   Ejército Argentino                                                               “2018– Año del Centenario de la Reforma Universitaria”
Dirección de Bienestar   
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LOS CURSOS A DICTAR POR LA DIRECCION DE BIENESTAR (DEPARTAMENTO SACLE) DURANTE EL SEGUNDO SEMESTRE DEL AÑO 2018
	Nro
	Denominación del Curso
	Características del curso
	Observaciones

	01
	Ceremonial
	Objetivo:
Proporcionar a los participantes los conocimientos avanzados conceptuales, procedimentales y actitudinales que les permitan disponer oportunamente de las herramientas necesarias para desempeñarse eficientemente en el área del ceremonial y la organización de eventos.
MODULO 1:
   - Los hábitos de la gente altamente efectiva.
   - Trabajo en Equipo - Liderazgo – Su verdadera 
      esencia. 
   - Secuencia de planeamiento, Programa de Trabajo, 
     Factores de Éxito en la Organización de Eventos,   
     Control.
   - El sentido de las cosas dentro de los equipos de   
      trabajo y las organizaciones.
   - Roles interpersonales en los equipos y reuniones. 
     Resolución de Ejercicios de Simulación Práctica.
   - Trabajo Práctico. Situaciones Nro. 1 a 6. 
	Se dictará en las instalaciones del SACLE (Sistema de Asistencia y Capacitación Laboral del Ejército), perteneciente a la Dirección de Bienestar, sito en la Avenida Santa Fe 4815, 2do Piso, fecha y hora a confirmar oportunamente.
Total de horas: 56 horas cátedra.
1. El curso deberá estar orientado a la reinserción laboral del personal militar próximo a retirarse, sus familias y personal civil de la fuerza.

2. Se hará cargo de todos los insumos de librería y computación que fueren necesarios para la materialización del

	
	
	 - MODULO 2:
 - Planeamiento y organización. Factores de éxito.
 - Reuniones eficientes: organización y protocolo  
  empresarial.
 - Tipos de reuniones. 
 - La comunicación en las reuniones empresarias.
- El ceremonial aplicado, negociación y cortesía  
    empresaria.
 - Puntos básicos y negociación eficaz.
 - Reglas del protocolo empresarial.
- MODULO 3:
 - Comidas de negocios. En la empresa y fuera de la  
    empresa. Cuestiones previas. 
 - Tipos de mesas. Selección de menúes y desarrollo de  la comida.
 - El desarrollo de una comida de negocios.
 - El empleo de la conversación y el humor.
 - Saber hablar y escuchar. Temas prohibidos.
 - Ambientes y distintos tipos de personas.
 - El arte de obsequiar. Qué, cómo y cuándo regalar.  
 - Formas de agradecimiento.
- MODULO 4:
 - Toma de decisiones y resolución de problemas.
 - Diseño de la propia  estrategia profesional.
 - La gestión del tiempo y del estrés.
 - La gestión del  jefe, liderazgo y motivación. 
 - Interacción personal y comunicación.
 - Negociación.
	Curso.

3. Deberá ser dictado por personal con algún aval en la materia según las siguientes opciones: a. Titulo habilitante afín.
b. Gerenciamiento en el área no menor a 3  años.
c. idoneidad en el dictado de curso afines no menos a 3 años. 

4. Será dictado en una unidad militar del ejército, por lo cual se deberá regir por las normas de protocolo y ceremonial propias de la Fuerza.
5. La apertura y el cierre del mismo deberá ser realizada por un Oficial Jefe perteneciente al Departamento SACLE.

6. El oferente deberá tener conocimiento de la legislación vigente relacionada con la materia a dictarse, a fin de poder adecuarla al perfil y las características particulares
de los educandos.

	
	
	- Afectividad.
- MODULO 5:
 - Redacción ejecutiva, normas vigentes en el ámbito  
   oficial y su relación con la empresa.
 - Elaboración de Normas Organizativas.
 - El Ceremonial Escrito. Normas oficiales vigentes. 
   Documentación Oficial. 
 - Distintos tipos de documentos y sus características. 
   Notas.
 - El tratamiento protocolar. Títulos, Señor, Don.  
   Esquelas, Tarjetas e invitaciones.
 - MODULO 6:
 - Oratoria y presentaciones. 
 - Objetivos de una presentación, expectativas y  
    Limites.
 - Análisis de audiencias, actitudes y creencias.
 - Contenidos y ayudas visuales.
 - Previsiones y ensayos.
 - Manejo de la ansiedad y el miedo escénico.
 - Lenguaje corporal y comunicación no verbal.
 - Movimientos, uso de la voz y manejo de la    
   audiencia. Respondiendo preguntas 
 - Reglas básicas para una presentación. 

	


	Nro
	Denominación del Curso
	Características del curso
	Observaciones

	02
	Introducción a la Gestión de Recursos Humanos
	Objetivo: 
- Proporcionar a los participantes los conocimientos  
  básicos, conceptuales, procedimientos que sirvan

  para contener a la persona, reorientarla y facilitar
  una nueva posibilidad laboral.

- Se enfocara a reducir conflictos emocionales, 

   valorar el capital humano, ofrecer oportunidades

      según las competencias humanas y poner en 

   Evidencia a las aptitudes.
Temario
· El Área de Recursos Humanos

· Responsabilidades dentro del Área de RRHH.

· Funciones y procesos RRHH.

· Análisis de la organización.

· Funciones técnicas propias.

      - Empleo.
      - Capacitación.

   - Desarrollo.

   - Planeamiento de Carrera.

      - Funciones técnicas de apoyo.                                
      - Seguridad e Higiene: Medicina laboral.

      - Seguridad y Vigilancia.

- Funciones Administrativas.
 - Funciones de Registros.
 - Administración de la Asistencia.

- Administración de beneficios y Servicios.

      - Liquidación de Sueldos y Jornales.

      - Funciones Estratégicas propias.

      - Administración de la disciplina.

      - Relaciones laborales.

       -Comunicaciones.
	Se dictará desde las  instalaciones del SACLE (Sistema de Asistencia y Capacitación Laboral del Ejército) perteneciente a la Dirección de Bienestar, sito en la   Avenida Santa Fe 4815, 2do Piso. 
Total de horas: 48 horas cátedra.

1. El curso deberá estar orientado a la reinserción laboral del personal militar próximo a retirarse, sus familias y personal civil de la fuerza.

2. Se hará cargo de todos los insumos de librería y computación que fueren necesarios para la materialización del curso.
3. Deberá ser dictado por personal con algún aval en la materia según las siguientes opciones:
a. titulo habilitante afín.
b. Gerenciamiento en el área no menos a 3 años.
c. idoneidad en el dictado de curso afines
no menos a 3 años.
4. Será dictado en una unidad militar del ejército, por lo cual se deberá regir por las normas de protocolo y ceremonial propias de la Fuerza.

5. La apertura y el cierre del mismo deberá ser realizada por un Oficial Jefe perteneciente al Departamento SACLE.
6. El oferente deberá tener conocimiento de la legislación vigente relacionada con la materia a dictarse, a fin de poder adecuarla al perfil y las características particulares de los educandos.


	Nro
	Denominación del Curso
	Características del curso
	Observaciones

	03
	Administración de Consorcios (A Distancia)
	Objetivo: 
Transmitir los conocimientos necesarios sobre la organización jurídica del Consorcio de Propietarios y toda la actividad reglamentada por documentos relacionados y por la práctica que hace a la Administración de un Consorcio.

Temario: 
Unidad didáctica Nº 1:
-Marco Jurídico

-El Administrador de Consorcio.

-El Consejo de Propietarios y el Reglamento de Copropiedad y Administración.

Unidad didáctica Nº 2: 

-El Administrador  y los Propietarios, su relación.

Unidad didáctica Nº 3:
-Las partes constitutivas de un edificio: 

Partes de uso común y partes de uso exclusivo.

Unidad didáctica Nº 4:
- La asamblea de propietarios.

Unidad didáctica Nº 5:
- El Administrador del Consorcio.

Unidad didáctica Nº 6:
- Las expensas.

Unidad didáctica Nº 7:
- El Encargado de Edificio.

Unidad didáctica Nº 8:
-Documentación. 
	Se dictará desde las  instalaciones del SACLE (Sistema de Asistencia y Capacitación Laboral del Ejército) perteneciente a la Dirección de Bienestar, sito en la   Avenida Santa Fe 4815, 2do Piso, a través de la SEADEA (Sistema de Educación a Distancia del Ejército Argentino) y la tutoría del mismo estará a cargo de personal a designar por el Dpto. SACLE
Total de días: 90 días
Fecha a confirmar oportunamente. 

1. Deberá ser dictado por personal con algún aval en la materia según las siguientes opciones: 
a. Titulo habilitante afín.
b. Gerenciamiento en el área no menor a 3 años.
c. idoneidad en el dictado de curso afines no menor a 3 años.
2. El oferente tendrá responsabilidades en:
a.  Administrar   el curso a distancia:  
1) Enviar  un e-mails al  interesado  con las instrucciones  de uso de la Plataforma Educativa Digital  de  SEADEA.
2) Enviar la ficha de inscripción a los interesados y genera un listado de cursantes con todos los datos recabados de las  fichas de inscripción.
3) Enviar los e-mails personalizados con las notas de bienvenida y con el USUARIO y CONTRASEÑA inicial para desenvolverse en la Plataforma Educativa Digital
4) Cerrar la inscripción respetando fecha de cierre y/o al cumplimentar el  CUPO máximo de 30 (treinta) inscriptos
b. Coordinador:  
Gestiona: 
1) Alta al Profesor.
2) Alta  al Tutor.
3) Alta  a  la Carrera.
4) Alta del Curso.
5) Alta a la Materia.
6) Alta del Aula.
. Secretaria:
Gestiona:
1) Alta a los cursantes.
2) Habilita el  FORO.
3) carga el calendario a través de la PED para que los cursantes lo tengan disponible en el Menú de opciones.
d. Tutoría:   
Gestiona:
1. Control de  todas las actividades en la  PED.
2.  Responde consultas y contiene a los cursantes y/o profesores  durante toda la cursada.


	Nro
	Denominación del Curso
	Características del curso
	Observaciones

	04
	Microemprendimiento (A Distancia)
	Objetivo:
- Desarrollar el espíritu EMPRENDEDOR, 
  proporcionando a los participantes los 
  conocimientos y herramientas necesarias para poder 
  iniciar su propio negocio. 

- Realizarán un planeamiento detallado y estudio 
  conveniente de la tarea a emprender a fin de reducir 
  al máximo la incertidumbre y evitar de esa manera  
  cometer errores que provocarían pérdidas 
  innecesarias de dinero y esfuerzo, facilitando así su 
  PROPIA REINSERCIÓN LABORAL a través del 
  autoempleo.


	Se dictará desde las instalaciones del SACLE (Sistema de Asistencia y Capacitación Laboral de Ejército) perteneciente a la Dirección de Bienestar, sitio en Av. Santa Fe 4815, 2do piso, a través de la SEADEA (Sistema de Educación a Distancia del Ejercito Argentino) y la tutoría del mismo estará a cargo el personal a designar por el Dpto. SACLE. 
Total de días: 90 días

Fecha a confirmar oportunamente.
1. Deberá ser dictado por personal con algún aval en la materia según las siguientes opciones: 
a. Titulo habilitante afín.
b. Gerenciamiento en el área no menor a
c. idoneidad en el dictado de curso afines no menor a 3 años.
2. El oferente tendrá responsabilidades en:
a.  Administrar   el curso a distancia:  
1. Enviar  un e-mails al interesado con las instrucciones  de uso de la Plataforma Educativa Digital  de  SEADEA.
2. Enviar la ficha de inscripción a los interesados y genera un listado de cursantes con todos los datos recabados de las  fichas de inscripción.
3. Enviar los e-mails personalizados con las notas de bienvenida y con el USUARIO y CONTRASEÑA inicial para desenvolverse en la Plataforma Educativa Digital.
4. Cerrar la inscripción respetando fecha de cierre y/o al cumplimentar el CUPO máximo de 30 (treinta) inscriptos.
b. Coordinador:  
Gestiona: 
1) Alta al Profesor.
2) Alta  al Tutor.
3) Alta  a  la Carrera.
4) Alta del Curso.
5)  Alta a la Materia.
6) Alta del Aula.
. Secretaria:
Gestiona:
1.  Alta a los cursantes.
2.  Habilita el  FORO.
3.  carga el calendario a través de la PED para que los cursantes lo tengan disponible en el Menú de opciones.
d. Tutoría:   
Gestiona:
1. Control de  todas las actividades en la  PED.
2.  Responde consultas y contiene a   los cursantes y/o profesores  durante toda la


 Cuidad Autónoma de Buenos Aires,      Mayo 2018 
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DIRECTOR DE  BIENESTAR – DGPB – EMGE 








pagina 10 de 10

