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Acciones formativas Objetivos
INtrod Al fiontdeior t 8 Comprender los principios basicos de la gestion de proyectos en la UFV asi como las practicas y herramientas metodoldgicas
lelSleeion gl giositionl 6l [pliofEios mas relevantes que contribuyen a facilitar su gestion.
Introduccién a las Metodologias Agiles en la gestién de 8 Comprender los principios basicos de las Metodologias Agiles y su complementariedad con los métodos tradicionales de
proyectos gestion, profundizando en herramientas y practicas que facilmente se pueden llevar al trabajo diario.
Trabajo en equipo Redescubriendo tu ser creativo 6 Conseguir redescubrir y fomentar el lado creativo ante proyectos laborales y personales en el dia a dia.
SElsilidEc e o fesies peire &l teliefe e @5 9 Identificar y aprender a utilizar las habilidades para la comunicacion que facilitan las relaciones interpersonales, que entrenan
P J quip la asertividad y que facilitan el desarrollo del trabajo en equipo.

Gestion eficaz del tiempo v de las reuniones 9 Conocer habitos y pautas adecuadas para una buena gestion de la agenda y de las reuniones en nuestro trabajo, teniendo en

e cuenta los objetivos y la planificacién realizada.
Lidera y motiva a tus equipos 8 Conocer los estilos de liderazgo que facilitan la gestion de los equipos de trabajo aplicando técnicas de motivacion.

Gestion y direccion
de equipos
Resolucién de conflictos en equipo 8 Aprender a aplicar habilidades para prevenir y gestionar conflictos en el trabajo empleando técnicas especificas de mediacién
e en los equipos.
Comunicacién efectiva: técnicas para hablar en publico 8 Entrenar las habilidades necesarias para comunicar en publico con claridad, transmitiendo una imagen segura y profesional.
Comunicacion
, . . Aprender los conceptos, herramientas y técnicas para realizar presentaciones atractivas, incluyendo las pautas recomendadas

Descubre cémo crear presentaciones de impacto 9 s o y . o ¥ .

P P para simplificar y potenciar los contenidos tratados.
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NicaciontaiciocotE el (nivel BDASIco alto) 6 Aprender a utilizar las funcionalidades basicas de la aplicacion Microsoft Excel: aspecto e interfaz, impresion de documentos y
creacioén de graficos.
Ofimatica Optimiza tu tiempo con Microsoft Excel (nivel medio) 6 Aprender a utilizar las funcionalidades intermedias de la aplicacion Microsoft Excel: funciones y tablas dinamicas.
. . . . Aprender a crear documentos con Microsoft Word a nivel avanzado, profundizando en la combinaciones de correspondencia,
Entorno Mejora tu nivel Microsoft Word (nivel avanzado) 4 A S M
digital
.. . . Conocer y aplicar las estrategias y técnicas adecuadas en la gestion de redes sociales (Instagram, Linkedin y Twitter), como
Gestion de redes sociales en mi departamento 6 y gias y g g y
P instrumentos de comunicacion y difusién de la actividad de los departamentos UFV.
Otras C los fund tos del trabaj laborati través de las h ientas del ent Office 365: T Pl
. . . . . onocer los fundamentos del trabajo colaborativo a través de las herramientas del entorno Office : Teams, Planner,
funCIo.rll_Ia(I:ldades Trabaja colaborativamente de manera agil 2 e
Comunicacion rapida y eficaz en linea 2 Conocer las herramientas de comunicacién del entorno Office 365 (Outlook y Teams) y su aplicacién en el trabajo colaborativo.
Gestion econémico- Simeesliieres crertiiEss cEsEr ETE T Eee UEY 2 Conocer de forma exhaustiva los procedimientos econémicos internos mas habituales y las herramientas que se utilizan para
administrativa P llevarlos a cabo en los departamentos de la UFV.
Programa de gestic’)n emocional para Personal de 16 Entrenar las habilidades emocionales necesarias para mejorar la respuesta ante situaciones que generan tension y/o conflicto
DTl e E Administracion y Servicios en la administracién y gestion de los servicios universitarios.
bienestar laboral
Escuela de espalda con el método Terol 4 Tomar conciencia de los habitos posturales correctos tanto en el &mbito laboral como extralaboral utilizando el método Terol.
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