Y 4
., ww. indialogo.es
‘YIndialogo T1.93 479 57 91
InStituto de E indialogo@telefonica.net
formacion y desarrollo Calle Madoz, 7
profesional y personal 08820 E1 Prat de LLobregat

Indialogo

Instituto de formacion y desarrollo
profesional y personal



Y G4
‘s ww. indialogo.es
¢Indialogo T1.93 479 57 91
IMStituto de E indialogo@telefonica.net
formacion y desarrollo Calle madoz, 7
profesional y personal 08820 El Prat de LLobregat

OFERTA DE SERVICIOS Y ACTIVIDADES

Indialogo esta orientado hacia:

 la realidad cotidiana laboral y profesional de los clientes

el aprendizaje de métodos, herramientas y técnicas para modificar o
mejorar las condiciones y las relaciones de la vida laboral

* los propios recursos de los clientes

Somos un instituto dedicado a brindar servicios de:

Asesoramiento
Supervision
Formacion
Coaching

Training
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NUESTRA FILOSOFIA

Nuestra oferta se basa en la prevencion de conflictos y de malestar
en el trabajo. Nuestro enfoque se dirige al proceso del seguimiento
de proceso de la calidad de las relaciones laborales.

Nuestros principios son:

Dialogo
Proceso
Desarrollo

Comunicacion
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NUESTROS PRINCIPIOS
DIALOGO

En los procesos de asesoramiento, formacion y supervision con los dlientes el dialogo es la
dave de la relacién comunicativa.

A través de ejemplos practicos, el diente dirige el proceso mediante sus preguntas e inquietudes.
De esta manera iniciamos con el diente un intercambio que estimula el autoaprendizaje. Eso
induye el didlogo con uno mismo a través del cambio de perspectiva ante una situacion
inquietante o compleja.

DESAROLLO Y PROCESO

El diente determina el punto de partida de este proceso hacia el cual se dirigira nuestra tarea. El
desarrollo es constante y nos basamos en las potencialidades existentes en el dliente para
obtener un cambio en su actitud y crear nuevas altemativas o soluciones. Mediante el dialogo
con el cliente nos fijamos unos objetivos. Nuestra experiencia nos dice que los beneficios de
nuestros servicios radican en el seguimiento de los procesos. Solo asi es posible un cambio
profundo.

COMUNICACION

Las relaciones personales determinan nuestra vida privada y profesional. Comunicarse con los
demas y ser capaces de dialogar de forma efectiva es un factor de gran importancia en la vida
laboral.

Somos nosotros mismos quienes decidimos cdmo establecer nuestras relaciones personales.
Nuestra oferta ayuda a reflexionar y a hacer posible una mejor comunicacion.



Y g
‘s ww. indialogo.es
¢Indialogo T1.93 479 57 91
IMStituto de E indialogo@telefonica.net
formacion y desarrollo Calle madoz, 7
profesional y personal 08820 El Prat de LLobregat
DESTINATARIOS

Indialogo se dirige a profesionales procedentes de:

« Entidades publicas o privadas
e Organizaciones

e Asociaciones

e Empresas
* Proyectos

En especial a:

»Grupos de proyectos
»Equipos de trabajo
»Grupos de trabajo
»Individuos
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OFERTAS DE CURSOS

Comunicacion interna con los empleados

Preparacion, planificacion y gestion, puesta en practica

El potencial de una empresa es su
personal, es decir son las personas
que trabajan en ella. La eficacia y los
resultados de la empresa dependen de
sus empleados, de su motivacion y de
su empefo.

Las entrevistas ‘“institucionalizadas
entre el director o el responsable de
proyecto, su equipo de trabajo y sus
empleados son, cada vez mas, un
instrumento de gran eficacia en
muchas organizaciones. A través de la
correspondencia intema (mails e
informes para difundir informaciones
de empresa), la comunicacion va en
una sola direccién. Una reunion con los
empleados ofrece, en cambio, la
posibilidad de un intercambio mucho
mas personal y dindamico.

4

Destinatarios:

Profesionales responsables de
proyectos y coordinadores, asi como
directivos en general.

Objetivos:

La comunicacién intema basada en las
entrevistas  personales con los
empleados favorece la

planificacion y gestiéon de los distintos
procesos que se dan dentro de una
misma empresa. Por un lado,
contribuye a definir el lugar y las
competencias de los empleados en la
empresa Yy, por otro lado, favorece la
transparencia comunicativa. Su
finalidad es, pues, asegurar el flujo de
informacién y el entendimiento entre
las partes implicadas.

Contenidos:

La forma de la entrevista depende de
los objetivos fijados a priori por ambas
partes. En funcion de los objetivos a
cumplir se determinara el tipo de
entrevista a realizar:

o Distintos tipos de entrevistas
(Evaluacion anual, rendimiento,
orientacion laboral, asesoramiento
personal)

o Los cuatro bloques de la entrevista

o Conceptos de la comunicacién,
técnicas de comu- nicacién

o Preparacion de la entrevista vy
creacidn de un guidon de Ila
entrevista.
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Liderazgo

Entre la responsabilidad y el estar a gusto con ella

Un curso para reflexionar sobre las
habilidades directivas y refrescar o
explorar las propias ideas de liderazgo.

Destinatarios:

Directores, responsables de drea o de
proyecto, coordinadores, etc., es decir, el
curso va dirigido tanto a profesionales
que ejercen funciones directivas con una
larga trayectoria a sus espaldas, como a
profesionales que comienzan a
desarrollar esta funcion o para aquellos
gue en breve la desempenaran.

Objetivos:
El quehacer de directivo implica
nomalmente verse expuesto a

situaciones con expectativas diversas, a
veces contradictorias entre si. Para poder
desempefiar su cometido, trabajando
bajo presién y ejerciendo a la vez la
funcidn directiva de forma adecuada, el
lider debe disponer de los recursos
suficientes para dar abasto a las distintas
tareas, a los companeros de trabajo y a
sus empleados. La propia personalidad
del lider es aqui un factor determinante
que debe pemitide  vislumbrar
soluciones en la neblina de las distintas
expectativas.

Contenidos:
Reflexion acerca del rol de
directivo (la funcién, la estructura
de la organizacién y la motivacion,
entre otros)
El desarrollo de un estilo propio de
liderazgo
Elementos de comunicacion (por
ejemplo, la "escucha activa", el
feedback, y la percepcion)
Gestion de conflictos y gestion del
tiempo (un ejemplo: el "Bum -

Out")
Metodologia:
Utilizaremos métodos creativos,
destinados a fomentar los propios

recursos Yy las habilidades personales de
los participantes. Los temas se
introducen  mediante  aportaciones
tedricas para ser abordados después, de
manera vivencial y experimental,
mediante el andlisis individual, en pareja,
o bien en pequefios o grandes grupos.

Nota: estos contenidos pueden formar
parte de los temas a tratar en un
asesoramiento individual o Coaching.
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Comunicacion y competencia intercultural

COmo podemos comunicarnos mejor y con respeto
en diferentes situaciones de nuestro ambito laboral

Vivimos en un mundo global y

trabajamos cada vez mas con gente
de culturas diferentes. En ocasiones,
los malentendidos pueden producir
situaciones conflictivas con resultados
negativos para la convivencia laboral.

Destinatarios:

Coordinadores de equipo, que ejercen
funciones directivas y que quieren
fomentar la transparencia
comunicativa en el equipo.

Personas que trabajan y se relacionan
diariamente con otras personas en
ambitos interculturales.

Objetivos:

Adquirir las habilidades comunicativas
necesarias a fin de obtener una visién
amplia de las distintas realidades de
nuestro entomo laboral, asi como
también habilidades de competencia
intercultural.

Contenidos:

« Como funciona la comunicacion

« Autorretrato y descripcién de
los demas

« Reflexion sobre la
identidad cultural

» Competencias interculturales

« COmo tratar contradicciones,
inseguridades y prejuicios

propia

Metodologia:

Utilizaremos métodos creativos a fin
de fortalecer los recursos personales
de los participantes. Después de una
introduccion  tedrica, practicaremos,
sobre la base del andlisis transaccional,
con casos practicos de situaciones
laborales concretas, a fin de encontrar
nuevas formas de comunicamos.
Trabajaremos en pareja y en grupos
pequefios o grandes.

Nota: Estos contenidos también
pueden formar parte de un Coaching
individual.
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“"Burn-out” / Estrés laboral
Prevencion y recuperacion. Desarrollo y cuidado de la salud
El "bum-out" es un estado de

mejorar nuestra  capacidad de

agotamiento que se presenta bajo
distintos sintomas seguin su gravedad.
Sus caracteristicas principales son:
cansancio, ansiedad, imitabilidad,
pérdida de la energia,
despersonalizacion de la relacion con
los clientes y colegas, pérdida del
sentido de competencia e idoneidad
profesional, desmotivacién y pérdida
de la autoestima laboral.

Destinatarios:

Directivos cuya profesionalidad
depende fundamentalmente de una
actividad basada en la comunicacion
directa con las personas, la interaccion
con los demas, la toma de decisiones y
la eficacia.

El curso también va dirigido a
profesionales de la sanidad, Ia
ensefianza, de servicios publicos y
otros profesionales que mantienen una
relacion constante y directa con otras
personas.

Objetivos:

Conseguir un mayor dominio de
nuestros propios recursos a fin de
ampliar nuestra competencia
profesional y personal, es decir,

"autogestion".
Identificar los propios factores del
“bum-out”. Desarrollar un estilo propio
de prevencién del estrés y fomentar
nuestra conducta en funcién de la
propia personalidad en la situacidn
laboral actual, mirando hacia el futuro
afinde:
- recuperar las energias gastadas
- afrontar situaciones criticas sin
vernos afectados
personalmente
- mantener la motivacién por el
trabajo
- isentimos sanos y laboralmente
satisfechos!
Contenidos:
» Nuestras propias energias /
Técnicas de relajacion
 Estrés positivo y estrés

negativo

» Acceso a nuestros recursos / El
rol profesional

» Expectativas, valores y
objetivos

»  Gestidn de nuestro tiempo:
prioridades, biorritmo, el
programa diario

» Habilidades de comunicacion:
Percepcion;

Gestion de conflictos

» Estrategias para le prevencion

del “bum-out”.
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La gestion de conflictos

El arte de litigar sin perjuicio

Todos hemos experimentado ciertas
situaciones  laborales  conflictivas
provocadas por malentendidos o
disputas menores y que, después de
un tiempo, no encuentran el camino
de la normalidad. ¢Como solucionar
situaciones conflictivas sin perjuicio
para nosotros O  repercusiones
negativas?

La actitud personal es decisiva a fin de
desarrollar un método propio para
encontrar soluciones. Asimismo, evitar
enfrentarse a los conflictos puede
comportar malestar fisico o incluso
derivar en enfermedades que podian
haberse evitado.

Destinatarios:

Profesionales de la gestién (directores,
responsables de proyectos,
coordinadores, responsables  de

servicios publicos y privados) y otros

profesionales de distintos niveles
laborales.

Objetivos:
Desarrollar soluciones y altemativas
para resolver situaciones conflictivas.

Contenidos:

Causas de la agresividad y de la rabia
Técnicas de intervencién, moderacion
y mediacién

Reflexion sobre las relaciones persona-
les en los conflictos

Metodologia:

Para gestionar un conflicto utilizaremos
distintos métodos: juegos de rol, su-
pervision preventiva y andlisis de ca-
sos. Ante todo, empleamos métodos
practicos.

Nota: Estos contenidos también pue-
den formar parte de un Coaching indi-
vidual.

Mobbing - El acoso moral
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Prevencion y recuperacion para evitar el acoso

El mobbing es una situacién de Es importante hablar y escribir sobre el

hostilidad, de persecucion, de vejacion y
de discriminacién en la vida cotidiana
laboral entre colegas asi como en el
ambito de la vida escolar y preescolar
entre los jovenes y nifios. Por acoso
moral se entiende un conflicto en el
puesto de trabajo o en la escuela. La
presion  por  conseguir  Optimos
resultados, el estrés y la contratacion
temporal producen dimas de trabajo
muy tensos.

Caracteristicas
mobbing

« El acoso moral es un terror psi-
colégico. Es importante no con-
fundiro con los conflictos cotidianos.

e E mobbing es un conjunto de
acciones negativas contra personas
para dafarlas a largo plazo.

« El mobbing se manifiesta en:
alusiones insidiosas, difamaciones,
humillaciones, amenazas, torturas y
molestias sexuales.

« El mobbing conduce a sintomas
psicosomaticos y al rechazo del
puesto de trabajo.

principales del

Como afrontar el mobbing

En primer lugar estd la identificacién:
“sufro mobbing" y aceptar la situacion
sin devaluarse a si mismo. Este paso es
necesario para una  explicacion
profesional.

mobbing. Con un diario se consigue
tener pruebas de mobbing, manifestar
las conductas relacionadas con actos de
mobbing y desarrollar una estrategia.

Tambien es importante recurrir a ayuda
profesional, no sélo en el sector juridico
y sindical, sino también en el sector
psico- social con supervision y terapia.

Este curso de supervision grupal

sirve para:
- Poner nombre a emociones
negativas, para objetivaras y tomar
decisiones claras
- Aumentar la capacidad de vivir
conflictos
- Buscar caminos de comunicacion
para formular los mismos deseos y
poner limites.
- Supervision preventiva
e ayuda a mejorar la propia
resistencia

e se aprende a dominar situaciones
conflicivas y a entender vy
solucionar conflictos

» se robustece la autoconfianza y
se aumenta la calidad de vida,

» se consigue desarrollar soluciones
y altemativas.

- Ayuda a tener animos para sefalar y
plantear conflictos incipientes.
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NUESTRA EXPERIENCIA

Nos avala una larga trayectoria de 10 anos, a lo largo de la cual hemos obtenido
resultados muy favorables y satisfactorios para nuestros clientes, tanto en Espana como
en el extranjero.

Espana

Hewlett — Packard, Barcelona

T-Systems Barcelona, Empresa de IT y Telecomunicaciones

Greenbit S.L., Tecnologias de la informacié i comunicacions

Goethe Institut — Inter Nationes, Barcelona

Asociacidon Navarra Mitxelena para la Supervision y el Desarrollo Personal
Consell Comarcal del Valles Oriental

Facultad de Ciencias de la Comunicacion Blanquema, Barcelona
Universitat Rovira i Virgili, Tarragona

Diputacion de Barcelona, Area de Bienestar Social, Servicio de Accién Social
Diputacién General de Aragon, IASS, Zaragoza

Colegio de Trabajadores Sociales, Zaragoza

Ajuntamiento Zaragoza

Ajuntamiento Vilanova

Ayuntamiento de Barcelona

Alemania

Asociacion Europea para la Formacion y la Accién, Bonn
Asociacion de Ayuda contra el SIDA, Baja Sajonia
Escendgrafa, “Deutsches Schauspielhaus”, Hamburg,

Grupo de teatro “Theaterdelikt”, Darmstadt

Clinica Universitaria, Hamburgo

Centro de Pedagogia Terapéutica de Osnabriick

Escuela Técnica Superior Evangélica de Hannover

Fundacion de Heinrich Boll

Instituto de Formacién para Personal Docente de Baja Sajonia
Taller de Proyectos para el Medio ambiente y el Desarrollo, Hannover
Volkswagen, Wolfsburg
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ASESORAMIENTO

Proceso de orientacion que se lleva a cabo de forma individual y/o en grupo para aclarar
tanto asuntos profesionales, directamente relacionados con la tarea, como relaciones
entre los compaheros y colegas de trabajo.

Por asesoramiento entendemos: la potencializacion de los propios recursos en el ambito
profesional y personal de los clientes.

SUPERVISION

Reflexionar y ser capaces de ver las cosas desde otra perspectiva es, en muchos ambitos
profesionales, una actitud importante para una buena actuacion. En los procesos de su-
pervision se potencia la autonomia personal y se desarrollan altermativas de actuacién en
el ambito profesional. La supervision fomenta las potencialidades existentes y favorece el
proceso de desarrollo y de reflexion.

De esta manera, las situaciones de crisis pueden solucionarse a tiempo. Mediante un
proceso de supervision adecuado en muchas ocasiones, se puede evitar de forma
preventiva una crisis.

FORMACION

Nuestros cursos combinan lecciones tedricas con talleres practicos.
Los cursos y grupos de formacién se orientan hacia el desarrollo de cada participante.

Trabajamos en estrecho contacto con la practica de los clientes y los incentivamos a
aprender a través de su propia actuacién para luego poder aplicar el aprendizaje en el
ambito laboral concreto.
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COACHING

Es un proceso de seguimiento individual o en grupo relacionado con los objetivos a
cumplir que deben definirse claramente desde un principio.

En el Coaching se tratan:
las tareas concretas a realizar por el cliente, el rol profesional, la personalidad del dliente
gue se encuentra en situaciones de conflicto y la planificacion de su carrera profesional.

El Coaching es una combinacién de asesoramiento individual, entrenamiento orientado
hacia la practica y feedback personal. El Coaching parte siempre de dos perspectivas:

la persona y el rol.

TRAINING

El training consiste en un proceso de aprendizaje de determinados métodos de
comunicacion y de temas concretos relacionados con el trabajo.

Entendemos por training el desarrollo de las habilidades del cliente para luego poder
aplicarlas a situaciones laborales concretas.
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CONTACTO

Ofrecemos informacioén y consulta a medida

- Conversacion previa - reunion para aclarar la
demanda y las intervenciones subsiguientes

- Planificacion del proceso segiin las necesidades
del cliente

Indialogo

C. Madoz 7, 08820 El Prat de Llobregat , Tl./Fax 93 4795791, Movil 680562115

www.indialogo.es mail indialogo@telefonica.net.

Miembros en:

Eas  BIPA

European Association for Supervision e.V. INSTITUTO SUPERUISORES/AS PROFESIONALES ASOCIADOS/AS
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