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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL ALUMNADO PARA LA FORMACION CURSO

EQUIPOS DE TRABAJO, GESTION DEL TIEMPO Y PREVENCION DEL ESTRES

1. OBIJETO

El presente procedimiento tiene la finalidad de regular el procedimiento de seleccion
del alumnado que participara en la formacién CURSO EQUIPOS DE TRABAJO, GESTION
DEL TIEMPO Y PREVENCION DEL ESTRES, en el marco del proyecto PLAN INSULAR DE
EMPRENDIMIENTO, que impartird la Fundacién C. Insular para la Formacion, el Empleo
y el Desarrollo Empresarial (FIFEDE).

2. CARACTERISTICAS DE LA FORMACION

FIFEDE, en colaboracidn con el Cabildo de Tenerife, organiza dos cursos on line del
CURSO EQUIPOS DE TRABAJO, GESTION DEL TIEMPO Y PREVENCION DEL ESTRES. Este
curso de 7 horas y media, estd orientado a personas interesadas (técnicos/as vy
asesores/as) en favorecer la adquisicion de habilidades para el trabajo en equipo y
promover el desarrollo de técnicas para una gestion eficaz del tiempo que favorezca la
reduccion del estrés y la aparicion del burnout

El trabajo que desarrolla el personal técnico (asesor, orientador, etc.) requiere el
dominio de ciertas herramientas y conocimientos para el trabajo con los demas
compafieros de la organizacidn, asi como la puesta en marcha de técnicas autogestiony
autoorganizacion del propio trabajo.

El resultado del trabajo en equipo normalmente es mejor (de manera cuantitativa y
cualitativa) que el realizado de manera individual, pero para que ello sea asi se requiere
de unas nociones minimas sobre el funcionamiento de los equipos de trabajo.
Asimismo, para que el trabajo resulte eficaz se requieren ciertas dosis de
autoorganizacion, de capacidad para identificar prioridades y del mantenimiento de
disciplina y constancia a la hora de ponernos en accion.

Solamente desde esta posicién, aprovechando las sinergias del trabajo en equipo y
optimizando el uso del recurso tiempo fomentamos nuestra productividad, nuestra
salud laboral y evitamos la presencia del estrés y del burnout tan presente en la
actualidad en las profesiones que implica mantener contacto social diariamente con
grupos de personas.

El curso se desarrolla a través de tres sesiones de videoconferencia, el trabajo en el aula
virtual desarrollando las diferentes actividades y ejercicios planteados y el trabajo
directo con el profesor para el seguimiento y la tutorizacién a través de una sesion de
coaching.
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Como complemento al trabajo realizado en esta sesidn de cinco horas y para garantizar

la implementacion de cambios en la esfera personal y/o profesional de los participantes

se ofrece la posibilidad de realizar con posterioridad a la celebracién del curso y de

manera totalmente gratuita una sesion individual de coaching para cada uno de los

miembros del equipo.

CONTENIDOS:

BLOQUE 1: TRABAJO EN EQUIPO Y COMUNICACION.

Introduccién: la importancia de los equipos de trabajo

Equipos vs grupos de trabajo

Caracteristicas de los equipos eficaces

Perfiles de personalidad y motivacionales de los equipos de trabajo
Estrategias de trabajo en funcién de los perfiles motivacionales

Los roles en los equipos de trabajo

Comunicacion en los equipos de trabajo

Gestion de conflictos: estilos de afrontamiento y asertividad

BLOQUE 2: PREVENCION DEL ESTRES Y DEL BURNOUT (Sindrome del quemado)

Definicién del estrés.

Estrés positivo (eustrés) y negativo (distrés)

Causas y desencadenantes del estrés.

Respuestas fisioldgicas, conductuales y cognitivas del estrés.

Consecuencias del estrés.

Técnicas de afrontamiento del estrés: respiracion, relajacion y visualizacién.
La organizacion personal y profesional como alternativa al estrés: “revisién”
del estilo de vida.

BLOQUE 3: GESTION EFICAZ DEL TIEMPO

El recurso tiempo: caracteristicas

e (¢Qué es la gestion eficaz del tiempo?

e Principios y leyes relativas al tiempo.

e Losciclos de la productividad: descubre tu cronotipo

e Establecimiento de objetivos personales y profesionales.

e Urgente vs importante:

e La programacion vy la planificacién: organiza tu dia de trabajo.

e Ladrones del tiempo

e Elusodelaagenda.

e Técnicas especificas para la gestion del tiempo de trabajo: el método GTD
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DURACION:
El programa se desarrolla en tres sesiones de vidoeconferencia de 90 minutos cada una,
a celebrar semanalmente.

Asimismo, cada alumno tendra una asignacion de tres horas, una de ellas para recibir el
feedback de los ejercicios propuestos y las otras dos para una sesidon de entrenamiento
o coaching para la aplicacion practica de los contenidos vistos en su contexto profesional
actual. De este modo para una media de 15 -20 alumnos el programa tiene una
asignacion horaria de:

Sesiones grupales: 3 sesiones de 1,5 horas = 4,5 horas
Sesiones individuales: 3 horas
Total, de horas del proyecto formativo: 7,5 horas

Los alumnos dispondrdn de un mes para realizar las actividades del curso para remitirlas
y superar de esta forma el curso. Las tres primeras semanas tendrdn las sesiones de
videoconferencia (una por semana) y se ofrecera una semana mas adicional
(completando asi las cuatro semanas) para finalizar y remitir los ejercicios.

METODOLOGIA

La formacion se desarrollara a través de una plataforma LMS (Tipo Moodle) donde los

alumnos tendran acceso al material: sesiones grabadas, videos explicativos,
presentaciones, ejercicios, chat, etc.) las 24 horas del dia durante el mes que dura la
formacion.

Asimismo, las sesiones de videoconferencia en directo se desarrollaran a través de la
plataforma ZOOM. Las tres sesiones de que consta el curso serdn grabadas para que
puedan ser visualizadas por las personas que no hayan podido acudir en directo.

El curso se desarrollara en modalidad on line con una duracidn total de 7,5 horas.

Las plazas son limitadas a 20 personas por grupo.
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FECHAS:
FORMACION ON LINE FECHA Y HORARIO DEL CURSO PLAZO DE
INSCRIPCION
Curso Equipos de trabajo, gestion | 2 de octubre: 8.30 -10.00
del tiempo y prevencién del estrés | 11 de octubre: 8.30 -10.00
(12 Edicion) 16 de octubre: 8.30-10.00 26/09/2023
Total, de 3 horas de formacién
grupal (Dos sesiones grupales de
90 minutos)
El alumnado tiene una sesion
individual de coaching de una
hora y media cada uno.
Curso Equipos de trabajo, gestion | 6 de noviembre: 8.30 -10.00
del tiempo y prevencién del estrés | 15 de noviembre: 8.30 -10.00
(22 Edicion) 20 de noviembre: 8.30-10.00
Total, de 3 horas de formacién 25/10/2023

grupal (Dos sesiones grupales de
90 minutos)

El alumnado tiene una sesion
individual de coaching de una
hora y media cada uno.

3. REQUISITOS PARA ACCEDER A LA FORMACION

Las personas interesadas en completar la formacidon se llevara a cabo atendiendo al

siguiente orden de priorizacidn:

1) Que estén ocupados/as en Servicios de orientacidn, creacién de empresas o

emprendimiento publicos de la isla de Tenerife.

2) Otras situaciones.

4. OBLIGACIONES DEL ALUMNADO

Las personas que presenten la solicitud de inscripcidn en la formacién adquieren los

siguientes compromisos:

1) Asistir a las clases tedricas y practicas y superar con aprovechamiento todos

los mdédulos formativos.

2) Aceptar y cumplir, en todos los términos, las bases establecidas y las

condiciones de participacion en la formacion.
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3) Realizar correctamente y con actitud positiva los modulos y actividades
programadas dentro de la formacién segun lo establecido por FIFEDE vy las
entidades de formacidn contratadas.

4) Obligacidn de asistir a las 2 sesiones virtuales y realizar los ejercicios y las

tutorizaciones individuales para poder certificar el curso.

5. SOLICITUDES Y PLAZO DE PRESENTACION

Las personas interesadas en completar la formacidn deberan presentar su solicitud
a través de la Sede Electronica de FIFEDE (sede.fifede.org), a partir de 4 de
septiembre de 2023.

El plazo de presentacidn de solicitudes finaliza para la 12 Edicidn el 26 de septiembre
de 2023 y la 22 Edicion el 25 de octubre de 2023.

Si FIFEDE lo considerase oportuno, se podra ampliar el plazo de presentacién de
solicitudes. Para ello, se publicara el nuevo plazo en el Tablén de Anuncios de FIFEDE,

ubicado en la Sede Electrdnica de la Fundacién.

CRITERIOS DE SELECCION
La seleccion del alumnado se realizara utilizando como Unico criterio la fecha y hora
de entrada de la solicitud de inscripciéon y toda la documentacion en el registro de

entrada de FIFEDE.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION
Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara en el Tablén

de Anuncios de FIFEDE el listado provisional de personas seleccionadas para

completar la formacidn y, en su caso, la lista de espera vy las personas excluidas por

no cumplir con los requisitos.

Las personas interesadas dispondran de un plazo de 1 dia habil, a partir del dia
siguiente a la publicacidn del listado en el Tabldn de Anuncios, para presentar las
alegaciones, asi como la documentacién que consideren oportunas, a través de la

Sede Electrénica de FIFEDE o, en su caso, a través de correo electrénico.
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No se podra utilizar el periodo de alegaciones para subsanar documentacién.
Concluido el plazo de presentacién de alegaciones, se publicara en el Tablon de

Anuncios el listado definitivo de personas seleccionadas para completar la formacion

Y, en su caso, la lista de espera.

Es necesaria la aceptacion del curso por correo electrénico.

COMIENZO DE LA FORMACION Y LISTA DE ESPERA

FIFEDE informara en el momento de la seleccidn la confirmacién de las fechas
programadas de la formacidn on line. En el caso de que se produjera alguna baja o
renuncia de las personas seleccionadas y se estuviera a tiempo de cubrir la plaza,
FIFEDE contactara por teléfono con las personas de la lista de espera. En el caso de
no tener respuesta, se repetird la Ilamada en un margen de, al menos, dos horas. Si

no respondiese, se contactaria con la siguiente persona de la lista de espera.

En Santa Cruz de Tenerife,

Por Ausencia de la Gerente, la Responsable de Administracion

Elena De la Guaria Lopez
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