CURSO
APLICACION DE HERRAMIENTAS

PARA EL TRABAJO EN EQUIPO

Horas Totales: 100
Modalidad: : E-Learning - Asincronico
Codigo Sence: 1238067302
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Curso: Aplicacion de Herramientas para el Trabajo en Equipo

Dirigido a: Trabajadores de dreas administrativas, concretamente de gestion de
Personas (Recursos Humanos), cuyas labores se relacionan con tareas propias de
oficina y gestion de personas tales como, redaccion, gestion de pagos, confeccion y
recepcion de documentos de diversa naturaleza, capacitacion, comunicacion con
otros trabajadores (de la misma drea u otras) y jefaturas, recepcion y clasificacion
de correspondencia, mantencion de registros de personal, en coordinacion con
distintas unidades,

Competencia a desarrollar: Habilidades de lectoescritura. Manejo medio de TICs:
Encendido, apagado, navegacion en internet, escritura en linea o en procesador de

texto

Requisitos de ingreso de los participantes: Aplicar herramientas de trabajo en
equipo en el contexto laboral
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Modulos

Contenidos:

Identificar las
caracteristicas del trabajo
en equipo dentro del
dmbito laboral

cQué es el trabajo en equipo? Clase 1: Concepto de
equipo Caracteristicas del trabajo de equipo
Concepto de cohesion Principios de la direccion de
equipos

Comprender las condiciones
bdsicas en el contexto del
trabajo en equipo

Clase 2:Las condiciones del trabajo en equipo
Las metas del equipo Planificacion de
objetivos De objetivos a tareas Asignacion de
recursos y responsables Herramientas de
control Clase 3: Las normas sociales en el
equipo Los roles dentro del equipo

Il Elaborar estrategias de
resolucion de problemas de
trabajo en equipo

Clase 4: Problemas en el trabajo de equipo Los
conflictos en el trabajo de equipo Estilos de
resolucion de conflictos de Belbin Clase 5: Estrategias
para resolucion de conflictos Estrategias para
optimizar la cohesion
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Modulos Contenidos:

\V; Desarrollar las condiciones Clase 6: Las Cinco C del trabajo en
adecuadas en el contexto equipo Coordinacion Comunicacion
del trabajo en equipo Complementariedad Confianza

Compromiso

CECALL

Comprometidos con la Innovacion

QO



c
‘0
S
m
>
o
c
Lm
Mm
c
o
(8]
7]
o
©
@}
£
e ¢
o
Cm
Q
(9]




