	
	
	



Gestor de formación

DATOS GENERALES DEL CURSO

1.
Familia Profesional: 
DOCENCIA E INVESTIGACIÓN


Área Profesional:
FORMACIÓN
2.
Denominación del curso: 
GESTOR DE FORMACIÓN

3.
Código: 
DOFF30

4.
Curso: 
OCUPACIÓN

5.
Objetivo general: 

Aplicar los conocimientos, métodos y técnicas en la planificación y optimización de dispositivos de formación, además de proponer actuaciones dirigidas a la promoción de la formación.
6. 
Requisitos del profesorado:

6.1.
Nivel académico:

Titulación media o superior.

6.2.
Experiencia profesional:

Experiencia como gestor de programas de formación o en puestos similares de responsabilidad en organismos o empresas de formación.
6.3.
Nivel pedagógico:

Aconsejable experiencia docente en organismos o empresas.
7.
Requisitos de acceso del alumno:

7.1.
Nivel académico o de conocimientos generales:

· Titulación media o superior.
7.2.
Nivel profesional o técnico:

Experiencia como formador o técnico de formación.

Formación en gestión y administración de empresas.

7.3.
Condiciones físicas:

Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la ocupación.
8.
Número de alumnos: 

15 alumnos.
9.
Relación secuencial de bloques de módulos formativos:

· Organización de la formación.

· Gestión de proyectos de formación.

· Evaluación de programas formativos.

· Marketing de la formación.
10.
Duración: 

Prácticas
145

Conocimientos profesionales
75

Evaluaciones
20

Total
240 horas

11.
Instalaciones:
11.1.
Aula de clases teóricas:

· Superficie: El aula tendrá un mínimo de 30 m2.

· Mobiliario: El aula estará equipada con mobiliario docente para 15 plazas, además de los elementos auxiliares.
El espacio se utilizará indistintamente para prácticas y teoría.
11.2.
Instalaciones para prácticas:

· Superficie: El aula tendrá un mínimo de 30 m2. 

· Mobiliario: Con mobiliario y elementos auxiliares adecuados para el desarrollo de la prácticas previstas.
11.3.
Otras instalaciones:

· Un mínimo de 50 m2 para despachos de dirección, sala de profesores y actividades de coordinación.

· Una secretaria.

· Aseos y servicios higiénico-sanitarios en número adecuado a la capacidad del centro.
· Los centros deberán reunir las condiciones higiénicas, acústicas de habitabilidad y de seguridad exigibles por la legislación vigente, y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formación .
12. 
Equipo y material:

12.1.
Equipo:

· 15 ordenadores.

· Teléfono.

· Fax.

· Fotocopiadora
12.2.
Herramientas y utillaje:

· Pizarra.

· Rotafolios.

· Presentadores gráficos.

· Planning de seguimiento de proyectos.

· Diagrama de flujos y organigramas.
12.3.
Material de consumo:

· Material fungible:

Folios, transparencias, diapositivas, rotuladores, bolígrafos, lápices, gomas, grapas, clips, tiza, cinta mecanográfica, toner, cinta adhesiva, líquido corrector, cartulinas, carpetas, cintas de audio y video, disquetes, clasificadores, separadores, fichas, pegamento, papel continuo.

· Material no fungible:

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

12.4.
Material didáctico:
A los alumnos se les proporcionará los medios didácticos y el material escolar, imprescindibles, para el desarrollo del curso.

12.5.
Elementos de protección:

En el desarrollo de las prácticas se utilizarán los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y se observarán las normas legales al respecto. 

13. 
Inclusión de nuevas tecnologías:

· Software de gestión.

· Bases de datos.

· Redes informáticas.
DATOS ESPECÍFICOS DEL CURSO
14.
Denominación del módulo:

ORGANIZACIÓN DE LA FORMACIÓN.

15.
Objetivo del módulo:

Determinar los elementos organizativos fundamentales en la planificación de dispositivos de formación.
16.
Duración del módulo:

40 horas.
17.
Contenidos formativos del módulo:

A) 
Prácticas

· Detectar fuentes de información relevantes para el desarrollo del análisis de necesidades e identificar las más válidas en una situación determinada.

· Formular demandas de formación.

· Comprobar la pertinencia y adecuación de la propuesta de actuación

· Previsión de recursos para la realización de un plan.

· Analizar un plan de formación y valorar su corrección formal.

· Valorar la corrección de la formulación de los objetivos de un plan de formación.

· Identificar los diversos elementos del plan de formación.

· Valorar la viabilidad del plan de formación.

· Enumerar los recursos necesarios para la realización de un plan dado.

· Listar las dificultades y demandas más corrientes en la implementación de programas de formación y las medidas que deben tomarse para solventarlas.

· Valorar la viabilidad del plan de formación.
B) 
Contenidos teóricos

· Entorno económico de las organizaciones.
· Entorno competitivo de la organización.

· La formación en el plan estratégico de la organización.
· El análisis de necesidades formativas.

· Fuentes de información en el análisis de necesidades: Documentación, personal, etc.

· De la demanda de formación a las necesidades de formación.

· El Plan de formación de la organización.

· Establecimiento de los objetivos.

· La organización de la formación.

· Evaluación del programa y del plan.

· Metodología de la formación ocupacional profesional.

· Recursos Funcionales.

· Recursos Humanos.

· Recursos Materiales.

· Diseño de dispositivos de formación.

· Elementos de la gestión de proyectos en el dispositivo.

· Identificación de los requisitos organizativos para la implementación del plan.

· Previsión de las dificultades y demandas en el transcurso del plan.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

· Integridad en la propia actuación.

· Estrategias de planificación del propio trabajo.

· Objetividad en las valoraciones y actuaciones profesionales.

· Capacidad de derivación de los aspectos jurídico-laborales de la formación.

· Comunicación con los otros profesionales, capacidad de trabajar en equipo.
14. Denominación del módulo:

GESTIÓN DE PROYECTOS DE FORMACIÓN.

15.
Objetivo del módulo: 

Aplicar las técnicas de gestión de la formación, para administrar el dispositivo formativo de la organización.

16.
Duración del módulo:

80 horas.

17.
Contenidos formativos del módulo:

A) 
Prácticas

· Aplicar  los distintos métodos y técnicas de contabilidad y control financiero y de gestión.

· Identificar los problemas que pueden derivarse de un dispositivo dado.

· Describir el proceso de captación de recursos humanos.

· Enumerar los distintos métodos de selección de participantes.

· Aplicar las distintas técnicas de dirección, asesoramiento y supervisión de equipos.
B) Contenidos teóricos

· Introducción a la gestión de programas de formación.
· Legislación reguladora de los programas de formación. Requerimientos derivados de la legislación vigente. Requerimientos específicos de convocatorias.

· Legislación vigente entorno a la Seguridad e Higiene.
· Sistemas básicos de compatibilidad, control financiero y gestión.

· Técnicas y métodos.

· Aplicación de los sistemas de gestión a la formación.

· Problemas más frecuentes en la gestión financiera de la organización de formación.

· Captación de recursos externos.

· Gestión de programas y actividades de formación.

· Métodos de selección de participantes.

· La gestión de proyectos de formación.

· Relación con entidades externas.

· La gestión de las certificaciones.

· La gestión de los recursos humanos de la organización.

· El equipo de formadores.

· Comunicación con el equipo de formadores: canales de comunicación, factores de comunicación, intervenciones concretas.

· Técnicas de dirección de equipos.

· Técnicas de asesoramiento y supervisión de equipos.

· Técnicas de negociación.

· Empleo y formación : la formación profesional ocupacional.

· Instituciones implicadas en la formación: Niveles de actuación y competencias.

C) 
Contenidos relacionados con la profesionalidad

· Resolución de problemas.

· Independencia y automotivador.

· Habilidad para dirigir equipos de trabajo.

· Rigurosidad en el proceso de gestión.

· Habilidad de negociación. Gestión de conflictos.

· Disposición para aceptar sugerencias y críticas en la gestión de los recursos de la organización.

· Comunicación con otros profesionales.
14.
Denominación del módulo:

EVALUACIÓN DE PROGRAMAS FORMATIVOS.

15.
Objetivo del módulo:

Aplicar métodos y técnicas necesarias para la evaluación y optimización de los resultados de las actividades de gestión y evaluación.

16.
Duración del módulo:

60 horas.

17.
Contenidos formativos del módulo

A) 
Prácticas

· Enumerar los recursos necesarios para la implementación de un proceso de evaluación establecido.

· Establecer los criterios de evaluación de un programa.

· Valorar los resultados de la evaluación de la formación.

· Analizar el desarrollo de un proceso de evaluación dado.

· Describir el proceso de certificación de los participantes.

· Proponer estrategias de mejora de las actividades de formación.

· Valorar los resultados de la inversión en formación.

· Redactar informes de evaluación.

B) 
Contenidos teóricos

· La evaluación de programas de formación.:
· Perspectiva general en la evaluación de programas.

·  La evaluación basada en los objetivos.

· Los recursos necesarios para la evaluación de procesos y productos.

· Técnicas e instrumentos de la evaluación.

· Análisis de los resultados de la evaluación.
· Evaluación del sistema de gestión.

· Flexibilidad, capacidad de respuesta a las demandas emergentes.

· Adecuación y suficiencia de recursos.

· Evaluación del marketing de la formación.

· Evaluación de la gestión de los recursos humanos.

· El proceso de certificación de los participantes.

· Evaluación de los resultados de los participantes.

· Valoración de los resultados obtenidos.

· Gestiones  para la certificación.

· Evaluación de los resultados.

· Resultados deseados y resultados obtenidos.

· Eficacia, efectividad y eficiencia.

· Evaluación y retroalimentación del sistema.

· Recopilación y estructuración de los resultados de las evaluaciones.

· Elaboración de propuestas de mejora.

· Elaboración de informes y comunicación de las decisiones.

C) 
Contenidos relacionados con la profesionalidad

· Trabajo en equipo.

· Iniciativa  en la respuesta a las contingencias.

· Adaptación y reacción ante situaciones no satisfactorias.

· Flexibilidad para modificar planteamientos.

· Rigurosidad y objetividad en los procesos evaluativos.

· Responsabilidad en la toma de decisiones.

· Transparencia informativa.

· Actitud de búsqueda complementaria o de combinar fuentes de información distintas.

· Búsqueda de la fiabilidad, validez y de la creatividad en los procesos evaluativos.
14.
Denominación del módulo:

MARKETING DE LA FORMACIÓN.

15.
Objetivo del módulo:

Proponer actuaciones dirigidas a la promoción de la formación.

16.
Duración del módulo:

60 horas.

17.
Contenidos formativos del módulo:

A) 
Prácticas

· Elaborar un plan organizacional de promoción de la formación.

· Elaborar un plan de implementación de nuevos recursos para la formación.
B) 
Contenidos teóricos

La innovación en formación.
· La gestión para la implementación de recursos didácticos innovadores.

· Procesos y estrategias de innovación y cambio.

· Actualización de los procesos formativos de la organización.

· La creación de redes profesionales.

· El intercambio profesional: encuentros, seminarios, congresos      profesionales.

· La comunicación en el seno de la organización.

· La comunicación con profesionales externos a la organización.

· Marketing de la formación.

· La inversión en formación.

· La promoción de actividades de formación.

· Proceso de promoción: objetivos, canales, etc.

· Redes profesionales transnacionales.

C) 
Contenidos relacionados con la profesionalidad

· Adaptabilidad al cambio.

· Iniciativa en la participación e intercambio profesionales.

· La calidad como objetivo en la actividad profesional.

· Importancia del factor humano en las ocupaciones.

· Flexibilidad, apertura y permeabilidad para afrontar el mantenimiento del empleo.

· Profesionalidad, calidad de vida y satisfacción laboral.

· Responsabilidad e iniciativa en el desarrollo profesional.
NIPO:

10

