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* 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

Ante la creciente implantacion de un modelo de gestion empresarial basado en proyectos, existe una
necesidad de cualificar a las personas que intervienen en la gestion de los mismos. Para que estos
se vean culminados en el tiempo y los costes previstos es necesaria una profesionalizacion de la
persona encargada de gestionar y dirigir un proyecto. .El itinerario formativo ofrece la base y la
capacitacion para realizar una direccién y gestién de proyectos desde el conocimiento de los
fundamentos tedricos y practicos de la planificacion, ejecucion y evaluacién de los mismos.
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Master en Direccion y Gestion de Proyectos
A quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Objetivos

-Describir la naturaleza de un proyecto y los ciclos de vida del mismo.

- Presentar las fases del proceso de planificacién de un proyecto.

- Ofrecer las claves de actuacion en la fase de ejecucion de un proyecto.

- Describir los distintos ambitos de control del proyecto: tiempo, costes, riesgos y calidad.
-Desarrollar las competencias y habilidades necesarias para gestionar el equipo de proyecto.
-Capacitar con las habilidades basicas requeridas para gestionar grupos de trabajo orientados a
alcanzar unos objetivos.

-Iniciar en el uso de la aplicacién informatica Microsoft Project como herramienta de gestion de
proyectos.

Para que te prepara

Este master tiene como finalidad principal ofrecer las bases tedricas y practicas para planificar un
proyecto y dirigir su ejecucion, teniendo en cuenta las posibilidades de éxito o fracaso. De igual
forma se describen las habilidades de gestion y liderazgo necesarias para dinamizar el equipo que
interviene para gestionar de manera eficaz las habilidades, técnicas y herramientas necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos. Del mismo modo a través de este Master el alumno podra
conocer los conceptos claves de la gestidon y control de proyectos, y administrarlos mediante la
herramienta de Microsoft Project 2010.

Salidas laborales

Director de proyectos, Supervisores de directores de proyectos
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales, Fundacién Tripartita para la Formacién en el
Empleo y Fondo Social Europeo).
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Forma de subvencion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios. También se adjunta en CDROM una guia de ayuda para utilizar el
campus online.

La metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta
con una serie de temas y ejercicios. Para su evaluacion, el alumno/a debera completar todos los

ejercicios propuestos en el curso. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo una vez se haya
comprobado que ha completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Direccion y Gestion de Proyectos. Vol 1'
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
con rapidez.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Plazo de finalizacién

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
de fin.

Si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos (entrega de
ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga con causa
justificada.

Campus virtual online

Especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de INESEM ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

PARTE I. LA DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS
MODULO 1. LOS FUNDAMENTOS DE LA DIRECCION Y GESTION DE
PROYECTOS

TEMA 1. LA DIRECCION Y GESTION DE PROYECTOS. STANDARD DEL PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE
(PMBOK)

La necesidad de una direccion y gestion de proyectos

La necesidades de competencias para gestionar proyectos
Marco conceptual de la direccion de proyectos en el PMBOK
Norma para la direccion de proyectos. Procesos de direccién de proyectos
Areas de conocimiento de la direccién de proyectos

TEMA 2. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA GESTION DE PROYECTOS
La naturaleza del proyecto

El concepto de proyecto

Tipos de proyecto

Los aspectos del proyecto

Las caracteristicas de un proyecto

Los fundamentos de la gestion de proyectos

Direccion y gestion de proyectos

¢, Qué es la gestion de proyectos?

Condiciones de la gestién de proyectos

Errores frecuentes en la gestion de proyectos

Las condiciones de una gestion eficaz

Principios necesarios para una gestion exitosa de proyecto
TEMA 3. LA GESTION DE PROYECTOS COMO PROCESO
¢ Qué es un proceso?

Tipos de procesos

¢, Coémo se gestiona un proceso?

La gestién de proyectos

Bases para la gestion de proyectos

Procedimientos de la gestion de proyectos como proceso
Modelo de gestion de proyectos como proceso

Definicion y organizacion del proyecto

Planificacién del proyecto

Gestion de la ejecucion del proyecto

Culminacién del proyecto

TEMA 4. EL MARCO DEL PROYECTO

La organizacién: modelos de organizacion

El marco légico

Recursos orientados al proyecto

Cartera de proyectos y prioridades

Un comienzo firme

Educacion y formacién

Gestores de proyecto competentes

Apoyo, consejo y preparacion

Revision del proyecto

Herramientas de apoyo
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Informe de beneficios

MODULO 2. EL PROCESO DE LA PLANIFICACION DE UN PROYECTO

TEMA 5. PRIMEROS PASOS EN LA GESTION DE UN PROYECTO
Fase de busqueda de proyectos

Seleccion de los mejores proyectos
Identificaciéon de las oportunidades
Comparacion de las oportunidades
Priorizacion y seleccion de las oportunidades
Deteccién de proyectos malos proyectos
Actualizacion y mejora en el proyecto
Participantes en el proyecto

Componentes implicados en un proyecto
Equipo gestor de la cartera

Grupo conductor del proyecto

El promotor

El gestor del proyecto

Inicio del proyecto

Documento inicial del proyecto

La reunién de inicio del proyecto

TEMA 6. PLANIFICACION DE PROYECTOS (l)
Definir objetivos

Limitarlo en el tiempo

Ser especificos en cuanto al alcance del proyecto
Primeros pasos importantes

La toma de decisiones

Seguimiento y tratamiento de cuestiones no resueltas
Documentar decisiones y acciones

Creacion de un plan de comunicaciones

Poner a las personas en contacto

Desarrollar el presupuesto

TEMA 7. PLANIFICACION DE PROYECTOS (ll)
Desglose del trabajo

Estructura para el desglose del trabajo
Estimaciones de tiempo y recursos

Asignacion del trabajo

Programacion del trabajo

Examinar las relaciones entre tareas

Crear un borrador de programacion

Técnicas de planificacion

Diagramas de Gantt

Gréficos PERT

Camino critico

TEMA 8. EL BENCHMARKING

Qué es el Benchmarking

Tipos de Benchmarking

La razon fundamental del Benchmarking

¢, Por qué emplear el Benchmarking?

Proceso del Benchmarking

MODULO lll. EL PROCESO DE LA GESTION DE UN PROYECTO
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TEMA 9. EJECUCION DEL PROYECTO
La fase de inicio del proyecto
Documento Inicial del Proyecto

La reunion de comienzo del proyecto
Los siete pasos fundamentales para un inicio satisfactorio
Las reuniones iniciales

Los mecanismos de integracion

Las normas de comportamiento

TEMA 10. CONTROL DEL PROYECTO
Supervision y control del proyecto

El presupuesto

Las personas como el eje fundamental de un proyecto
El papel de la comunicacién

Resolucion de problemas

Indicadores de control de gestion
Control de calidad

Control de los plazos

Control de los costes

TEMA 11. GESTION DE CALIDAD
Gestion de la calidad en proyectos
Procesos de la gestién de la calidad del proyecto
Planificacion de la calidad del proyecto
Garantia de calidad del proyecto
Control de calidad del proyecto

TEMA 12. GESTION DE RIESGOS
Introduccion

Perspectivas del riesgo

Primeros pasos en la gestidn del riesgo
Origenes del riesgo en proyectos
Gestion del riesgo en proyectos
Identificacion del riesgo

Tipos de riesgo

Analisis de los riesgos

Evaluacion y respuesta ante el riesgo
Preguntas de autoevaluacion

TEMA 13. GESTION DE TIEMPOS Y COSTE
Inversion financiera

Payback o plazo de recuperacion
Gestion de costes

Concepto de costes

Clasificaciéon de costes

Sistemas de calculo de costes

Sistema de costes directos

Sistema de costes variables

Sistema de costes completo

Técnicas de estimacion

TEMA 14. GESTION INFORMATIZADA DE PROYECTOS
Requisitos variables

Los equipos

Tipos de aplicaciones

Los gestores de proyectos
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Otras gestiones a considerar

TEMA 15. EL CIERRE DEL PROYECTO
La fase de cierre

Informe del cierre del proyecto

Proceso de cierre del proyecto

Informe de lecciones aprendidas
Revision de lecciones aprendidas
Realizacién de beneficios

Exito del proyecto

PARTE Il. TEAM BUILDING. GESTION DE LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO ORIENTADOS 2

OBJETIVOS.

TEMA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION.
La importancia de las organizaciones.

Aproximacion conceptual a la organizacion.

Tipos de organizaciones.

La estructura.

Cambio y desarrollo en la organizacion.

El coach como agente de cambio.

Impactos derivados de la introduccién de una cultura de coaching.
Profesionales con vocacion de persona.

TEMA 2. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAL.

La Importancia de los equipos en las organizaciones actuales.
Modelos explicativos de la eficacia de los equipos.

Composicién de equipos, recursos y tareas.

Los procesos en los equipos.

TEMA 3. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO.

Liderazgo.

Enfoques en la teoria del liderazgo.

Estilos de liderazgo.

El papel del lider.

TEMA 4. COACHING Y LIDERAZGO DE EMPRESA.

El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo.

El coaching como estilo de liderazgo.

El coach como lider y formador de lideres.

El lider como coach.

TEMA 5. COACHING EJECUTIVO.

Lo especifico del coaching ejecutivo.

Cualidades y competencias.

Formacioén y experiencia empresarial.

Dificultades del directivo. Errores mas comunes.

Instrumentos y herramientas de medicion del coaching ejecutivo.
TEMA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO.
Programa de entrenamiento.

Técnicas de desarrollo en equipo.

TEMA 7. LAS DINAMICAS DE GRUPO.

Definicién.

Aplicaciones a los distintos campos de la vida social.

¢, Qué son las técnicas de Dinamica de Grupos?.

Normas generales para el uso de las técnicas de grupo.

El papel del dinamizador.
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TEMA 8. CLASIFICACION DE LAS DINAMICAS DE GRUPO.
Segun el tamafio del grupo.

Segun la participacion de los expertos.

Segun los objetivos.

TEMA 9. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS EN LA EMPRESA.
Perspectiva positiva del conflicto.

Conflicto versus violencia.

Prevencion.

Analisis y negociacion.

Busqueda de soluciones.

Procedimientos para ensenar a resolver conflictos.

PARTE lll. MICROSOFT PROJECT

TEMA 1. INTRODUCCION A PROJECT 2010.

Conceptos iniciales de administracion de Proyectos

Entrar y salir del programa.

El Interfaz. Componentes de la ventana de Project 2010.

Mejoras y novedades de Microsoft Project 2010.

TEMA 2. PRIMEROS PASOS. OPCIONES DE VISUALIZACION Y PERSONALIZACION CON PROJECT 2010.
Crear un nuevo proyecto

Ver un proyecto

Cambiar la escala temporal de una vista

Ocultar o mostrar una columna (quitar o agregar una columna)
Ajustar el texto en una celda

Dar formato al grafico de barras de una vista Diagrama de Gantt
TEMA 3. PROGRAMACION DE TAREAS CON PROJECT 2010.
Conceptos. Opciones de programacion

Crear tareas unicas y repetitivas

Organizar tareas en subtareas y tareas de resumen

Crear un hito

Desactivar una tarea

Interrumpir el trabajo en una tarea (dividir una tarea)

Vincular tareas dentro del proyecto

Delimitar las tareas (restricciones)

Uso de la herramienta Inspeccionar.

TEMA 4. PROGRAMACION DE RECURSOS CON PROJECT 2010.
Tipos de recursos

Agregar recursos

Asignar recursos

Administrar recursos. Redistribuir asignaciones.

Trabajar con la vista Organizador de equipo

Agrupar tareas o recursos

TEMA 5. PROGRAMACION DE CALENDARIOS CON PROJECT 2010.
Descripcion general de calendarios del proyecto

Cambiar el calendario del proyecto

Establecer tiempos de trabajo, vacaciones y dias festivos para el proyecto
Crear un calendario para una tarea dentro de Project

Cambiar la escala temporal en la vista Calendario

TEMA 6. ASIGNACION DE COSTOS CON PROJECT 2010.

Tipos de costos que estan disponibles en Project

Asignacion de costos a recursos
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Recursos de costo

Asignacion de costos a tareas

Acumulacion de costos

Visualizacién de los costos del proyecto

TEMA 7 SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON PROJECT 2010.
Crear o actualizar una linea de base o un plan provisional
Introducir el porcentaje completado de las tareas

Ruta critica para la administracion del proyecto

TEMA 8. GUARDAR, EXPORTAR E IMPRIMIR, CON PROJECT 2010.
Guardar un proyecto

Exportar o importar datos a otro formato de archivo

Imprimir una vista o informe

TEMA 9. TRABAJAR CON VARIOS PROYECTOS

Insercién de un proyecto en un proyecto principal

Realizar cambios en un subproyecto sin cambiar el archivo original
Mostrar una Unica ruta critica para varios proyectos

Coémo se ven afectados los recursos cuando se combinan los archivos
Grupo de recursos

Comparar proyectos

ANEXO 1. NOVEDADES DE MICROSOFT PROJECT 2010
ANEXO 2. GLOSARIO.

ANEXO 3. METODOS ABREVIADOS DE TECLADO.
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