SECRETARIA DE EDUCACION
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Oficialia Mayor

Subdireccion de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

La Secretaria de Educacion de Veracruz
A través de su Oficialia Mayor, la Subdirecciéon de Recursos Humanos
y el Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal

INVITAN

Al personal administrativo y docente de esta Institucion, interesados en participar en los siguientes

Cursos de Capacitacion Periodo Abril - Junio 2013

Objetivo: ofrecer servicios de calidad en apoyo a la gestiéon Institucional.

Nombre del curso Fechas Horarios Objetivo general Contenidos generales
R l dad e :Qué son las habilidades interpersonales?
Lunes a econocer la verdadera icacion.
Desarrollode 2 " | 9.00-12:00 importancia de las " Noaotiocon
habilidades : : habilidades interpersonales gociacion.
. l 15al 19 de horas dentro del trabajo y la vida e Motivacion.
Interpersonales abril diaria. e Liderazgo y trabajo en equipo.
e Lealtad y confianza.
Anél!sis Lunes o apliquen los diferentes e Andlisis Funcional
transaccional II : . . conceptos del Andlisis o Edades y Etapas
o viernes | 12:00-15:00 h . ; o
(Dirigido a personal 15 al 19 de horas Transaccional enriqueciendo ¢ Caricias
que curso la abril su desarrollo personal y e Posicion Existencial
primera parte) profesional e Juegos Psicolégicos
_ L Proporcionar herramientas | | oy cturas basicas (presente simple).
Nociones unes d comunicativas funcionalesen | | Verbos regulares e irregulares.
bdsicas de viernes 9:00-11:00 | elidioma inglés, para expresar « Describiendo a la famnil .
NS 15 al 26 de horas ideas simples en el contexto Vescrt; |len. odq qf_ amilia’y amigos.
inglés abril adecuado de acuerdoasus | ° Solcod u qr'; € czjfglnq.
necesidades comunicativas. | ¢ 2d'Udosy despedidas.
. \I/CFrzduccién a la computaciény a
Adquirir conocimientos bdsicos incows.
ind de Windows XP y Microsoft * Windows millenium y XP.
Windows XP Lunesa Word. que parmitan e Papel tapiz, protector de pantalla,
(Dirigido a personal | viernes | 9:00-11:00 . b quep . explorador de Windows, iconos,
sin conocimientos | 15 al 26 de horas introducirse a este espacio administracion de archivos y carpetas
d o) abril computacional para utilizarlo wordpad y carpetas,
e computo n en su entorno laboral :
personal. y e Entorno de trabajo de Word. Barras de
opciones, fichas adicionales, barra de
herramientas, personalizacion del entorno.
. InFroduccién a la computaciény a
Adquirir conocimientos bdsicos W!ndows. I
i de Windows XP y Microsoft * Windows millenium y XP.
Windows XP Lunes a Word. aue permitan « Papel tapiz, protector de pantalla,
(Dirigido a personal | viernes |16:00-18:00 . b quep . explorador de Windows, iconos,
sin conocimientos | 15 al 26 de horas introducirse a este espacio administracion de archivos y carpetas
de cd 0) abril computacional para utilizarlo wordpad ycarp ’
€ computo en su entorno laboral )
personal. y e Entorno de trabajo de Word. Barras de
opciones, fichas adicionales, barra de
herramientas, personalizacién del entorno.
Danzaterapia... Lunes, Experimentar la psicoterapia
Libera tES martes y artistica como un medio de ¢ Psicoterapia artistica
emociones por miércoles | 9:00-12:00 | reconocimiento y liberacion de | e Tipos de danza.
. P 15,16,17, horas sus emociones con el fin de e Reconociendo mis emociones.
meéljlo de la 22y 23 de lograr un cambio significativo o Creacion artistica.
anza i de actitud personal y laboral.
abril P y
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basicos de
computacion)

Nombre del curso Fechas Horarios Objetivo general Contenidos generales
Recor;pcercliasbcoura'cteristlcas Bullying (definiciones).
y Uipos de bullying sus Tipos y caracteristicas.
Lunes a repercusiones en el desarrollo Agresion fisica v psicoléaica
Bullvin jueves 16:00-18:00| fisico, social e intelectual de Agt i yp giea.
ying 15 al 25 de horas los nifios, asi como la ul oestimd.
abril prevencion e intervencién de Va Ores. .
los padres. La importancia del maestro.
Roles familiares y sociales.
Concepto de aprendizaje.
Una mirada Lunes a Conocer las teorias de Teoria de aprendizaje.
hacia mi viernes 9:00-12:00 aprendizaje y analizar la Aspectos que inciden en el proceso
. 22 al 26 de horas aplicacién de las diferentes ensefianza-aprendizaje.
aprendizaje abril formas de aprender. Formas de aprendizaje.
Estilos de aprendizaje.
. i Conceptos basicos.
; ; Lunesa
Calidad gie vida . 12:00-15:00 Conpcer y aplicar técnicas Técnicas de autoayuda psicocorporales.
con técnicas de viernes : : psicocorporales para un Fantasias diriaid taf
22al26de | horas manejo responsable e q.nkosm.s g ‘1.5’ medo a:qz
autoayuda abril integral de si mismo. ericksonianas, rutinas de Chi Kung,
gimnasia cerebral, bioenergética.
. Lo Reglas de pronunciacion.
Lunes a Conocer el idioma italiano, a Frases coloquiales
Iy . -A0_19- través de canciones y frases . ., :
Rela'Jon.dose en viernes | 9:00-12:00 coloquiales, generando un Conjugacion de los vgfbos Essere y Avere.
italiano 20 al 24 de horas ambiente de armonia Refranes y comprensién de textos.
mayo personal y colectivo. Canciones y andlisis gramatical.
Vocabulario bdsico.
Adquirir herramientas bdsicas
Lunes g que les permitan aumentar su ¢Qué es la memoria?
Estimulacion de viernes | 12:00-15:00 capacidad de almacenary Tipos de memoria.
la memoria 20 al 24 de .horas' recuperar la memoria, a Factores que debilitan la memoria.
través de ejercicios y eventos Condiciones para el buen funcionamiento
mayo asociados a su actividad de la memoria.
laboral.
Noci Lunes a c:rl:)gr?ircccllct)ir\;z; ?S:C‘]ig:"gllt:zn Estructuras bdsicas (presente simple).
ociones . i .
bdsicas de viernes 9:00-11:00 | elidioma inglés, para expresar \éerbqst,).regclijlarels ? |rrglgulqres.
NS 20al 31 de horas ideas simples en el contexto Vescrtl) |len. °d° qf_ amiliay amigos.
inglés mayo adecuado de acuerdo a sus ocabuldrio de oficina.
necesidades comunicativas. Saludos y despedidas.
Mecanografia
en Podra mecanografiar un texto
computadora Lunes a con lg;lg\cczlr:i%sscg;?ec%t:nr:ente Introduccién al uso del teclado.
(Dirigido a viernes 9:00-11:00 t ’ t Mecanografia (ejercicios de afianzamiento).
20al 31 de horas rnantener und postura Aplicacion de conocimientos con
personal con correcta del cuerpo, para con P °
conocimientos mayo el tiempo poder escribir con programas de mecanografia.
bdsicos de rapidez y precision.
computo)
Excel 2007
Bdsico Lunes g Eoncepto; bdsicc;ls sie(;ixcelll. |
(Dirigido a - . . Conocer el uso y prdctica de c?rmato € una hoja de carcuro.
viernes |13:00-15:00 . ] Cdlculos matemdticos con formulas
personal con las hojas de cdlculo y su . L
. 20al31de horas utilidad en el trabajo diario sencillas de suma, resta, multiplicacion y
conocimientos mayo . division.

Grdficas.
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construir nuestro proyecto de
vida.

Nombre del curso Fechas Horarios Objetivo general Contenidos generales
Podrdan reconocer cudles son )
esas actitudes negativas que Introduccion:
los frenan en su vida y que Inconsciencia y conciencia del ser
Cémo atraer Lunes a no les funcionan, asi como Caracteristicas: Victima y Amo
resultados viernes | 16:00-18:00 idlentifi%arllas h)errqmiengas FreEuencia negativa y frecuencia positiva
. . claves (valores) para poder Trabajo en equipo: ganar-ganar
eXtmordl,nanos 20 al 31 de horas lanzarse por esas metas o Los valores como medios fundamentales
a tu vida mayo suefios postergados que los del éxito
llevaran a obtener resultados Mision y vison de los participantes
extraordinarios en todas las Pentdgono de los suefios (meta)
dreas de su vida.
Lunesy
martes . . Conceptos e importancia.
Aprender a identificar . - ;
Maximizando | 202127y 16:00-18:00 rrf)aximizar los recursoz Identificacion de recursos propios.
. 28 de Actividades cotidianas.
mis ingresos mayo; 3, 4 horas personales con los que Cotizaciones
» 2 contamos. o
10,11,17y Proyecciones futuras.
18 de junio
Martes y
) viernes Como resultado del estudio y
Herramientas 2124 28 la préctica de los elementos Antecedentes de la ensefianza.
clave para ’31 ;:le Y 116:00-18:00 bdsicos de la enseiianza, Las diez herramientas diddcticas: estudio.
mejorar nuestra mayo; 4, 7 horas seran capaces de aplicarlos Practicas videograbadas.
ensefianza 11 14’ 1’8 ’ ensu labor docente‘con el fin Clase muestra.
y 14, 1oy de mejorar la misma.
21 de junio
La verdadera importancia del trabajo que
realizamos.
) Lunes a Identificar el verdadero valor IS_ZfVilc(i)ocgp%%Tke:gtes bdsicos de un buen
Calidad en el viernes | 9:00-12:00 del trabajo y encontrar L pubrico. .
. ) a comunicacion en el trabajo.
trabajo 27 al 31 de horas formas para hacerlo mas Atencion a USUGHoS
eficiente. :
mayo Asertividad en el trabgjo.
Uso adecuado del teléfono.
Planeacioén de actividades.
Conceptos de competencias laborales tanto
personales como de autores varios.
., Identificar las competencias Conocimiento cognitivo.
Introduccion a Lunes a laborales con la finalidad de Las tres dimensiones de cualquier
las viernes | 12:00-15:00 | desarrollarlas y aplicarlas en competencia.
competencias |27 al31de horas su ambiente laboral, Competencias cognoscitivas, de logro-
laborales mayo favoreciendo un desempefio accién, de ayuda y servicio, influencia,
profesional mas eficiente. directivas, de eficacia personal,
Interpersonales, de adaptabilidad,
enfocadas a la orientacién de resultados.
Manejar la informacién
necesaria para lograr el Motivacién personal y planteamiento de su
Cristalizando Lunes g autoconocimiento de los proyecto de vida. .
suefios, viernes 9:00-12:00 procesos de la conciencia, La |mportglnC|o del lenguaje en la
. 17 de horas que nos hacen ser lo que const.ruccm.:[w humana: ‘
realizando 3 at/ somos, y hacer lo que Identificaciéon y manejo de las creencias.
anhelos Junio pensamos y desde ahi

El poder de lo irreal para concretarlo en lo
real.
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que le rodean.

Nombre del curso Fechas Horarios Objetivo general Contenidos generales
¢ Concepto de bullying
Enffef\tondo el Lunes a Promover el desarrollo de e Tipos de bullying
bullying en la viernes |12:00-15:00 personalidades resilientes e Sintomas y consecuencias
comunidad 3al7de horas ante el fenémeno del bullying | « La resiliencia en la prevencién y atencion
escolar junio 0 acoso escolar. del bullying
¢ Participacion de la comunidad escolar
Estrategias
para el Identifcarlos diferentes | * Qus acedific el aprendizaje de
aprendizaje de estrategias para el .Qué impli gles: l bulari
vocabulario en Lunes a aprendizaje de vocabulario en * f;'n LIIZSI-TP Ica conocer et vocabuiario en
inglés viernes | 9:00-11:00 | inglés de tal forma que el . Logme‘moria y las asociaciones mentales en
(Dirigido a 3 C,'l 1{' de horas participante las apllque para la fijacion del vocabulario.
Laue hava junio adquirir o mejorar su . ;Qué trateqia?
personal que hay vocabulario en una segunda ¢uees gna es' rategias o
cursado Nociones lengua o Estrategias variadas para el aprendizaje del
Bdsicas de Inglés I ’ idioma inglés.
y1I)
Access 2007 Desbcribirdloii e:ement(;s dctje
‘i una base de datos y entender ‘o
b'CfS!CO Lunesa la importancia de organizar : g?:;gg?;;ﬂ:gizblq
(Dirigido a viernes | 9:00-11:00 | los datos en tablas, asi como i -
personalcon | 34114 de | horas utilizar las herramientas * Generacion de formularios.
conocimientos junio bdsicas necesarias para la y D|sen91de informes.
basicos de hojas generacion y manipulacién de | ® Creacion de consultas.
de célculo) una base de datos.
¢ Introduccién a la computaciéony a
Adquirir conocimientos bdsicos . w;:ggxz'millenium y XP
Windows XP Lunes a de \\IIvvl(r)\rc:jowzé(Pgrmlii(r]c:]soft o Papel tapiz, protector de pantalla,
(Dirigido a personal | viernes |16:00-18:00 introduci,rge a 2ste espacio explorador de Windows, iconos,
sin conocimientos | 3 ql 1fe de horas computacional para ut?lizorlo administracién de archivos y carpetas,
de computo) Junio en su entorno laboral y wordpad. _
personal. e Entorno de trabajo de Word. Barras de
opciones, fichas adicionales, barra de
herramientas, personalizacion del entorno.
Reconocer las caracteristicas « Bullying (definiciones).
L y tlpgs de bullying sus ¢ Tipos y caracteristicas.
-unes a repercusiones en el desarrollo | | Agresion fisica y psicologica
Bullvin jueves | 16:00-18:00| fisico, social e intelectual de e Autoestima '
ying 3al13 de horas los ninos, asi como la :
junio prevencion e intervencion de | * I\_/ol.ores. )
los padres. e La importancia del maestro.
¢ Roles familiares y sociales.
Saber cémo utilizar el ingenio
Aprender con Lunes a per§onq[ (chu[tqd para ° Ingeniatg,ra del aprendizaje.
imaginacion: viernes | 9:00-12:00 | reflexionar, inventar o crear | Maduracion.
técnicas de 10 al 14 de horas con la imaginacién), para e Escucha de calidad.
> L alcanzar una meta, en e Lectura de calidad.
aprendizaje Junio beneficio propio y de aquellos | o

Comprension.
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Nombre del curso Fechas Horarios Objetivo general Contenidos generales
Introduccién a )
la tecnologia Identificar el uso de las Conceptos bdsicos sobre el uso de la
educativa Lunes a herrgmlentas.tecnologlcas, tecnologia.
o viernes | 12:00-15:00 analizando el impacto en el ;Quién usa la tecnologia educativa?
(Dirigido a ) ’ ambito educativo, partiendo ¢ 9 ’
personal con 10 gl 1_4 de horas de la concientizacién y (:‘onceptos elementales para buscar en
conocimientos Junio trascendencia de sus linea. ) , ,
bésicos de beneficios. Tecnologia educativa aplicada.
computo)
Habilidad vs capacidad
Pensamiento
Un espacio para | Lunes a Aprender estrategias para Elementos bdsicos del pensamiento
mis habilidades | viernes | 9:00-12:00 desarrollar y ejercitar las Principios para ensefar a pensar
del 17 al 21 de horas habilidades de pensamiento Actitudes para aprender habilidades de
pensomiento junio en diversas situaciones. pensamiento
Habilidades de pensamiento
Habilidades bdsicas de pensamiento
Conceptos bdsicos.
El alfabeto griego.
Lunes a Ampliar el vocabulario a El abecedario latino.
Palabre-ando viernes | 12:00-15:00| través del conocimiento y Las lenguas romance.
17 al 21 de horas andlisis de algunas Tecnicismos y neologismos e Medicina,
junio etimologias grecolatinas. Derecho, Economia, Biologia y
Humanidades.
Etimologias curiosas de algunas palabras.
NoCi Want, need, have
’oqones Complementar los Some/any
. basicas de Lunes a conocimientos adquiridos en Present progressive (affirmative,
inglés: segunda viernes | 9:00-11:00 el curso anterior e interrogative, negative, interrogative
parte 17 al 28 de ) homs’ incremeptor_sus habilidades negative)
(Dirigido a ‘Unio comumcatqu como son Wh questions, what, when, why, who,
personal que curso J hablar, escrlb.lrf leery V\{here o .
la primera parte) comprender auditivamente. Like, Lc')ve), hate (affirmative, interrogative,
negative
Publisher 2007 Conocer Publisher.
(Dirigido a Lunes a Elaborar materiales de Crear calendarios, disefio de diplomas y
personal con viernes 9:00-11:00 comunicacion para su tarjetas de invitacion y presentacion.
conocimientos 17 al 28 de horas aplicacién en las actividades Creacion de sitios web.
bésicos de junio laborales diarias. Trabajar con pdginas en blanco y paginas
internet) maestras.
Conceptos bdsicos.
Power Point Guardar la presentacion.
(Dirigido a Lunes a Realizar tareas bdsicas como Abrir una presentacion.
personal con viernes |16:00-18:00 crear, aplicar formatos y Trabajar con diapositivas.
conocimientosde |17 al 28 de horas preparar presentaciones para Vistas.
computacién junio la visualizacién de un trabajo. Trabajar con texto.
basica y Word) Insertar objetos.
Impresién de diapositivas.
El docente, en su labor
educativa, ha de rescatar el
valor de la persona de cada Desarrollo humano
Desarrollo Lgnes d uno de sus alumnos para Enfoque centrado e.;n la persona y
humano y viernes |16:00-18:00 facilitar en ellos no sélo educacion
S, 17 al 28 de horas aprendizajes en linea - Lo
educacién junio académica, sino también el Vigencia del_ enfoque centrad_q enla
desarrollo de todo su persona aplicado a la educacion.
potencial creativo y
constructivo.
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Nombre del curso Fechas Horarios Objetivo general Contenidos generales
. R e Conceptos bésicos.
; ; Lunes a
Calidad de vida viernes | 9:00-12:00 Conocer y GplIlCCII’ tecnicas e Técnicas de autoayuda psicocorporales.
con técnicas de ) : psicocarpora es perd un « Fantasias dirigidas, metdforas
24 al 28 de horas manejo responsable e icksoni gdas, de Chi
autoayuda junio integral de si mismo. ericksonianas, rutinas de i Kung,
gimnasia cerebral, bioenergética.
¢ ;Qué son las habilidades interpersonales?
Lunes a Reconocer la verdadera R dc?)municacién P
Desa'r.rollo de viernes | 12:00-15:00 importancia de las  Negociacion
habilidades 24 al 28 d horas. habilidades interpersonales Motivacion.
interpersonales f] X e oras dentro del trabajo y la vida ¢ ,0 lvacion. . .
Junio diaria. e Liderazgo y trabajo en equipo.

Lealtad y confianza.

Cursos dirigidos a los asesores técnicos pedagdgicos de las dreas educativas

e Antecedentes del surgimiento del
psicoandlisis.

Teoria e Etapas de la sexualidad humana.
psicoanalitica quos los . rI:ZAt‘(:l;(;(rl]?ed;lé(ilnconstltuC|on humana segun
de la prdctica | miércoles 12:00-15:00| . Conocerla teoria e Estructura de la personalidad psiquica.

educativa 17 de abril psicoanalitica para aplicarla a S I .
Ucc al 27 de horas su préctica educativa. e Principio de placer y principio de realidad.
(Dirigido a oviembre o El concepto de represion y los mecanismos
asesores técnicos de defensa.
pedagébgicos) e La histeria y la formacion de sintomas.
¢ Neurosis y psicosis.
e Estudios de casos.
. e Obra de Zubiri y la importancia de
Sustanciay Aristételes en su obra.
Sustddr!gl\lldgd, Todos los . iﬁ):tzszigl?ser en Aristoteles y qué es la
un didlog : g ;
desde Xavier Jueves  145.00-15:00  Comprenderla concepcion e Los sentidos del ser.
18 de abril aristotélica y zubiriana de la N
i horas y e Ser e historia.
Zubiri al 28 de filosofia. :
(Dirigido a noviembre ® Serylenguaje.
asesores técnicos * Esenactyocade.nte..‘ .,
pedagbgicos) e La teoria de la significacion.

Dialéctica y ontologia.

Requisitos para los cursos:
Enviar oficio comisién dirigido a la jefatura del Departamento, autorizando al personal en la(s) fecha(s)
y horario(s) establecidos, con al menos dos dias de anticipacion al inicio del evento.

Informes e inscripciones:
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Av. Manuel Avila Camacho No. 42-48, Zona Centro, Xalapa, Ver.

Teléfonos: 818-30-57 y 818-95-67

Horario de 9:30 a 14:30 horas

Notas:

* Solo se permitird la inscripcion de 4 personas de una misma drea por curso.
* El cupo maximo es de 20 personas para cada curso.
* Los cursos de computo tienen un cupo mdaximo de 10 participantes.




