Planificacio de les accions
formatives:

Les accions formatives que componen el
present itinerari estan programades per a que
aguelles persones que vulguin realitzar la
totalitat de les accions formatives les puguin
realitzar.

Els possibles candidats es poden inscriure a les

accions formatives que vulguin d’aquest itinerari,

ja sigui tnicament a una o bé a totes.

AREA DE QUALIFICACIO PROFESSIONAL DE
L'ESCOLA SANT GERVASI

. +34 935 79 54 30
www.santgervasifc.com | MO | +32623526852 @

Itinerari:
Habilitats

Interpersonals

Habilitats de
Comunicacio

Resolucié de
Conflictes

Eines per a
I'Organitzacio
del Temps

Principis Basics de
la Intel-ligéncia
Emocional

ESCOLA SANT | , /
GERVAS| | AREA DE QUALIFICACIO

Q7 cCooreraTivA | PROFESSIONAL

Des de 1984, a 'AQP de I'Escola Sant
Gervasi formem, qualifiquem, orientem i
acompanyem a les persones per a la seva
insercio6 laboral i la millora continua durant
tota la seva vida professional.

Gaudeix de la teva experiencia
qualificadora!

% AREA DE QUALIFICACIO PROFESSIONAL


https://www.santgervasifc.com/
https://www.santgervasifc.com/
https://www.instagram.com/escolasantgervasiaqp/
https://es.linkedin.com/company/escola-sant-gervasi-aqp
https://www.youtube.com/channel/UCBI6i-uJ7Hrcue9rMzSWUEw
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Itinerari Habilitats Interpersonals

Accions formatives incloses a l'itinerari:

|

m
Habilitats de comunicacio Teleformacio 30 hores
Resolucié de conflictes Teleformacio 30 hores
Eines per a l'organitzacié del temps Teleformacio 21 hores

Principis basics de la intel-ligéncia
emocional

Total hores de l'itinerari 111 hores

Teleformacio 30 hores
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1. Habilitats de comunicacio

Durada: 30h

Objectiu general:

o |dentificar i aplicar estrategies i técniques de comunicacié que facilitin la comunicaci6 efectiva.

Objectius especifics:

« |dentificar els factors i les técniques per afavorir una comunicacio efectiva, basada en

I'assertivitat
 Aplicar técniques i estratégies de comunicacio, incloent I'analisi sobre les emocions i les
capacitats dels interlocutors i la seva gestié

Modul de formacio 1: Modul de formacio 2:

Comunicaci6 assertiva Psicologia
| efectiva de l'interlocutor

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

» Aplicacié de la psicologia de
I'interlocutor a la comunicacio

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS |/ CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

 |dentificacio de la comunicacié
assertiva

- Factors de la comunicaci6 efectiva

- Elements integrants de la comunicacio

- Elements actitudinals per a una escolta
activa i empatica

- Tecnigues d'escolta activa i empatica

- Emocions en la comunicacio

- Técnigues de comunicacié empatica

- Control de les emocions en situacions
de conflicte

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |

+ Execucio coherent del missatge,
identificant les possibles
interferéncies
- Comunicacio verbal i no verbal
- Barreres en la comunicacié
- Estils de resposta a la comunicacio

verbal
- Opinions, aclariments o peticions

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |

SOCIALS

 Predisposici6 a I'i's de competéncies
habituals en la comunicacié com
I'empatia, I'assertivitat, I'escolta activa,

l'autoconeixement i capacitat negociadora.

1 _’, HISTERID. b
<> F ECONOIMIA SOCIAL SEPE

SOCIALS

* Implicaci6 en la gesti¢ de les emocions
per a la millora de les relacions personals
i professionals.
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2. Resolucid de conflictes

Durada: 30h

Objectiu general:

o Elaborar estrategies que permetin resoldre situacions conflictives amb la maxima eficacia
possible.

Objectius especifics:

« Classificar els conceptes claus per a la identificacio de conflictes i les seves tipologies.
« |dentificar eines de comunicacio i gesti6 emocional davant de situacions conflictives

Modul de formacioé 1: Definicid del conflicte i classificacio
dels elements

Resu'tats d’aprenentatge: HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS
CONEIXEMENTS | CAPACITATS

COGNITIVES | PRACTIQUES » Assimilacio dels conceptes claus per a la

identificacié de conflictes.

« Classificaci6 de les tipologies de » Sensibilitzacié davant de situacions de
conflictes (Moore,1995): conflicte a partir de casos practics
- Segons la pluralitat de persones
implicades.

- Segons les parts que s'hi oposen.
- Segons la naturalesa.

- Segons la percepcio.

- Segons la intensitat.

+ Exposicié dels elements de conflicte:

- Persona.

- Procés.

- Problema.

- Analisi d'una dinamica de situacio de
conflicte:

- Exposicio del Triangle de la Violéncia
(Galtung, 2003)

- Exemples practics de conflicte

i I, Generalitat de Catalunya
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2. Resolucid de conflictes

Modul de formacioé 2:
Tecniques de comunicacio i
gestié emocional

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

« Definici6 dels elements en la
comunicacié segons diverses teories:

- La font

- El missatge: verbal o no verbal
- El canal o via

- El receptor/a del missatge

« Identificacié d'elements importants de
la comunicacié per reduir malentesos:

- Técniques de la comunicacio assertiva i
els seus objectius

- Escolta activa

- L'empatia

- Comunicacio intercultural

- Comunicacio no verbal

» Exposicio de ferramentes per a la
gestié emocional:

- Definicié de les emocions: negatives,
positives, ambigles, socials i estetiques
(R. Bisquerra).

- Eines d'intel-ligéncia emocional
(D. Goleman)

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

» Adquisici6é d'eines de comunicacio i
gestié emocional davant de situacions
conflictives.

B o
ZIDS veconomia sociaL SEPE

Modul de formacio 3:
Eines aplicables a la gestio
del conflicte

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS / CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

« Classificacié dels elements per a una
negociacio eficag:
- Fases
- Preparacio
- Objectius
- Solucions
- Concessions

» Técniques de resolucié de conflicte:
- Negociacio
- Conciliacio
- Mediacio
- Arbitratge
- Judici

» Analisi d'exemples practics:
- Conflictes en ambits educatius
- Conflictes en ambits laborals
- Conflictes en ambits socials

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

» Adquisici6é d'eines aplicables a la gestio
de conflictes.

Generalitat de Catalunya
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3. Eines per a lI'organitzacio del temps

Durada: 30h

Objectiu general:

o Aplicar técniques d'administracio del temps per assolir objectius personals, professionals i de
productivitat.

Objectius especifics:

« |dentificar el concepte de temps i les principals causes de pérdua de temps.
» Definir eines dorganitzacié del temps i del treball.
o Explicar diferents models de productivitat personal.

Modul de formacio 1: Modul de formacié 2:
Concepte i principals causes Tecniques dorganitzacio
de pérdues de temps del temps i del treball
Resultats d’aprenentatge: Resultats d’aprenentatge:
CONEIXEMENTS | CAPACITATS CONEIXEMENTS I‘CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES COGNITIVES | PRACTIQUES
« Identificacié de tipus de maneig de

« Identificacié del concepte del temps

- Concepte del temps i mitologia
- Diferents concepcions del temps.

temps

- El mode rellotge
- El mode bruixola

« Distinci6 de les principals causes de - Lallei de Parkinson.

pérdues de temps

- Els “lladres de temps”

- Les noves tecnologies, les xarxes
socials i els estimuls externs

- La multitasca externs

- La “multitasca”.

» Aplicacié de tecniques de gesti6 del
temps
- Els quatre quadrants de Covey: urgent i
important / important no urgent / urgent
no important / no urgent no important
- Técnica Pomodoro

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS | - Planificacio reali;tg en el calcul de
temps de les activitats

SOCIALS S ) _
- Planificacié de marges per a imprevistos
» Assimilacié del concepte de temps - Planificaci6 de pauses per donar lloc al
 Atencio a les principals causes de pérdua sorgiment de solucions creatives.
del temps.
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3. Eines per a lI'organitzacio del temps

Modul de formacio 2: Modul de formacié 3:
Tecniques dorganitzacio Principals models de
del temps i del treball productivitat personal
« Aplicaci6 de técniques d'organitzaci6 Resultats d’aprenentatge:
general del treball CONEIXEMENTS / CAPACITATS
- Identificacio de prioritats i objectius COGNITIVES | PRACTIQUES
- Organitzacio de fulls de ruta
- Organitzaci6 de la informacio « Classificacio dels diferents models de
- Reducci6 d'estimuls externs per productivitat personal
aconseguir una feina d'organitzacio - El model de productivitat de Barbara
serial evitant una atenci6 parcial Berckhan
continua _ ) - El model de productivitat de David Allen
- Tasques elefant i tasques ratoli - El model de productivitat de Leo
- Organitzacio prévia de les reunions Babauta
- Organitzaci6 de l'espai de treball - Exemples de casos practics.

- Organitzacio de delegacio de tasques.
HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS | SOCIALS
SOCIALS
» Consciéncia de diferents models de
» Assimilaci6 dels tipus de maneig del productivitat personal
temps  Rigor a I'hora d'aplicar els models a la
* Rigor en les técniques de gestio | feina diaria de cada persona utilitzant el
organitzaci6 del temps. que més convingui.
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4. Principis basics de la intel-ligencia

emocional

Durada: 30h

Objectiu general:

« Interpretar la intel-ligéncia emocional per aplicar-la de manera transversal en diferents

contextos.

Objectius especifics:

* Interpretar els conceptes claus i diferenciar les diferents teories.

« |dentificar les diferents emocions i la seva funcionalitat per gestionar-les de manera eficient,
millorant el clima i la comunicaci6 laboral, fomentant les relacions sanes.

o Utilitzar diferents eines per a la gesti6é de les emocions i aplicar depenent dels diferents

contextos.

Modul de formacio 1:
Principis basics de la
intel-ligéncia emocional

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

» Explicacié de les claus essencials de
la intel-ligéncia emocional

- Adquisici6 d'autoconsciéncia emocional

- Presa de consciéncia per a
l'autoregulacio

- Gestid per a I'automotivacio

- Utilitzacio de les habilitats socials:
empatia, escolta activa i assertivitat

 Definicio6 de l'origen i les teories

- Intel-ligéncies mdultiples de Gardner
- Intel-ligéncia emocional de Goleman.

HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |
SOCIALS

» Curiositat per la intel-ligéncia emocional i
les possibilitats d'aplicacio

+ Compromis amb consolidar els diferents
conceptes i teoria.

1 _’, HISTERID. b
<> F ECONOIMIA SOCIAL SEPE

Modul de formacio 2:
ldentificacié i gestio
de les emocions

Resultats d’aprenentatge:

CONEIXEMENTS /| CAPACITATS
COGNITIVES | PRACTIQUES

« |dentificacio de les emocions

- Coneixement de les emocions basiques
- Maneig de l'acceptacio

- Domini de la resiliéncia

- Aplicacio del perdo

- Formulacio de la gratitud

e Gestié emocional i salut
- Definici6 d'ecologia emocional
- Millora del clima i la comunicaci6 laboral
- Construcci6 de relacions interpersonals
saludables.
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4. Principis basics de la intel-ligencia

emocional

Modul de formacid 3: Aplicacié d'eines per a una bona
gestid emocional

Resu|tats d’aprenentatge: HABILITATS DE GESTIO, PERSONALS |

SOCIALS
CONEIXEMENTS | CAPACITATS  Implicaci6 i responsabilitat en el bon us
COGNITIVES | PRACTIQUES de cadascuna de les eines.

* Aplicacié d'eines
- Lideratge i I'efecte Pigmalio
- Disseny de la roda de la vida
- Diferenciacio entre tinc vs trio
- Transformacié de creences limitants
- Narracié de la nostra historia
- Canvi d'actitud
- Ampliacié de l'autoestima
- Incorporaci6 del mindfulness.
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