Experto en direccion,
gestiony
administracion de
centros educativos.

Sku: EXPUEMCONLOO076

Horas: 255

Formato: HTML

OBJETIVOS

e Estructurar la formacién y asegurar el acompafiamiento de directores y
administradores en lo referente a la direccién, 2 de un centro educativo.

e Generar procesos de formacidn inicial y permanente que doten a los participantes de
los conocimientos y estrategias necesarias para el desempefio de sus funciones.

e Actualizar la mejora y crecimiento en el desempefo personal y profesional educativa.

CONTENIDOS

Mdédulo I.: Manual para directivos de instituciones educativas del Siglo XXI. Tema I.
Las competencias directivas desde un enfoque teérico actual: Introduccion.
Competencias genéricas. El liderazgo y fomento del trabajo en equipo. Habilidades de
motivacion. La gestion de la informacion y la toma de decisiones. Habilidades de
comunicacion. Gestion de conflictos y la convivencia. La organizacion, gestion y
coordinacion de un centro docente. La direccion estratégica: Planificacion, implementacion y
evaluacion de planes y proyectos. Control y supervision. La gestion del cambio y la
innovacion. Competencias especificas. El marco normativo aplicable a los centros docentes.
El uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién. La gestion administrativa y
econOmica. La direccién y gestién de los recursos humanos. La gestién de documentos
institucionales. La organizacion de tiempos y espacios. La participacion de la comunidad
educativa y la promocién de la imagen externa. La gestion institucional. La evaluacion, los
planes de mejora y el fomento de la calidad del centro. Resumen. Autoevaluacion.

Tema Il. Casuistica de los centros educativos desde un enfoque practico: Introduccion.
Caso practico N.° 1. Uso y publicacion de imagenes del alumnado. Caso practico N.° 2.
Padres divorciados.

Caso practico N.° 3. Agresion a un director/a. Caso practico N.° 4. Obligatoriedad o no de
formacion docente. Caso practico N.° 5. Establecimiento de los horarios de tutoria. Caso
practico N.° 6. Organizacion de las sustituciones del profesorado. Caso practico N.° 7. Las
excursiones como castigo ante un mal comportamiento. Caso practico N.° 8. Actuaciones en
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caso de enfermedad crénica de un alumno/a. Caso préactico N.° 9. Rotura de objetos
personales dentro del centro educativo. Caso practico N.° 10. Hoja de registro de asistencia
diaria del profesorado. Caso practico N.° 11. Peticién de copia de las actas del Consejo
Escolar. Caso practico N.° 12. Expulsién del alumnado a los pasillos del Centro. Caso
practico N.° 13. Propuesta de modificacion del horario lectivo. Caso practico N.° 14.
Informacién a padres/madres o tutores legales divorciados/as. Caso practico N.° 15.
Reclamacién de notas. Caso practico N.° 16. Acoso y ciberacoso. Resumen. Autoevaluacion.
Tema lll. Elaboracion del proyecto de direccion: Introduccion. ¢Qué es el proyecto de
direccién? Dimensiones del proyecto de direccion. Contenidos del proyecto de direccion.
Resumen. Autoevaluacion. Tema IV. Factores clave para una direccion eficaz y
consideraciones finales: Introduccion. Factores clave para una direccion eficaz. La voz de
la experiencia. Consideraciones finales. Resumen. Autoevaluacion. Médulo 1l.: Habilidades
emocionales en atenciéon primaria Unidad didactica I. La relacién profesional-paciente
y los problemas cotidianos: Tema |. Relacién de ayuda y alianza terapéutica:
Introduccion. La relacion de ayuda en el ambito de la salud. Humanizando la asistencia
médica. Empatia y compasion médicas. El modelo de counselling como marco general de la
relacion de ayuda. La alianza terapéutica. Esbozando la alianza terapéutica y su desarrollo
en consulta. Influencia de la alianza terapéutica en el tratamiento médico. Dificultades
habituales en el establecimiento de la alianza terapéutica y su solucion. El efecto placebo y
su relacion con la alianza terapéutica. La adherencia a los tratamientos médicos. La bioética
en el ambito de la salud. Delimitar el concepto de la bioética y sus caracteristicas. Los
principios esenciales de la bioética y analisis clinico de casos complejos. La bioética en el
final de la vida. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia.

Tema Il. Habilidades de comunicacién indispensables para profesionales de la salud:
La comunicacion en medicina. Evolucion historica de la comunicacion en medicina. El
modelo bio-psico-social de atencion a la salud. Necesidades de informacion en los pacientes
y sus familias. Habilidades de comunicacion para profesionales de la salud.

Comunicacion verbal. Comunicacion no verbal. Comunicacion del diagnoéstico, prondstico y
malas noticias. Informar del diagnostico, prondstico y malas noticias. Situaciones
informativas complejas en medicina. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia.

Tema lll. Salud psicoldgicay emocional desde atencion primaria: La salud psiquica en
atencion primaria. Prevencion de los trastornos de salud mental desde atencion primaria.
Deteccion de trastornos psicoldgicos en atencidon primaria. Intervencién en los problemas
psicolégicos desde atencion primaria. Derivacion a profesionales de la salud mental. Las
emociones aliadas de la salud. ¢ Qué son las emociones y para qué sirven? Primeros
auxilios emocionales para profesionales de atencién primaria. Influencia de las emociones
en la salud y en la enfermedad. Asistencia sanitaria optimista - pautas para fomentar la salud
psiquica. Resumen. Autoevaluacién. Bibliografia. Tema IV. Despatologizar los problemas
de la vida diaria: Trascender los diagnosticos psicopatolégicos en los problemas cotidianos.
Patologizando la vida mas alla de la psiquiatria. El sobrediagndstico en medicina. Los
acontecimientos vitales estresantes. Desmedicalizar la vida cotidiana. La infancia y la
medicalizacion en edades tempranas de la vida. Medicalizacion de la vida adulta. Propuesta
de intervencion para reducir el sobre-diagnéstico y sobre-tratamiento. Resumen.
Autoevaluacion. Bibliografia Unidad didéactica Il. Trastornos psicoldgicos en el &mbito de
la salud: Tema V. La ansiedad: Respuesta fisioldgica y psicolégica de ansiedad. El triple
sistema de respuesta en los ataques de ansiedad-sistema fisiologico. El triple sistema de
respuesta en los ataques de ansiedad-sistema cognitivo-emocional. El triple sistema de
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respuesta en los ataques de ansiedad-sistema conductual. Desmitificando la ansiedad.
Trastornos de ansiedad mas comunes y su abordaje desde la consulta médica. Trastorno
por ataques de panico y agorafobia. Hipocondria. Fobias especificas. Trastorno obsesivo-
compulsivo (TOC). Trastorno de estrés postraumatico (TEPT). Recursos de emergencia para
los pacientes con ansiedad. Pautas de psicoeducacion para pacientes. Estrategias para
afrontar niveles elevados de ansiedad en consulta. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia.
Tema VI. Tristeza y depresion: Esbozando las diferencias entre tristeza y depresion. La
depresion y su expresion en el triple sistema de respuesta. El triple sistema de respuesta en
la depresion-sistema fisioldgico. El triple sistema de respuesta en la depresion-sistema
cognitivo-emocional. El triple sistema de respuesta en la depresion-sistema conductual.
Trastornos animicos mas comunes y su abordaje desde la consulta médica. Trastorno
depresivo mayor.

Trastorno bipolar. Trastorno distimico. Trastorno adaptativo. Hacer visibles las dificultades
animicas en la consulta de atencion primaria. Estrategias para afrontar la tristeza y los
trastornos animicos en consulta. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia.

Tema VII. El estrés: El estrés. La pandemia del siglo XXI. EI modelo transaccional del estrés
de Lazarus y Folkman. Psiconeuroinmunologia: estrés, cerebro, emociones y el sistema
inmune. Sistema inmune, estrés, emociones. Sistema nervioso, sistema neuroendocrino,
estrés y emociones. Vivencia del estrés tras la activacion fisiolégica. Efectos del estrés
cronico en la salud fisica y psiquica. Estrés y enfermedades fisicas. Estrés y trastornos
psicoldgicos. Regulacion del estrés. Estrategias de afrontamiento. Resiliencia: Afrontamiento
en el estrés cotidiano. Recursos practicos para regular el estrés. Estrés laboral y sindromes
de agotamiento emocional en profesionales de la salud. Pautas de autocuidado emocional
para profesionales de la salud. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia. Tema VIII. El
suicidio: Comprendiendo el suicidio. Factores de riesgo y de proteccion. Evaluacion de la
ideacion y riesgo suicida desde atencion primaria. Pautas de comunicacion béasicas en torno
al suicidio. Evaluacion del riesgo suicida. Intervencion en suicidio desde atencion primaria.
Prevencion del suicidio en el primer nivel asistencial. Intervencion del suicidio desde la
consulta. El suicidio asistido. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia. Unidad didactica lll.
Adaptacioén psicoldgicay emocional a enfermedades graves y cronicas: Tema IX.
Como lograr una adaptacién positiva a la enfermedad: Intervencion empatica del
diagnostico de enfermedades crdnicas. Impacto emocional de padecer una enfermedad
cronica. Personalidad y salud-enfermedad. Rasgos de personalidad y su relacion con la
salud y la enfermedad. Tipos de personalidad y su relacion con la salud y la enfermedad.
Como fomentar una adaptacion positiva a la enfermedad. Estrategias de afrontamiento ante
la enfermedad. Resiliencia y crecimiento postraumatico. Resumen. Autoevaluacion.
Bibliografia.

Tema X. Cancer y cuidados paliativos: Caracteristicas esenciales de la enfermedad
oncoldgica. El papel del profesional de atencion primaria en el cancer. Fases de la
enfermedad y su adaptacién psicolégica y emocional. Sospecha de la enfermedad y pruebas
diagnosticas. Etapa de diagnéstico. Inicio de los tratamientos y sus consecuencias. Remision
de la enfermedad y recidiva. Los cuidados en el final de la vida.

Esbozando la tarea de los cuidados paliativos. Adaptacion emocional y psicolégica en el final
de la vida del paciente moribundo. Adaptacion emocional y psicoldgica en el final de la vida
de los familiares. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia.

Tema Xl. Enfermedades cardiacas, EPOC, diabetes y SIDA: Enfermedades cardiacas.
Enfermedades cardiacas y cardiovasculares mas comunes. Adaptaciéon emocional al
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diagndstico y tratamiento. El corazén, las emociones y la coherencia cardiaca. Enfermedad
pulmonar obstructiva cronica (EPOC). Caracteristicas de la EPOC. Adaptacion emocional al
diagndstico y tratamiento. Diabetes mellitus. Caracteristicas de la diabetes mellitus.
Adaptacion emocional al diagnéstico y tratamiento. Sindrome de inmunodeficiencia adquirida
(SIDA). Caracteristicas del virus del VIH y del SIDA. Adaptacién emocional al diagnéstico y
tratamiento. Resumen. Autoevaluacion. Bibliografia. Tema XIlI. Trastornos mentales y su
integracién en la vida diaria: ¢ Qué es una enfermedad mental? El estigma de tener un
diagndstico de trastorno mental. Estigmatizacion social de las dificultades mentales.
Estigmatizacion internalizada o autoestigma. Enfermedades fisicas en pacientes con
patologia mental. Adaptacion emocional al trastorno mental. Personalidad y locus de control
en la patologia mental. Aceptacion y adaptacion emocional a la enfermedad mental.
Promocién de la salud mental desde atencion primaria. Prevencion, deteccion precoz y
derivacién desde atencién primaria. Conclusiones finales del curso. Resumen.
Autoevaluacion. Bibliografia Modulo Ill.: Gestién presupuestaria, facturacion e
impuestos Tema |. Gestion presupuestaria: Introduccion. Planificacion. Concepto y
finalidad del presupuesto. El proceso presupuestario. Funciones y objetivos del presupuesto.
Clasificacion de los presupuestos. Tipos de presupuestos. Presupuesto financiero. Fuentes
de financiacién. Criterios de seleccion. Los ratios de control. El cuadro de mando de control
presupuestario. Resumen. Autoevaluacion.

Tema ll. Control de la tesoreria: Introduccion. Presupuesto de tesoreria. Caracteristicas del
presupuesto de tesoreria. Finalidad del presupuesto de tesoreria. Confeccion del
presupuesto de tesoreria.

Control presupuestario de la tesoreria. El libro de caja. Confeccién del libro de caja. El
arqueo de la caja. Cuadre con la contabilidad. El libro de bancos. Finalidad del libro de
bancos. Confeccion del libro de bancos. Punteo de los movimientos bancarios. Conciliacion
en los libros de bancos. Resumen. Autoevaluacion

Tema lll. Proceso de facturaciéon en la empresa: Introduccion. El proceso de
compraventa. Documentos en la gestion de compraventa. El pedido. El albaran o nota de
entrega. La factura. Contenido y requisitos de la factura. El IVA y el recargo de equivalencia
en la factura. Confeccién de facturas con distintos tipos de IVA. Factura rectificativa. Notas
de gastos. La factura simplificada. Plazos y conservacion de facturas. Factura electronica.
Concepto de factura electronica. Principios fundamentales y partes que intervienen en la
factura electrénica. Cambios en el concepto de factura electronica desde 2013. Resumen.
Autoevaluacion. Tema IV. Obligaciones fiscales de la empresa I: Introduccion. Principales
impuestos en la actividad econdémica. El IVA. Introduccion y caracteristicas. Ambito de
aplicacion. Hecho imponible y sujecion al impuesto. Sujeto pasivo. Devengo del impuesto.
Base imponible. Tipo impositivo. La regla de prorrata en el IVA. Resulta do liquidacion.
Liguidacién del IVA. Regimenes especiales del IVA. Régimen simplificado. Régimen de
agricultura, ganaderia y pesca. Régimen de bienes usados, objetos de arte, antigledades y
objetos de coleccion. Régimen del recargo de equivalencia. Régimen especial del criterio de
caja. Resumen. Autoevaluacion. Tema V. Obligaciones fiscales de la empresa ll:
Introduccion. El Impuesto de la Renta de las Personas Fisicas —IRPF-. Caracteristicas.
Presentacion de la declaracion: plazos, lugar y modelos. Rendimientos de actividades
econOmicas. Régimen estimacion directa —ED-. Estimacién directa normal —EDN-—.
Estimacion directa simplificada —-EDS—. Régimen de estimacion objetiva —-EO—-. El Impuesto
de Sociedades —IS—. Caracteristicas del impuesto. Tipos de gravamenes. Esquema de
calculo del impuesto. Pagos fraccionados. Declaracién del impuesto. Resumen.
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Autoevaluacion. Médulo IV.: Marketing para las organizaciones del siglo XXl Tema I.
Introduccion: Introduccién. Resumen. Autoevaluacién. Tema Il. Orientacidn estratégica:
Introduccion. Gestion de la experiencia del cliente. Customer Journey. Resumen.
Autoevaluacion. Tema lll. Marketing digital: Introduccién. La pagina web. Socializacion y
atraccién de usuarios al sitio web. Andlisis y refinamiento de datos. Resumen.
Autoevaluacion. Tema IV. Inbound Marketing: Introduccién. El embudo de conversion. Los
principales activos del Inbound Marketing. Herramientas para Inbound Marketing. Resumen.
Autoevaluacion. Tema V. Lead Generation: Introduccion. Modelo de generacion de leads.
La automatizacion del proceso de generacion de leads. Lead Scoring. Lead Nurturing.
Resumen. Autoevaluacion. Tema VI. E-commerce vs Social Commerce: Introduccion.
Resumen. Autoevaluacion. Tema VII. Branding: Introduccion. La reputacion corporativa
online. Plan de Reputacion Corporativa Online. Gestion de crisis. Herramientas de
monitorizacion. Responsabilidad Social Corporativa y Marketing Social. Resumen.
Autoevaluacion. Tema VIII. Nuevas tipologias de Marketing: Marketing experiencial.
Marketing emocional. Neuromarketing. Marketing relacional. Marketing de afiliacion.
Marketing holistico. Resumen. Autoevaluacion. Tema IX. Publicidad en el siglo XXI:
Introduccion. Search Engine Optimization (SEO). Search Engine Marketing (SEM). Social
Media Advertising (SMA). Facebook. Twitter. Linkedin. YouTube. Instagram. Resumen.
Autoevaluacion. Tema X. La comunicacion en el siglo XXI: Introduccion. Blogs. Wiki.
Webinars. Redes Sociales. Monitorizacion de la actividad. Community Manager. Resumen.
Autoevaluacion.
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