SUBSECRETARIA DE DEFENSA

DIRECCION GENERAL DE

MINISTERIO PERSONAL
DE DEFENSA
ANEXO |
CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
e Introduccion a la gestion
medioambiental. Conceptos
) Dar a conocer los principios basicos.
BUENAS PRACTICAS | basicos y la metodologia para . » Marco normativo. .
15247 MEDIOAMBIENTALES | la implantacion de un sistema Todos los empleados publicos. | Implantacion de un sistema de 20 horas. Madrid.
de gestion medioambiental. gestion medioambiental.
o Eficiencia energética.
e Andlisis de casos reales.
c las habilidad e Comunicacion oral: caracteristicas.
COMO HABLAR re‘lﬁ?gg; r?sceia'ri'osa p‘;?g o Los mensajes.
10011 | SIEMPRE CON : o Todos los empleados publicos. | e Objetivos de la comunicacion oral. | 20 horas. Madrid.
EFICACIA conseguir una comunicacion -, o
efectiva en el ambito laboral. * Captacion y mantenimiento de la
atencion.
Empleados publicos, e Concepto de estrés y sus tipos.
Capacitar a los asistentes preferentemente con e Situaciones que provocan estrés:
CONTROL DEL para identificar el estrés, responsgbilidades en manej.o eficaz de. c.onﬂictos 0 .
02052 ESTRES analizar los factores la coordinacion y direccion de situaciones de crisis. 20 horas. Madrid.
desencadenantes y adquirir grupos de trabajo, de los ¢ Recursos para afrontar el estrés.
habilidades para afrontarlo. subgrupos Al, A2, Cly e Estrategias para administrar el
personal laboral equivalente. tiempo.
Capacitar a los asistentes o Concepto de estrés y sus tipos.
CONTROL DEL para identificar el estrés, . e Situaciones que provocan estres. '
02052 ESTRES analizar los factores Todos los empleados publicos. | e Recursos para afrontar el estrés. 20 horas. Madrid.

desencadenantes y adquirir
habilidades para afrontarlo.

o Estrategias para administrar el
tiempo.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
D habilidad o Conceptos relacionados con la
) téac;iggn%(;ere?milt;r?hgigr Empleados publicos cuyos gestion del tiempo.
GESTION EFICAZ DEL que permi puestos de trabajo conlleven la | e Factores que influyen en la gestion .
06030 un uso eficaz del tiempo para N . . 20 horas. Madrid.
TIEMPO . realizacion de funciones del tiempo.
mejorar los resultados del T D
o administrativas. e Planificacion de tareas.
trabajo diario. > ,
¢ Modelo de gestion del tiempo.
] Meiorar la técnica de Empleados publicos e Los principios de la comunicacion
REDACCION DE e dJaccién de documentos pertenecientes a los subgrupos escrita.
08041 DOCUMENTOS utlizando un lenguaje y estilo A2, .Cl y personal laboral . qu caracteristicas del mensaje 20 horas. Madrid.
CLAROS Y A equivalente cuyos puestos de eficaz.
adecuados al &mbito : . o -
ESTRUCTURADOS L trabajo requieran la redaccion e Técnicas y canales de
administrativo. . . A
de textos, escritos y/o informes. comunicacion.
Dar a conocer los e Transparencia de la actividad
TRANSPARENCIA Y | conceptos fundamentales publica.
ACCESO A LA establecidos en la Ley de o o Acceso a la informacion publica. .
06027 INEORMACION transparencia, acceso a la Todos los empleados publicos. « Buen gobieno: principios de 20 horas. Madrid.
PUBLICA informacion puablica y buen actuacion.

gobierno.

o Infracciones y sanciones.




