del gestor de formacion.

Determinacion de las competencias de las instituciones nacionales e internacionales
implicadas en la formacion.

Realizacion de un estudio comparativo de la legislacién vigente en Formacion
Profesional.

Diferenciacion de las caracteristicas de los programas de Escuelas Taller, Casas de
Oficios y Talleres de Empleo.

En un supuesto practico, descripcion de las condiciones de seguridad e y salud laboral
gue debe reunir un centro de formacion.

Ante el supuesto de una organizacion debidamente caracterizada:

o Elaboraciéon de un analisis de necesidades de formacién concretando todos
sus apartados.

o Disefio de un plan de formacion.
o0 Elaboracién de un proyecto de formacion para una organizacion.

B) Contenidos Teoricos

Competencias del Gestor de Formacion.
Instituciones implicadas en la formacion.
* Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).
* Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacion Profesional (CEDEFOP).
¢ Instituto Nacional de las Cualificaciones (INCUAL).
* Servicio Publico de Empleo Estatal (INEM).
* Servicios de Empleo competentes en cada Comunidad Auténoma.
La Formacion Profesional en Europa.
* Niveles de Cualificacion Profesional.
Legislacion reguladora de los programas de formacion.
* Requerimientos derivados de la legislacién vigente.



* Requerimientos especificos de convocatorias.
- Legislacion reguladora del Sistema Nacional de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.
- Empleo y formacion: La Ordenacion de la Formacion Profesional Ocupacional.
* Los tres subsistemas de Formacion Profesional: Reglada, Ocupacional y Continua.

* Legislacion reguladora de la Formacién Profesional Reglada: Ley Organica de la
Calidad de la Educacién (LOCE).
* Legislacion reguladora de la Formacion Profesional Ocupacional: el Plan de Formacion
e Insercién Profesional (Plan FIP).
- Modalidades de la Formacién Profesional Ocupacional: cursos individualizados,
programas de Escuelas Taller y Casas de Oficios, programas de Talleres de Empleo.

- Los Certificados de Profesionalidad: caracteristicas, estructura y gestion.
* Acuerdos Tripartitos de Formacion Continua.
- Legislacion vigente en torno a la Seguridad y Salud Laboral.
- La organizacion.
¢ El entorno: caracteristicas de las relaciones interorganizacionales, comunicaciéon con
organizaciones del sector.

* Estructura: funcional y organizativa.
* La cultura de la organizacion.
- El estudio de las necesidades formativas.
¢ Situacién de la organizacion.
* Instrumentos de recogida de informacién para el analisis de necesidades.
* Andlisis de las necesidades. Tipos de necesidades.
* Formulacién de las demandas formativas.
* De la demanda de formacidn a las necesidades de formacion.
- Planes de formacion.
* Importancia dentro de la organizacion.
* Contenidos del plan formativo.
* Evaluacion del plan de formacion.
- Proyectos de formacién en la organizacion.
* Caracteristicas.
* Contenidos de los proyectos en la organizacion.

- Proyectos de formacién en Formacién Ocupacional: Escuelas Taller, Casas de Oficios y
Talleres de Empleo.

- Viabilidad de los proyectos de formacion.
* Prevencion de dificultades y demandas en el transcurso del proyecto.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad.
- Método y orden de ejecucion de las tareas.

- Precision en la interpretacion de analisis de las necesidades de formacion.
- Rigurosidad en el desarrollo de un Plan de Formacion.



14. Denominacién del modulo

GESTION Y ORGANIZACION DE PROYECTOS DE FORMACION

15. Objetivo del médulo

Aplicar las técnicas de gestion de la formacion, para administrar el dispositivo formativo de
la organizacién.

16. Duracion del médulo:

45 horas.

17. Contenidos formativos del médulo
A) Practicas

Andlisis de los distintos métodos y técnicas de contabilidad, gestién y control financiero.
Elaboracion de un presupuesto adaptado a las caracteristicas de una organizacion.
Tramitacion de subvenciones y ayudas controlando el gasto por capitulos.

Revision y actualizaciéon de un catalogo de proveedores.

En un supuesto practico, cumplimentacion de la documentacion requerida para la
tramitacion de la certificacion de los participantes.

B) Contenidos Tedricos

Gestion de la infraestructura y dotaciones en la organizacion.
Sistemas basicos de contabilidad, gestion y control financiero.
* Técnicas, métodos y aplicaciones informaticas.
* Aplicacion de los sistemas de gestion a la formacion.
* Problemas mas frecuentes en la gestién financiera de la organizacion.
* Financiacion y presupuesto.
Ayudas y subvenciones.
¢ Organismos que conceden ayudas a la formacion.
* Tramites administrativos.
* Control de las ayudas y subvenciones.
Captacion y contratacion de recursos externos.
* Catalogo de proveedores.
Gestion de las certificaciones.
* Documentacion requerida, proceso y tramites de certificacion.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad.

- Habilidad en el uso de programas de gestion

- Rigurosidad en el andlisis de los métodos y técnicas de contabilidad, gestién y control
financiero.

- Revisidn sistemética en la cumplimentacion de la documentacion.

- Sentido de observacién y deduccion préctica.



14. Denominacién del médulo

GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

15. Objetivo del médulo:

Coordinar los recursos humanos aplicando técnicas que contribuyan a la eficacia del trabajo
en equipo en la organizacion.

16. Duracion del médulo:
35 horas.
17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

Aplicacién de las distintas técnicas de direccion, motivacion, asesoramiento y
supervision de equipos.
Aplicacién de técnicas de negociacion a situaciones de conflicto.

Organizacion de reuniones del equipo de formadores atendiendo a todas las fases del
proceso y favoreciendo el intercambio de experiencias.

Determinacién de los perfiles profesionales en funcion de la accion formativa a
desarrollar.

Descripcién del proceso de captacion de recursos externos.
Aplicacion de los distintos métodos de seleccién de participantes.

B) Contenidos Teoricos

- La comunicacion en la organizacion.
* Elementos que definen la comunicacién.
* Canales de comunicacion.
* Factores que intervienen en la comunicacion.
e Comunicacion verbal y no verbal.
* Técnicas para hablar en publico.
* Redes de comunicacion.
- Técnicas de direccion de equipos.
* Dinamizacidn de los grupos de trabajo.
* Técnicas de asesoramiento y supervision de equipos.
* Resolucién de problemas.
* Técnicas de motivacion laboral.
- Relaciones con entidades externas.
* Habilidades de transmision de informacion.
* Técnicas de negociacion.
- Etapas del proceso de negociacion.
- Estrategias de negociacion.
- Toma de decisiones.
- Seleccion de alumnos y formadores.
* El curriculum: tipos, caracteristicas y baremacion.
* La entrevista: tipos y caracteristicas.



* Pruebas psicotécnicas.
* Contratos: tipos y normativa.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

- Habilidad en el uso de las técnicas de comunicacion, negociacién y dindmica de
grupos.

- Rigurosidad en la aplicacion de las técnicas de seleccion.

- Precisién en la determinacion de los perfiles profesionales.

- Favorecimiento de las relaciones interpersonales dentro y fuera de la organizacion.



14. Denominacion del modulo

MARKETING DE LA FORMACION

15. Objetivo del médulo

Proponer actuaciones dirigidas a la actualizacion y promocioén de la formacion.
16. Duracion del modulo

40 horas.

17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

Elaboracion de un plan de promocion de las acciones formativas.
Disefio de diferentes medios de difusion de las acciones formativas de la organizacion.

Realizacion de instrumentos de comunicacion interna que mejoren el intercambio y
actualizacion de informacion entre profesionales.

Elaboracion de ideas innovadoras sobre la utilizacion de los recursos para la formacion.

B) Contenidos Tedricos

Marketing en la formacién: concepto, caracteristicas y funciones.
La promocion de acciones formativas.

* Andlisis del mercado (demanda y competencia).

* Objetivos de promocion.

* Proceso de promocion.

* Canales de difusion.

* Medios publicitarios (tripticos, carteles, video,..).
Intercambio y actualizacién de informacion.

* La comunicacion en el marketing.

* Plan interno de comunicacion.

* Intercambio profesional: encuentros, seminarios, congresos, redes transnacionales.
La inversion en la promocidn de la formacion.

* Costes de la promocién.

* Fuentes de financiacion.

La innovacién en formacion.

* Procesos y estrategias de innovacion y cambio.

* Gestidn para la implementacion de recursos innovadores.

* Fases de disefio de un proyecto innovador: actualizacién de los procesos formativos de
la organizacién.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad.

- Método y orden en la elaboracién de un plan de promocion.

- Rigor y habilidad en el uso de los medios de difusion.

- Creatividad y originalidad en la elaboracién de ideas innovadoras de promocién de la
formacion.



14. Denominacién del curso

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS FORMATIVOS
15. Objetivo del médulo

Aplicar métodos y técnicas necesarias para la optimizacion de los resultados de las
actividades de gestion y evaluacion.

16. Duracién del médulo
50 horas.
17. Contenidos formativos del moédulo

A) Practicas

Enumeracién de los recursos necesarios para la implementaciéon de un proceso de
evaluacion.

Disefio de instrumentos para la recogida de datos.

Aplicacién de técnicas para el andlisis de datos.

Establecimiento de los criterios de evaluacion de un programa.
Valoracion de los resultados de la evaluacion de la formacion.
Analisis del desarrollo de un proceso de evaluacion dado.

Redaccidn de informes de evaluacion.

Valoracion de los resultados de la inversién en formacion.
Propuestas de estrategias de mejora de las actividades de formacion.

B) Contenidos Teoricos

Viabilidad de los proyectos de formacion.
* Prevencion de dificultades y demandas en el transcurso del proyecto.
La evaluacién de proyectos de formacion.
* Perspectiva general en la evaluacion de programas.
* Dimensiones de evaluacion.
* Marco metodoldgico para la evaluacion.
e Técnicas e instrumentos de evaluacion: hoja de observacion y registro, cuestionarios...
* Evaluacion basada en objetivos.
* Evaluacion del marketing de la formacion.
Evaluacion del sistema de gestion.
* Cobertura del proyecto.
* Implementacion y seguimiento.
Sistemas y técnicas de seguimiento.
* Auditoria de formacidn: de gestion, didactica y conformidad juridica.
* Sistema de control basico: reuniones, informes, entrevistas de evaluacion, contraste...
¢ Evaluacion de la adecuacion y suficiencia de recursos.
La evaluacion de los resultados y certificacion de los participantes.
* Valoracion de los resultados obtenidos.
» Eficacia, efectividad y eficiencia.
* Modelos de certificacion.



- Evaluacion y retroalimentacién del sistema.
* Recopilacidn y organizacion de los resultados de las evaluaciones.
* Elaboracion de propuestas de mejora.
* Elaboracion de informes y comunicacion de las decisiones.
* Adaptacion y actualizacion a las nuevas exigencias a los cambios.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Control sistemético de los procesos de evaluacion.

Método y orden en la recogida y organizacion de los resultados de las evaluaciones.
Precision en los resultados de la evaluacion.

Sentido de la observacién y deduccion préctica.

Rigurosidad en la aplicacion de las técnicas e instrumentos de evaluacion.



