CONTRATOS PARA LA FORMACION

ENTREVISTADOR/ENCUESTADOR
CODIGO 44301013

1° PERIODO FORMATIVO

METODOLOGIA DE LA ENCUESTACION

1 Contenido de la investigacion de mercados

1.1 Desarrollo histérico de la investigacion de mercados
1.2 Tipos de datos

1.3 Determinar y disefar los instrumentos de medicion
1.4 Tipos de datos en la investigacion de mercados

2 Técnicas de muestreo investigacion de mercados
2.1 Poblacion y muestra

2.2 Muestreo no probabilistico

2.3 Muestreo probabilistico

COMUNICACION Y FACTOR HUMANO EN LA ENCUESTACION
1 La comunicacion interpersonal

1.1 Elementos que intervienen en la comunicacion

1.2 Comunicacion digital y analdgica

1.3 Interaccion simétrica y complementaria-asimétrica

1.4 Estilos de comunicacion

1.5 Tipos de comunicacion

1.6 Las barreras de la comunicacion

1.7 Técnicas de la comunicacion telefénica

1.8 Qué decir y qué no decir en una conversacion

2 La palabra como instrumento de comunicacion
2.1 Cualidades del estilo oral

2.2 Propésitos comunicativos

2.3 La escucha

2.4 El dialogo

3 La comunicacion no verbal

3.1 Canales comunicativos

3.2 El lenguaje de la comunicacion no verbal
3.3 Lenguaje corporal inadecuado

3.4 El lenguaje de realce

TECNICAS DE ENTREVISTA

1 El cuestionario

1.1 Concepto y caracteristicas

1.2 Tipos de preguntas y respuestas

2 La encuesta personal



2.1 Estructurada y no estructurada
2.2 La entrevista en profundidad
2.3 La tormenta de ideas o brainstorming

3 La encuesta postal

3.1 Ventajas e inconvenientes
3.2 La carta de presentacion
3.3 El éxito en la respuesta

4 La encuesta telefonica
4.1 Diseno de la encuesta telefonica
4.2 Ventajas e inconvenientes

ORGANIZACION, EXPLOTACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION EN LA
ENCUESTACION

1 Fuentes de informacion

1.1 Las fuentes de informacion

1.2 Criterios de acceso a las fuentes de informacion

2 Codificacion y archivo de la informacion en papel
2.1 Técnicas de codificacion de la informacion
2.2 Técnicas de archivo de la informacion

3 Operaciones basicas de sistema operativo
3.1 Inicializacion del sistema operativo
3.2 Ordenes de mantenimiento y salida de ficheros

4 Bases de datos

4.1 Configurar estructuras de archivo

4.2 Introduccion de la informacion

4.3 Seleccion de datos

4.4 Clasificacion de los datos de un archivo
4.5 Copias de seguridad

2° PERIODO FORMATIVO

5 Tratamiento de textos

5.1 Entrada al procesador

5.2 Creacion y edicion de documentos

5.3 Manejo y tratamiento de ficheros, textos y bloques
5.4 Ordenes para formato, paginacion e impresion

5.5 Copias de seguridad

6 Hojas de calculo

6.1 Estructura de la hoja de calculo
6.2 Escribir en la hoja de trabajo
6.3 Gestion de las hojas datos

6.4 Interrelacion entre datos y hojas
6.5 Impresion

VALIDACION DE CUESTIONARIOS

1 Depuracion de errores y métodos de observacion
1.1 Fuentes de error en las encuestas

1.2 Validez y representatividad de las encuestas



2 Edicion y codificacion de la informacion
2.1 Codificacion de preguntas abiertas y cerradas

ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO EN LA ENCUESTACION
1 Definicion de perfiles de entrevistadores
1.1 Encuesta telefénica

2 Formacion de una red de campo

2.1 Equipos de trabajo

2.2 El tiempo y el proceso administrativo
2.3 Establecimiento de prioridades

2.4 Planificacion y fijacion de metas

2.5 Técnicas para la toma de decisiones
2.6 Técnica de grupo nominal

2.7 Matrices de evaluacion y seleccion

3 Las reuniones de grupo

3.1 Liderazgo de la reunion

3.2 Estructuracion de la reunion
3.3 Motivacion del equipo

3.4 Dinamicas de grupo

4 Sistema de control de la red de campo
4.1 Control personal, postal y telefénico
4.2 Analisis de la consistencia del trabajo de los encuestadores

3° PERIODO FORMATIVO

Prevencion de riesgos laborales.

1 Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
- El trabajo y la salud: los riesgos profesionales
- Factores de riesgo
- Los danos derivados del trabajo

- Marco Normativo basico en materia de Prevencién de Riesgos Laborales

2 Riesgos librados a las condiciones de seguridad
- Seguridad en el trabajo

3 Riesgos ligados a las condiciones de seguridad, identificacion, analisis y

evaluacion
- Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo
- Introduccion
- Contaminantes quimicos
- Contaminantes fisicos
- Contaminantes biologicos

4 La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral
- Introduccién
- La carga de trabajo
- Concepto de ergonomia
- Organizacion en el trabajo



5 Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual
- Proteccion colectiva
- Caidas de altura
- Proteccion individual

6 Planes de emergencia y evacuacion
- Objetos y definiciones
- Plan de emergencia
- Implantacion

7 El control de la salud de los trabajadores
- Introduccion
- Funciones de los servicios de salud laboral
- Patologia laboral
- Vigilancia de la salud
- Epidemiologia laboral
- Promocion de la salud en la empresa

8 Elementos basicos de la gestion de la prevencion
- Introduccion
- Organizacion de la prevencion
- Planificacion de la prevencion
- Elementos basicos de gestion de la P.R.L.

9 Primeros Auxilios
- Normativas generales ante una situacion de urgencia
- Reanimacion cardiopulmonar
- Actitud de seguir ante heridas y hemorragias
- Fracturas
- Traumatismos craneoencefalicos y lesiones en columna
- Quemaduras
- Las lesiones oculares
- Intoxicaciones, mordeduras, picaduras y lesiones por animales marinos

4° PERIODO FORMATIVO

Calidad en el trabajo.

Conceptos de calidad y enfoques de gestion.
1 Conceptos fundamentales de calidad

- Introduccion conceptual

- Conceptos de “producto” y “proceso”

- Calidad objetiva y calidad subjetiva

- Calidad absoluta y calidad relativa

- Calidad interna y calidad externa

- Calidad como excelencia

- Calidad como conformidad

- Calidad como uniformidad

- Calidad como aptitud para el uso

- Calidad como satisfaccion de las expectativas del cliente

2 Calidad en la prestacion del servicio al cliente.



- Introduccion
- Conceptos y caracteristicas de la calidad de servicio

3 Circulos de calidad
- Fundamentos
- Historia de los circulos de calidad
- }Qué es un circulo de calidad?
- Implantacién de circulos de calidad

Gestion de la calidad.

1 La calidad en el trabajo
- Introduccion
- Qué es la calidad de un producto o servicio. Calidad en una organizacion
- La importancia de la calidad y no de la cantidad
- Las ventajas de apostar por la calidad en el trabajo
- Qué supone la No-Calidad en el trabajo

2 Calidad total
- Las dimensiones de la calidad del producto
- Concepto de Calidad Total
3 Gestion de la calidad. Conceptos fundamentales
- Concepto de Gestion de la Calidad
- Enfoques de Gestion de la Calidad: clasificacion y caracteristicas basicas
- Planificacion con proveedores

Herramientas para medir parametros de calidad.

1 Muestreo )
- Tipo de muestreo. Indice de desviaciones
- Tipos de muestreo
- Histdrico. Informes

2 Estadistica aplicada
- Conceptos de estadistica aplicada
- Graficos de control
- Creacion de una grafica de levey-jennings
- Uso de una grafica de levey-jennings para evaluar la calidad

3 Verificacion y registro. Trazabilidad
- Utilizacion de equipos de pruebas y medida.
- Cumplimentacion de los protocolos de comprobacion y medidas
- Trazabilidad

Indicadores de gestion.

1 La planificacion y el control de gestion: marco conceptual y definiciones basicas
- Introduccion
- Marco conceptual y definiciones basicas

2 Los indicadores de gestion
- Conceptos de estadistica aplicada
- Graficos de control
- Creacion de una grafica de levey-jennings
- Uso de una grafica de levey-jennings para evaluar la calidad



3 Disefio y construccion de indicadores
- Génesis de los indicadores de gestion en la organizacion
- Condiciones basicas que deben reunir los indicadores
- Metodologia para la construccion de los indicadores
- Etapas para desarrollo y establecimiento de indicadores de gestion
- Lecciones aprendidas sobre la base de experiencias previas en el uso de
indicadores
- Potenciales dificultades en la elaboracion de indicadores
- Presentacion de los indicadores

4 Indicadores basicos
- Alcance del sistema de indicadores
- Indicadores con base en el esquema de valor de mercado
- Indicadores de efectividad
- Indicadores de eficiencia
- Indicadores de calidad
- Indicadores de productividad
- Indicadores de apalancamiento
- Indicadores de rentabilidad
- Indicadores de riesgo
- Indicadores de competitividad
- Indicadores de liquidez
- Diseno de otros indicadores importantes
- Indicadores de seguridad industrial
- Conclusiones fundamentales

Calidad total

1 Diferentes enfoques del proceso de control de calidad
- El enfoque como inspeccion
- El enfoque como control estadistico de la calidad
- El enfoque como aseguramiento de la calidad o control de calidad total
- El enfoque japonés o CWQC

2 Gestion de la calidad total
- El enfoque integrador como Gestion de la Calidad Total
- Principios y practicas para la GCT
- La GCT como proceso: Grado de adopcion

Costes de la no calidad

1 Coste de calidad. Clase de coste de la calidad
- La calidad y los costes
- El impacto de los costes en la calidad
- Manual de control de calidad
- Riesgos de la no calidad. Costes de la no calidad
- Consecuencias de la NO calidad
- Propuestas de mejora
- Coste / inversion de la calidad

5° PERIODO FORMATIVO

Formacion técnica basica en orientacion profesional para el empleo



1. Marco teérico del modelo de orientacion profesional en Andalucia
- Presentacion
- Objetivo del modulo
1.1 Contexto Europeo y Nacional 3
- La Estrategia Europea por el Empleo (E.E.E)
- El Plan Nacional de Empleo (P.N.D.E.)
1.2 Modelo tedrico
1.3 Competencias profesionales del orientador profesional
- Competencias profesionales en el desarrollo de la accion del orientador
profesional
- Competencias del desarrollo e implementacién de la accion de la
orientacion
1.4 Colectivo de la orientacion profesional
- Colectivos especiales
1.5 Mercado de trabajo Andaluz
- Caracteristicas
- Agentes que intervienen en el mercado de trabajo

ANEXO 1
- Orientadores laborales: ayudando a encauzar la vida profesional de las
personas
- Fuentes
ANEXO 2
- Entrevista a Victor Alvarez Rojo
ACTIVIDAD 1 - La Estrategia Europea por el Empleo (E.E.E)
ACTIVIDAD 2 - Politicas de empleo

2. El sistema de orientacién profesional: el programa Andalucia orienta y la red
de unidades de orientacion
- Presentacion
- Objetivo del modulo
2.1 Normativa reguladora
- Normativa Nacional
- Normativa Andaluza
2.2 principios inspiradores
- lgualdad de Oportunidades
- Centrada en la persona
- Nuevas Tecnologias
- Calidad
2.3 Tipologia de centros
- Centros De Referencia
- Unidades de Orientacion
2.4 Servicio telematico de orientacion
- Servicio telematico de orientacion
ANEXO 3
- ¢Qué es Andalucia orienta?
ACTIVIDAD 1 - Normativas nacionales sobre empleo
ACTIVIDAD 2 - “Andalucia orienta”

3. ACCIONES BASICAS DE ORIENTACION PROFESIONAL
- Presentacion
- Objetivo del mddulo



3.1 Entrevista en profundidad
- Entrevista en profundidad
3.2 Orientacion vocacional
3.3 Informacion sobre el mercado de trabajo
3.4 Asesoramiento sobre técnicas de busqueda de empleo
- Elaboracion del curriculum vitae
- Analizar las ofertas de empleo
- Ofrecerse a una empresa
- Simulacion de entrevistas
- Conocerse y posicionarse en el mercado de trabajo
- Itinerarios personalizados para la insercion
- Acompanamiento en la busqueda de empleo
- Asesoramiento al autoempleo
ANEXO 4
- Definir tu proyecto profesional
ACTIVIDAD 1 - Acciones basicas de orientacion
ACTIVIDAD 2 - “El curriculum y la carta de autocandidatura”

6° PERIODO FORMATIVO
Primeros auxilios en la empresa
1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud

- El trabajo y la salud

- Los riesgos profesionales

- Factores de riesgo laboral

- Incidencia de los factores de riesgo sobre la salud

- Danos derivados del trabajo

- Accidentes de trabajo

- Enfermedades profesionales

- Diferencia entre accidentes de trabajo y enfermedad profesional
- Otras patologias derivadas del trabajo

- Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos
- Deberes y obligaciones basicas en esta materia

- Politica de prevencion de riesgos laborales

- Fomento de la toma de conciencia

- Participacion, informacion, consulta y propuestas

- El empresario

- El trabajador

2. Medicina en el trabajo

- Medicina del trabajo

- El derecho a la salud

- Danos derivados del trabajo

- Patologia de origen laboral

- Efectos de los agentes quimicos en la salud
- Efectos de los agentes bioldgicos en la salud
- Efectos del ruido en la salud

- Efectos de las vibraciones sobre la salud



- Técnicas utilizadas en la vigilancia de la salud
- Lavigilancia de la salud de los trabajadores

- Protocolos médicos

- Programas de vigilancia de la salud

- Promocion de la salud en la empresa

- Epidemiologia laboral

- Planificacion e informacion sanitaria

3. Riesgos generales y su prevencion

- Caidas de personas a distinto o al mismo nivel
- Proyeccién de fragmentos o particulas

- Golpes o cortes por objetos y herramientas

- Atrapamiento por vuelco de maquina

- Golpes atrapamientos por derrumbamiento

- Contacto eléctrico

- Sobreesfuerzo

- Exposicion al polvo o a ruidos

- Dermatitis profesional y riesgos de contaminacion
- Riesgos ligados al medio ambiente del trabajo
- Contaminantes quimicos

- Toxicologia laboral

- Medicion de la exposicion a contaminantes

- Correccion ambiental

- Contaminantes fisicos

- Energia mecanica

- Energia térmica

- Energia electromagnética

- Contaminantes biologicos

- La carga del trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral
- Sistemas elementales de control de riesgos

- Proteccion colectiva

- Equipos de proteccion individual

- Proteccién del craneo

- Protectores del aparato auditivo

- Protectores de la cara y del aparato visual

- Protectores de las vias respiratorias

- Proteccion de las extremidades y piel

- Protectores del tronco y el abdomen

- Proteccidn total del cuerpo

4. Primeros auxilios

- Procedimientos generales

- Eslabones de la cadena de socorro

- Evaluacién primaria de un accidentado

- Normas generales ante una situacion de urgencia
- Reanimacion cardiopulmonar

- Actitud a seguir ante heridas y hemorragias

- Fracturas

- Traumatismos craneoencefalicos



- Lesiones en columna

- Quemaduras

- Lesiones oculares

- Intoxicaciones, mordeduras, picaduras y lesiones por animales marinos
5. Planes de emergencia

- Planes de emergencia

- Concepto y objetivos

- Actuaciones del empresario

- Situaciones ante un plan de emergencia
- Situaciones de emergencia

- Tipos de planes de emergencia

- Organizacion del plan de emergencia

- Actuaciones en un plan de emergencia
- Implantacion del plan de emergencia

- Simulacros de emergencia



