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DEFINICION DE PUESTOS DE TRABAJO EN UNA ONG
QUE APORTAMOS CON ESTA FORMACION

Desde nuestra experiencia, las ONGs deben sus logros principalmente a las personas que estan involucradas en sus
programas. Nuestros equipos son la esencia, los que transmiten los valores, la cultura, asumen y se comprometen con
la misién, innovan, empatizan y en definitiva son los que consiguen los resultados.

En unas organizaciones y programas cada vez mas complejos, tanto en la captacion y de financiacion, justificacién,
coordinacién de equipos, participacidon en redes supraentidad, y por supuesto, la gran complejidad de necesidades
y actuaciones a desarrollar con los colectivos de atencidn; se requieren modelos de estructura y organizacion de los
puestos de trabajo.

Las personas que se incorporan o los puestos de los equipos que ya estédn y que van transformandose conforme a
las necesidades de la organizacion, necesitan de certezas: saber que funciones y tareas que tienen que cumplir, que
resultados clave se esperan de ellos, y, por ende, que tareas no aportan a los resultados y se deben dejar de hacer o
postergar.

Saber que hacer, que esperan de nuestra contribucion, a que tengo que atender, mas allé de las urgencias de plazos
externos o de la muchas veces saturadas comunicaciones internas y externas, aporta una guia personal y colectiva
imprescindible para que se consigan los resultados operativos y estratégicos de la organizacién.

En esta formacién os aportamos una metodologia estructurada como realizar una definicion de puestos de trabajo,
desde las tareas a realizar, siguiendo los modelos de metodologias &giles de analizar la “pila de tareas” y su coste en
tiempo de realizacion, hasta una distribucién coherente para cada puesto de trabajo y una ordenacién estructural de
los diferentes puestos con la herramienta del organigrama.
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OBJETIVOS
e Conocer los conceptos basicos de la
organizacion del trabajo, tareas, proyectos,
funciones conectadas con los objetivos de la
entidad y los proyectos en ejecucion.

* Aportar una herramienta practica de gestién para
una correcta definicion de puestos de trabajo.

® Provocar una reflexion que acomparne a una
reflexion individual y colectiva, entre las funciones
y tareas clave que se deben hacery la realidad de
las ocupaciones del dia a dia

Metodologia: Formacién online en LMS o plataforma
e-learning de Enclave Social, intuitiva y facil de usar,
con lecciones y contenidos propios practicos, anexos,
foros de debate, chats y mensajeria que facilitara la
comunicacién de turorias.

Se incluirdn webinars tematicos donde el profesorado
del curso expondra los principales contenidos,
experiencias reales y ofrecera la resolucién de dudas
y consultas. Quien no pueda participar en directo
podra acceder al video de la sesién de forma diferida
que seré contenido complementario del curso.
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CURSO 100%
BONIFICABLE
FUNDAE

Formacién continua bonificada. Inférmese de la financiacién total
o parcial de nuestros cursos que su organizacién puede obtener
por bonificaciones en sus cotizaciones a la Seguridad Social,

escribiendo a info@enclavesocial.org

PROCEDIMIENTO
DE MATRICULA

Cualquier persona interesada debera rellenar la ficha de
inscripcion online disponible en la pagina web enclavesocial.coop
en el apartado de cursos. Si esté interesado en bonificar el curso
IMPORTANTE decir Si a bonificar. Nos pondremos en contacto para
la realizacién de todos los tramites. Estamos a vuestra disposicién
para cualquier duda o consulta en el 647 582 648

FORMA DE PAGO
Mediante transferencia bancaria a:
IBAN: ES17 0237 6000 1091 7021 1195

Titular de la cuenta:
Asociacién de Iniciativas de Formacién y Empleo - AIFE

Concepto:
n° de facturay nombre del alumno/a
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CONTENIDOS

Unidad didactica 1. RECURSOS HUMANOS EN LAS ONG'S. VISION ESTRATEGICA: QUE NECESITAMOS PARA UNA CORRECTA POLITICA
DE RRHH

e Haciendo preguntas sobre los recursos humanos en las entidades sociales

e Los roles de las personas que participan en las ONGs

e Las personas son el principal elemento competitivo y de logro de nuestros fines sociales

® Implicacién personal y emocional. Los valores y la participacion como ejes.

e Un marco general de las necesidades de una completa gestion estratégica de los recursos humanos

e Consecuencias de una insuficiente estructuracién de los recursos humanos: ambigiedad de rol, tiempo no optimizado, pérdida del foco
en la causa o en los objetivos.

* Fines, metas, valores y cultura organizativa. Voluntariado social

Unidad didactica 2. ORGANIGRAMA Y DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO. FUNCIONES, TAREAS, RETRIBUCION Y HORARIO

e Disefio y planificacién de los recursos humanos en una ONG. Papeles, jerarquias, estructuracién horizontal, vertical y por proyectos

® Descripcién, andlisis y valoracién de puestos de trabajo. Definicién de funciones y tareas. Modelo practico para su disefio y actualizaciéon
continua.

e Competencias técnicas necesarias para el puesto de trabajo. Herramientas de mediciéon de competencias para la seleccién profesional,
evaluacién de equipos y mejora continua

e Algunas consideraciones sobre el tiempo de trabajo en el disefio de puestos de trabajo.
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CONSUUORIA PARA ONG'S

Pl. de las Tendillas, 1, 62 Planta
14002 Cérdoba
647 582 648 [ 957 474 598
rogram nclav ial.or

www.enclavesocial.coop




