COLECCION “APRENDER A ENSENAR CON EXITO (DE VERDAD)”

GESTION DE UN CENTRO DE FORMACION

Como obtener el maximo rendimiento de una empresa de formacion

INTRODUCCION

Como la gestion de cualquier
empresa, la de un centro de
formacion, tiene cierta complejidad.
Por ello debemos prestar mucha
atencion a todos sus aspectos.

Una buena gestion puede conseguir
que los empleado estén mas
contentos, ahorrar costes, mejorar la
calidad del servicio, ...

OBJETIVOS

e  Conocer los diferentes aspectos
relevantes de la gestion de un
centro de formacion.

e  Racionalizar los diferentes
procesos de los que consta.

DURACION

8 horas, que se desarrollaran durante

una jornada laboral.

DESTINATARIOS

e  Empresasy personas (publicas o

privadas) que gestionen
formacion.
e  Formadores de todas las areas.
e  Personal de RRHH relacionado
con la formacion.

CONTENIDOS

° Organigrama de un centro
° Recursos Humanos
e  Productos/Servicios
e Instalaciones

o Aulas

o Medios didacticos

o Biblioteca

o  Material oficina
e Venta de formacion

o Directa

o  Concursos

o Subvenciones

o Captacion de alumnos
e  Gestion documental

o  Escrituras
(importancia)
Normativa
LOPD
Carpetas curso
Contratos
Material didactico
Copias de seguridad
Certificaciones
Certificados

O O 0O 0O O 0O 0O 0O ©°

Facturas
o Calidad
e  Marketing
o Eltablén de anuncios
o  Elsitio Web
o  Gestion de contactos
o Catdlogos
o Imagen corporativa
e  Formadores
o Seleccion
o  Costes
e  Aspectos financieros
o  Ahorro de costes

OTRA INFORMACION DE INTERES

METODOLOGIA

Para esta accién formativa se ha
disefiado una metodologia
participativa (taller), donde formador
y asistentes trabajaran sobre los
contenidos y casos practicos, con el
objetivo de aprender a innovar en
formacion.

Por ello la participacion activa de los
asistentes en imprescindible.

MATERIALES

Los asistentes a esta accion formativa
recibirdn el siguiente material:

e  Presentacion de la accion
formativa

° Breve manual de contenidos

e  (Casos practicos

e  Referencias Web y bibliograficas
de interés

Por muy evidente que pueda parecer la gestion de un centro de formacidn, a veces resulta util ver otros puntos de vista,

asi como intercambiar experiencias y opiniones con empresas de tu mismo sector, ya que de esa manera se puede

mejorar sin apenas inversion la proyeccion y calidad de nuestra empresa.

Como en toda la coleccion de acciones formativas de “Aprender a ensefiar con éxito (de verdad)” |a principal idea es

mejorar la organizacion y ejecucion de acciones formativas.
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