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Contabilidad y finanzas

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Estudiar los diferentes estados financieros de las empresas: balance, cuenta de
pérdidas y ganancias, estados consolidados, etc.

e Profundizar en las diversas técnicas de andlisis econdmico-financiero que
permiten realizar un diagndstico de la situacién de la empresa.

e Ser consciente de la importancia del fondo de maniobra para la estabilidad
futura de la empresa.

e Establecer la base para realizar previsiones acerca de su comportamiento
futuro.

Contenidos:
Médulo 1: Los estados financieros
e El balance de situacion
e Pérdidas y ganancias
e Estado de flujos de efectivo
e Estado de cambios del patrimonio neto
Médulo 2: Andilisis del balance
e Cdlculos para el andlisis
e Evolucién del Balance
e Estructura ideal del Balance
Médulo 3: La cuenta de pérdidas y ganancias
e Aspectos previos
e Elumbral de rentabilidad
Médulo 4: Fondo de maniobra
e Concepto
e Necesidades de fondo de maniobra
Médulo 5: Andlisis mediante ratios
e Liguidez
e Gestion
e Solvencia y endeudamiento
e Rentfabilidad

o Caso prdctico
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Contabilidad (80 horas)

Importe: 420€

Objetivos generales:

Iniciar el camino en el mundo contable.
Dominar los conceptos bdsicos sobre los que se cimienta la técnica contable.

Establecer una primera aproximacion al Plan General Contable vigente desde
Enero de 2008.

Distinguir las partes del plan asi como la obligatoriedad de alguna de ellas y el
cardcter recomendatorio de ofras.

Conocer los niveles de adaptacion que ofrece el plan a las empresas en
funcidén de sus caracteristicas.

Establecer a partir del patrimonio las clasificaciones pertinentes de cara a
organizar mejor la Contabilidad de la empresa

Redalizar mediante ejemplos reales los asientos mds habituales en la
Contabilidad de las empresas.

Comprender mediante prdctica contable el ciclo contable completo.

Contenidos:

Médulo 1: La empresa y la contabilidad

Concepto de contabilidad
El Patrimonio

El inventario

Médulo 2: Instrumentos de representacion contable

La cuenta
Hechos contables y la Partida doble
El asiento contable

Los libros contables

Modulo 3: El Plan General de Contabilidad

Estructura del Plan General Contable
Niveles de adaptacion

Existencias

Moédulo 4: El ciclo contable

Inicio a la actividad contable
Operaciones habituales

Cierre del gjercicio

Médulo 5: Contabilidad de gastos e ingresos

Gastos
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e Ingresos
e Liguidacién del IVA
Médulo é: Otras operaciones contables
e Inmovilizado
e Variacion de existencias
e Financiacion
Médulo 7: Contabilizacién del cierre
e Regularizacion
e Elaboraciéon de las Cuentas Anuales
e Cuenta de Pérdidas y Ganancias
e Balance de situacion
e Ofros estados contables

e Asientos de cierre

Contabilidad avanzada: temas especificos (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Estudiar las operaciones contables asociadas con el activo no corriente.
e Comprobar la influencia del deterioro en las amortizaciones.
e Redlizar una correcta gestion de Tesoreria: control del flujo de efectivo.
e Conocer otras formas de financiacién mediante la emisidén de titulos.
Contenidos:
Médulo 1: Activo no corriente
e Formas de adquisicidn y compra
e Amortizaciones
e Deterioro
Médulo 2: Métodos de financiacion para la empresa
e Préstamos
e Lineas de crédito
e Descuento de letras
e Factoring
e Confirming
Médulo 3: Gestion de tesoreria

e Politica de cobros y pagos
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e Morosos
Médulo 4: Emision de titulos
e Ampliacién de capital

e Empréstitos

Contabilidad: Andlisis contable (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Estudiar los diferentes estados financieros de las empresas.

e Profundizar en las diversas técnicas de andlisis econdmico-financiero que
permiten realizar un diagndstico de la situacién de la empresa.

e Ser consciente de la importancia del fondo de maniobra para la estabilidad
futura de la empresa.

e Establecer la base para realizar previsiones acerca de su comportamiento
futuro.

Contenidos:
Médulo 1: Andilisis del balance
e Cdiculos para el andlisis
e Evolucion del Balance
e Estructuraideal del Balance
Médulo 2: La cuenta de pérdidas y ganancias
e Aspectos previos
e Elumbral de rentabilidad
Médulo 3: Fondo de maniobra
e Concepto
e Necesidades de fondo de maniobra
Médulo 4: Andlisis mediante ratios
e Liquidez
e Gestion
e Solvencia y endeudamiento
e Renfabilidad

e Caso prdctico

Contabilidad: Cuentas anuales (20 horas)

Importe: 105€
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Objetivos generales:
e Conocerla estructura y composicién de las cuentas anuales.
e Aprender ainterpretar el contenido de estas cuentas.
Contenidos:
Médulo 1: El Balance de situacion
¢ Introduccion: Elaboraciéon de las cuentas anuales
e El patrimonio
¢ Balance de situacion
e Descripcién de algunos grupos
Médulo 2: La cuenta de Pérdidas y Ganancias
e Introduccion
e Lacuenta de Pérdidas y Ganancias
Médulo 3: La memoria
e Lamemoria
e Contenido de la memoria
Médulo 4: El Estado de Cambios del Patrimonio Neto
e Importancia del ECPN
e Documentos que forman el ECPN
Médulo 5: El Estado de Flujos de Efectivo
e Introduccion: Estado de Flujos de Efectivo

e Formato del EFE

Contabilidad: Introduccién a la disciplina contable (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Iniciar el camino en el mundo contable.

e Establecer una primera aproximacién al Plan General Contable vigente desde
Enero de 2008.

e Distinguir las partes del plan asi como la obligatoriedad de alguna de ellas v el
cardcter recomendatorio de otras.

e Conocer los niveles de adaptacion que ofrece el plan a las empresas en
funcidén de sus caracteristicas.

e Establecer a partir del patrimonio las clasificaciones pertinentes de cara a
organizar mejor la Contabilidad de la empresa.

Contenidos:

Médulo 1: La empresa y la contabilidad
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Concepto de contabilidad
El Patrimonio

El inventario

Médulo 2: Instrumentos de representacion contable

La cuenta
Hechos contables y la Partida doble
El asiento contable

Los libros contables

Médulo 3: El Plan General de Contabilidad

Estructura del Plan General Contable
Niveles de adaptacion

Existencias

Modulo 4: El ciclo contable

Inicio a la actividad contable
Operaciones habituales

Cierre del gjercicio

Contabilidad: Operaciones contables especificas (30 horas)

Importe: 158€

Objetivos generales:

Iniciar el camino en el ciclo del registro de las operaciones contables.

Dominar el registro de las operaciones mds habituales en el dia a dia de la
empresa.

Realizar mediante ejemplos reales los asientos mds habituales en la
Contabilidad de las empresas.

Comprender mediante prdctica contable el ciclo contable completo.

Comprender la elaboracién de las cuentas anuales obligatorias a desarrollar
por las empresas.

Contenidos:

Modulo 1: El ciclo contable

Inicio a la actividad contable
Operaciones habituales

Cierre del gjercicio

Médulo 2: Contabilidad de gastos e ingresos

Gastos

Ingresos
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e Liquidacioén del IVA

Médulo 3: Otras operaciones contables
e Inmovilizado
e Variaciéon de existencias
e Financiacién

Médulo 4: Contabilizacién del cierre
e Regularizacién
e Elaboracién de las Cuentas Anuales
e Cuenta de Pérdidas y Ganancias
e Balance de situacioén
o Ofros estados contables

e Asientos de cierre

Finanzas para no financieros (40 horas)

Importe: 210€
Objetivos generales:
e Conocer los conceptos bdsicos que conciernen a la estructura de la empresa.
e Redlizar andlisis estdticos y dindmicos de la situacidén empresarial.
e Conocer las fuentes de financiacion e inversion que nutren a la empresa.
e Entender el umbral de rentabilidad y la informacién que deducimos

e Comprender la matemdtica financiera para calcular los costes y beneficios
gue conlleva cada decision.

e Aprender a seleccionar la inversion mds adecuada.
Contenidos:
Médulo 1. La estructura de la empresa: Conceptos bdsicos.
e El patrimonio de la empresa: su composicidn y estructura.
e Lacuenta.
e Los libros contables.
e Las cuentas anuales.
Médulo 2. Andlisis econémico financiero
e Andlisis estdtico y dindmico.
e Andlisis financiero.
e Andlisis econémico.
e Origen y aplicacién de fondos.

Médulo 3. Los costes en la empresa.
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e Concepto de coste.
e Clasificaciéon de costes.
¢ Umbral de rentabilidad.
Médulo 4: Fuentes de financiacidn e inversién para la empresa.
e Elsistema financiero.
e Financiacion.
e Inversion.
Médulo 5: Matemadtica financiera.
e El cdlculo financiero.
e Rentas.
Médulo é: Seleccion de inversiones.
e Concepto de inversiéon.
e sPor qué invierte la empresa?
e Condiciones para invertir.

e Métodos de valoracion de las inversiones.

Plan general contable y cuentas anuales (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Iniciar el camino en el mundo contable.
e Dominar los conceptos bdsicos sobre los que se cimienta la técnica contable.

e Conocer los instrumentos contables utilizados comUnmente en la tarea
confable.

e Establecer una primera aproximacién al Plan General Contable vigente desde
Enero de 2008.

e Redactar las cuentas anuales establecidas en el PGC.
Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién a la contabilidad

e El Patrimonio

e Lacuenta

e El asiento contable

e Estructura del Plan General Contable

e Niveles de adaptacion

e Elciclo contable

Médulo 2: Cuentas anuales
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Balance
PyG
Memoria
ECPN
EFE

Fiscalidad (30 horas)

Importe: 158€

Objetivos generales:

Adquirir conocimientos sobre la tramitacion de obligaciones fiscales de la
empresa.

Gestionar el Impuesto de Sociedades y del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

Conocer las aplicaciones informdticas que permiten la liquidacion de
impuestos.

Contenidos:

Médulo 1: Impuestos que gravan la actividad empresarial

Impuestos locales sobre actividades econdmicas

El Impuesto sobre Actividades Ecoémomicas. IAE

El Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Impuesto de Transmisiones y Actos Juridicos Documentados. ITP y AJD
El Impuesto sobre Sociedades

El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

Médulo 2: Aplicaciones informaticas de liquidacion de impuestos

Impuesto sobre Vehiculos de Traccidén Mecdnica.

Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras.

Impuesto del Incremento del Valor de los Terrenos de Naturaleza.
Impuesto sobre Actividades econdmicas.

Impuesto sobre Bienes Inmuebles.

Impuesto de Transmisiones y Actos Juridicos Documentados.
Impuesto sobre Sociedades.

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

Contaplus (30 horas)

Importe: 158€
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Objetivos generales:

e Estudiar cémo trabajar con un programa de gestién contable y sus

posibilidades a través de la aplicacién ContaPlus.

e Aprender a gestionar los asientos y a crear y aplicar los asientos predefinidos.

e Conocer las diferentes utilidades que puede ofrecer un programa contable en

la gestidon de la informacion.

Contenidos:
Médulo 1: Infroduccidn: primeros pasos

e Gestidon de empresas.

e Datos de empresas.

e Gestion de Usuarios
Médulo 2: Definicién de Plan Contable y estructura analitica

¢ Mantenimiento de cuentas

¢ Gestion de subcuentas

e Gestidon de departamentos
Médulo 3: Operativa contable

e Gestion de asientos

¢ Casacion

e Vencimientos

e Facturas rectificativas

o Utllidades de los asientos

e Asientos predefinidos

e Cierre del ejercicio

e Copias de seguridad
Médulo 4: Tratamiento de IVA

e Facturas recibidas y expedidas

e Asiento de regularizacion
Médulo 5: Control de la informacién contable.

e Listados de mayor

e Balances

e Chequesy pagarés

Diseno asistido por ordenador
— CAD -
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AutoCAD 2D Avanzado (20 horas)
Importe: 105€

Objetivos generales:

e Mejorar las competencias profesionales en el dmbito del diseho mediante el
manejo practico del aplicativo CAD mds extendido en nuestro entorno.

e Conocery manejar las principales herramientas avanzadas para la creacién y
edicion de geometria 2D.

e Conocer las prestaciones del programa y sus aplicaciones prdacticas en los
distintos dmbitos profesionales.

Contenidos:
Médulo 1: Gestion de proyectos
e Pardmetros por defecto
¢ Propiedades de objetos
e Organizacién por capas
Médulo 2: Generacion y edicion de textos
e Estilos de texto
e Generacién de fextos
e Comandos de edicion de texto
e Campos de texto
e Carga de tipos de fuente
Médulo 3: Elementos prediseiados: bloques y referencias externas
e Blogues
e Referencias externas
e Datos asociados a un elemento
Médulo 4: Acotacién
e Elementos de cotas
e Tipos de acotacién
e Herramientas de acotacion
e Estilos de acotacién
Médulo 5: Impresion de proyectos 2D
e Espacio modelo/Espacio papel
e Configurar presentaciones
e Configuracién de pdgina
e Maquetar presentaciones

e Imprimir presentacién

Formatos PDF, DWF y DWFx
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AUtoCAD 2D Iniciacion (40 horas)

Importe: 210€
Objetivos generales:

e La familiarizacién con la interfaz de AutoCAD independientemente del nivel de
conocimientos informdticos del alumno.

e Conocery manejar las herramientas bdsicas que proporciona AutoCAD para la
edicidon y creacién de geometria 2D.

Contenidos:
Médulo 1: Primeros pasos con AutoCAD
e Dibujo vectorial y delineacién.
e Normativa aplicable.
e Reqguerimientos e instalacion.
e Entorno de frabaijo.
e Conceptos bdsicos y entrada de datos.
e Plantillas de dibujo.
e Entidades de dibujo lineales y circulares.
e Edicién bdsica.
e Impresidn de presentaciones.
e Formatos de dibujo.
Médulo 2: Precision en el dibujo
e Formato de unidades.
e Dibujo con referenciacs.
e Modos de infroduccién de datos.
e Sistemas de coordenadas.
e Métodos de seleccidn.
e Rejilla de trabajo vy limites del dibujo.
e Limitaciones angulares.
e Visualizacién de planos.
Médulo 3: Creacion y edicion de entidades
e Creacion de formas.
e Creacién de formas complejas.
e Modificacion de geometria.
e Control de la posicién y rotacién de elementos.

¢ Confrol del tamano, longitud y proporciones.
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Copia organizada de objetos.

Edicién con pinzamientos.

AutoCAD 3D (40 horas)

Importe: 210€

Objetivos generales:

Mejorar las competencias profesionales en el dmbito del diseho mediante el
manejo prdctico del aplicativo CAD mds extendido en nuestro entorno.

Conocer y manejar las principales para la creaciéon y edicion de geometria 3D.

Conocer las prestaciones del programa y sus aplicaciones prdcticas en los

distintos dmbitos profesionales.

Contenidos:

Médulo 1: Introduccidon a 3D

Distincion entre dibujos 2D y 3D.
Visualizacion tridimensional.

Modos de visibilidad de objetos 3D.
Orbitacién dindmica.

Perspectiva paralela y perspectiva conica.
Transformacién de objetos 2D en 3D.
Modificadores de 2D en 3D.

Sistemas de coordenadas.

Médulo 2: Objetos 3D. Solidos y superficies

Distincion entre sdlidos y superficies 3D.
Sélidos primitivos.

Sélidos de combinacion.

Sélidos de composicién.

Superficies primitivas.

Superficies complejas.

Moédulo 3: Modelado en 3D

Modificadores de 3D.

Control de la posicidn, rotacién y copia de elementos en 3D.

Materiales, texturas y acabados.

Cortes y secciones.

Médulo 4: Presentaciones de proyectos 3D

Renderizado.
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lluminacion.

Materiales y texturas.
Entorno.

Impresidon avanzada 3D.

Formatos digitales.

Diseno grafico

Importe: 210€

Objetivos generales:

Aprender el funcionamiento del programa y las posibilidades de la ilustracién
avanzada.

Aprender a manejar correctamente las herramientas y aplicaciones generales
que contiene lllustrator con el fin de crear disenos vectoriales de calidad.

Aprender a usar correctamente los colores y modos de color, para aplicarlos a
los graficos y elementos segun la salida (impresa o monitorizadal).

Aplicar correctamente opciones de rellenos y formas para conseguir
ilustraciones complejas, en cuanto arellenos y trazos.

Utilizar y aplicar de forma adecuada los efectos especiales que ofrece
lllustrator, determinando con exactitud los valores que precisan en sus opciones
cada uno de estos efectos.

Disefar y maquetar publicaciones grdficas, tanto para la Web como para
impresion.

Contenidos:

Médulo 1: Infroduccidn

5Qué es Adobe lllustratore

El entorno de trabajo de lllustrator.

Médulo 2: Configuraciéon de documentos

Documentos nuevos
Capas

Trabajar con colores

Médulo 3: Trabajar con textos

Crear e insertar textos
Dar formato a los textos
Contorneo, pictogramas y puntuaciones inteligentes

Trazar, fluir y deformar textos
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Médulo 4: Trabajar con trazados
e Creacion de formas bdsicas
e Herramienta Pluma
e Buscatrazos
e Ldpizy pincel
e Deformar tfrazados
e Simbolos
e Pintura interactiva
Médulo 5: Trabajar con imagenes
e Colocarimdgenes
e Mdascaras
e Calco interactivo
Médulo é: Efectos especiales
e Transparencias
e Efectos de lllustrator y efectos de Photoshop
e Algunos efectos
Médulo 7: Impresion
e Preparar documentos para impresidon

e Crear documentos PDF de alta calidad

Adobe InDesign (40 horas)

Importe: 210€
Objetivos generales:
e Manejar con soltura la interfaz del programa InDesign.

e Crear diferentes documentos en los que trabajar utilizando texto, imdgenes,
frazados y tablas.

e Utilizar y aplicar de forma adecuada los efectos especiales que ofrece
InDesign, determinando con exactitud los valores que precisan en sus opciones
cada uno de estos efectos.

e Disenar y maguetar publicaciones grdficas, tanto para la Web como para
impresion.

Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién a InDesign
e :Qué es Adobe InDesign?
e Elentorno de trabajo de InDesign

Moédulo 2: Crear documentos
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e Documentos nuevos
e Lascapas
e Paleta de muestras
Médulo 3: Trabajar con objetos
e Creacion de formas bdsicas
e Herramienta Pluma
e Buscatrazos
Médulo 4: Paginas maestras
e Paleta de pdginas
Médulo 5: Marcos de texto
e Crear marcos e insertar textos
e FEstilos de cardcter y estilos de pdarrafo
Médulo é: Trabajo con texto (1)
e Dar formato a textos
Médulo 7: Trabajo con texto (Il)
e Cenirtexto
e Cenido de fexto invertido
Médulo 8: Estilos y otras herramientas
e Estilos de pdrrafo
e Estilos de cardcter
e Esfilos de objeto
e Ofras herramientas
Médulo 9: Incorporar imdagenes
e Colocarimdgenes
Médulo 10: Mas sobre imdgenes
e Compatibilidad con Adobe Photoshop
Médulo 11: Trabajo con tablas
e Creacion de tablas
e Opciones de las tablas
e Opciones de las celdas
Médulo 12: Composiciones especiales
e Antecedentes
e Reticulas
e Portadas

Médulo 13: Control de la composicion

Catdlogo de cursos on-line. Zaralearning

20



e Laimportancia de una buena maqguetaciéon
e Errores frecuentes en maquetacion
Médulo 14: Tablas de contenido e indices
e Tablas de contenido (TDC)
e Estilos de la tabla de contenido
e Modificar la tabla de contenido
Médulo 15: Libros
e Creacién de un archivo de libro (.indb)
e Administrar archivos de un libro
e Numeracién de pdginas
e Exportar libro
Médulo 16: Trabajo avanzado con color
e Aplicar color
e Muestras de color
e Gestion de color
Médulo 17: Crear archivos PDF
e Crear documentos PDF de alta calidad
e Hipervinculos
e Video y sonido
Médulo 18: Impresion

e Preparar documentos para impresidn

Adobe Photoshop (80 horas)

Importe: 420€
Objetivos generales:

e Manejar las herramientas bdsicas que ofrece Photoshop para el tratamiento de
im&genes y texto.

Contenidos:

Médulo 1: Photoshop: Estructura y funcionamiento
e Areade trabajo

Médulo 2: Imdgenes
e Qué esunaimagen
e Trabagjar conimdagenes

Médulo 3: Herramientas de color en Photoshop

e Teoria general del color
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e Modelos de colores en Photoshop
e Controles de color de imagen
Médulo 4: Las capas en Photoshop
e Qué son las capas
e Modos de fusién
e Capas de gjuste
e Estilos de capa y aplicacién a un dibujo
Médulo 5: Selecciones
e Concepto de seleccion
e Concepto de mdscara
e Seleccionary aislar elementos
¢ Transformacion de elementos
Médulo é: Filtros
e Definicion y aplicacién
e Catdlogo
Médulo 7: Dibujo
e Trazados
e Herramientas de forma
Médulo 8: Técnicas de pintura
e Pintar selecciones con opcién rellenar y contornear
e Pinfar selecciones con capas de ajuste
Médulo 9: Trabajar textos
e Herramientas de texto

e Convertir textos en dibujo

Efectos de imdgenes y fratamiento de video con Adobe
Photoshop (40 horas)

Importe: 210€

Objetivos generales:

e Manejar y adquirir conocimientos avanzados sobre Photoshop, de manera que
se mejore y perfeccione la realizacion de tareas de digitalizacion y tratamiento
de la imagen.

Contenidos:
Médulo 1: Informacién de la imagen

e Modelos de color.
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e Modos de color.

e Convertir entfre modos.

e La paleta Historia.

e Datos en laimagen.
Médulo 2: Canales y mdscaras

e Trabagjar con canales.

e Canales de tintas planas.

e Las mdascaras.

e Los canales alfa.

e Mdscara de texto.
Médulo 3: Edicidon no destructiva

e Mdscara de recorte.

e Mdscara de capa y vectoriales

e Capas de gjuste.

e Capasderelleno.

Médulo 4: Trabajando con capas

e Estilos de capa

e Trabajar con estilos

e Grupos de capas

e Crear composiciones.
Médulo 5: Filtros |

e Los efectos de los filtros.

e El comando Transicion.

e La galeria de filtros.

e Deformarlaimagen.

e Creacion de motivos.

e Aislar un objeto.
Modulo é: Filtros 1

e Elfiltro Licuar.

e Interpretary pixelar.

e Filtros enfocar y desenfocar.

o  Ofros filtros.
e Plugins.
Médulo 7: Ajustar el color

e Infroduccion.
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e Cadlibrar los dispositivos.

e Gestion de color.

e Perfil de color de una imagen.
Médulo 8: Obtener imdgenes

e Escanearimdgenes.

e Filtrar la captura.

e Lo cdmara digital.

e Pardmetros de impresion.
Médulo 9: Automatizar tareas

e Grabary ejecutar acciones.

e Editar la accion.

e Elcomando Lote.

e Utilizar droplets.

¢ Comandos Automatizar.
Médulo 10: Efectos especiales |

e Reflejarimdagenes.

e Transparencia de cristales.

e Fuegoyhumo.

e Gotas de agua.
Médulo 11: Efectos especiales II

e Crear texturas.

e Botones fransparentes.

e Disenar objetos.

e Ambientes.
Médulo 12: Efectos especiales Il

e Envejecer unaimagen.

e Convertir en dibujo.

e Convertir en acuarela.

e Efecto de lluvia

e Presentaciones en PDF y conjunto de im&genes.
Médulo 13: Efectos especiales IV

e Alineary fusionar capas automdticamente.

e Crear panordmicas.

e Escala segun el contenido.

e Imdgenes HDR.
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Médulo 14: Diseho de paginas web
e Introduccion.
e Preparar Photoshop.
¢ Comando Zoomify.
e Galeria de fotografias Web.
Médulo 15: Sectores en Paginas Web
e Laherramienta Sector.
e Propiedades de los sectores.
e Guardar la tabla de imagen.
Médulo 16: Optimizar imdgenes para la Web
e Optimizarimdgenes GIF.
e Transparencia en GIF.
e  Optimizar el formato JPEG.
e Simulacién de transparencia en JPEG.
e  Optimizar el tamano.
e Formatos WBMP y PNG.
Médulo 17: Crear animaciones
e Animacion sencilla.
e Trabagjar con capas.
e Eliminacion del fotogramai.
e Guardar la animacion.
Médulo 18: Trabajar con video
e Modo de linea de tiempo en el panel Animacion.
e Capas de video.
e Animaciones cuadro a cuadro.
e Clonar en capas de video.
e Utilizar im&genes principales.
Médulo 19: Objetos 3D
e Crear objetos 3D.
e Trabagjar con el panel 3D.

e Dibujo en modelos 3D.

Gestion empresarial
Modelo EFQM de Excelencia Empresarial (80 horas)
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Importe: 420€
Objetivos generales:

e Aplicarlos aspectos y caracteristicas de una gestidén global de la organizacién
basada en el Modelo EFQM de Excelencia.

Contenidos:
Médulo 1: Aspectos generales de la calidad total
e Evolucion de la calidad.
e Definicion de calidad.
e Conceptos relevantes: Mejora continua y gestion  por procesos.
e Modelos de excelencia en el mundo.
Médulo 2: Introduccién al Modelo EFQM
e Evolucion histérica del Modelo EFQM.
e FElementos del Modelo EFQM.
e Infroduccién a los Criterios del Modelo EFQM.
e Conceptos fundamentales de Excelencia segin el Modelo EFQM.
Médulo 3: Criterios Agentes Facilitadores del Modelo EFQM
e Infroduccién a los Criterios Agentes.
e Ciriterio 1. Liderazgo.
e Ciriterio 2. Estrategia.
e Ciriterio 3. Personas.
e Ciriterio 4. Alianzas y recursos.
e Criterio 5. Procesos, productos y servicios.
Médulo 4: Criterios Resultados del Modelo EFQM
e Introduccidn a los Criterios Resultados.
e Criterio 6. Resultados en los clientes.
e Ciriterio 7. Resultados en las personas.
e Criterio 8. Resultados en la sociedad.
e Criterio 9. Resultados clave.
Médulo 5: Proceso de Autoevaluacion segin el Modelo EFQM
e Introduccion a la Autoevaluacion segun el Modelo EFQM.
e FEtapas del proceso de Autoevaluacion.
e Esquema Légico REDER del Modelo EFQM.

e Puntuacién segin Esquema Loégico REDER.

Los Incoterms® 2010 en el comercio internacional (30 horas)

Importe: 158€
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Objetivos generales:

e Diferenciar los derechos y obligaciones de las partes compradora y vendedora

en relacién con la entrega de las mercancias.

e Conocer los diferentes tipos de transporte y los Incoterms mds adecuados.

e Conocer los operadores de transporte y su funcidn en relacién con los medios

de fransporte.
e Comprender la necesidad de actualizacion de los Incoterms.
e Conocerla nueva clasificacién de los Incoterms.
Contenidos:
Médulo 1: Los Incoterms®
e Objetivos y razén del uso de los Incoterms.
e LosIncoterms y los contratos en la compraventa
Médulo 2: Los Incoterms® y la logistica
e Agentesy operadores que intervienen en la cadena logistica.
e Unidades y agrupaciones logisticas
e Transporte maritimo
e Transporte aéreo
e Transporte por carretera
e Transporte ferroviario y multimodal
e LosIncotermsy el contrato de seguro
Médulo 3: Clasificacion de los Incoterms® 2010
e Razones para la promulgacioén de los Incoterms®2010
e Clasificaciéon de los Incoterms®
e Prdcticas comerciales inadecuadas en relacion a los Incoterms®

Médulo 4: Los Incoterms® en uso para cualquier tipo de transporte

e EXW
o FCA
e CPT
e CIP

o DAT
e DAP
e DDP

Médulo 5: Reglas para transporte maritimo y vias navegables interiores
e FAS
e FOB
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e CFR
e CIF

Médulo é: Los Incoterms 2010 y los costos en las ofertas internacionales
e LosIncoterms y su relacidn con la empresa

e LosIncoterms y la logistica en la empresa

Presto 2018 (20 horas)

Importe: 105€

Objetivos generales:
e Redactar presupuestos y ofertas con todos sus documentos.
e Crear un presupuesto nuevo.

e Manejar las diferentes ventanas y esquemas para poder finalizar un
presupuesto. A si como los diferentes filtros de buUsqueda.

e Aprender a realizar mediciones manuales y automdticas.
e Ajustar el precio del presupuesto.

e Visuadlizacion e impresidon de informes, asi como realizar una plantilla
personalizada.

e Aprender a certificar por fases.
Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién a Presto 2018
e Personalizar bdsicamente Presto.
e Importar una obra desde Excel, BC3.
e Cuadros de precios, referencias.
Médulo 2: Primeros pasos
¢ Ventana Presupuesto.
e Ventana drbol.
e Filtros de bUsqueda.
Médulo 3: Comenzar un presupuesto nuevo
e Crearla estructura de capitulos y partidas.
e Duplicar conceptos.
e Cdlculos.
e Ventana conceptos.
Médulo 4: Mediciones
e Medicién manual.

e Ventana mediciones y actividades.
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¢ Lineas de medicion
e Medicién de planos CAD.
Médulo 5: Operaciones y ajustes de precios
e Ajustes de precios en el presupuesto.
e Redondeos, costes indirectos.
e Operar precios del presupuesto.
Médulo é: Finalizacién del presupuesto
e Ajustar precios.
e Porcentajes de gastos.
e Comparar dos obras.
e Retirar ofertos.
Médulo 7: Certificaciones
e Certificaciones por fases
e Presupuesto de la certificacién
e Certificaciones de obra
Médulo 8: Impresién y exportacion de informes
e Personalizacion bdsica de informes.

e Impresidn y exportaciéon de informes.

Metodologia 5S (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Conocerlas ventajas de la aplicacion de la metodologia Cinco S en los
puestos de frabagjo.

e Conocer las caracteristicas de los cinco pilares: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu y
Shitsuke.

e Aplicarla sistemdtica de la metodologia 55 en una organizacion, utilizando las
distintas metodologias disponibles para su desarrollo.

Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién a las 58
e Origendelas 5SS
e sQuésonlas 552 (Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitshuke)
e Ventajas aportadas porlas 5 S
Médulo 2: Seiri - Clasificar
e 3Qué es Seirie

e Beneficios del Seiri
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e Como implantar el Seiri

e Ejemplos antes — después
Médulo 3: Seiton - Organizar

e 3Qué es Seiton?

e Beneficios del Seiton

e Como implantar el Seiton

e Ejemplos antes — después
Médulo 4: Seiso - Limpiar

e 3Qué es Seiso?

e Beneficios del Seiso

e CoOmo implantar el Seiso

e FEjemplos: Antes — después
Modulo 5: Seiketsu - Estandarizar

e 5Qué es Seiketsu?

e Beneficios del Seiketsu

e Como implantar el Seiketsu

e Ejemplos: Antes — después
Médulo é: Infroduccién a las 58

e 5Qué es Shitsuke?

e Beneficios del Shitsuke

e CoOmo implantar el Shitsuke

e Ejemplos: Antes — después

Financiacion empresarial (20 horas)

Importe: 105€
Objetivos generales:

e Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo la planificacion
financiera, analizar las fuentes de financiacidén nacionales e Internacionales, los
instrumentos de cobro y pago, asi como la gestién del flujo de fondos de la
empresa y la liquidez.

Contenidos:
Médulo 1: Planificacién financiera
e Estructura dptima de capital
e Endeudamiento financiero
Médulo 2: Fuentes de financiacion

e Infroduccion
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e Emision de titulos
Médulo 3: Instrumentos de cobros y pagos
¢ Instrumentos de cobros y pagos en euros
¢ Instrumentos de cobros y pagos en divisas
Médulo 4: Gestion del circulante
e La gestion del flujo de fondos en la empresa
e CoOmo gestionar la liquidez de la empresa
Médulo 5: Gestion a largo plazo
e Introduccion
e Ofra financiacién a largo plazo
Médulo 6: Gestion del riesgo
¢ Mercado de divisas y riesgo de cambio

e Instrumentos bancarios

Habilidades directivas y gestion de equipos (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Adquirir conocimientos y habilidades en cuanto a las funciones y
competencias directivas y la gestion de equipos de trabagjo.

Contenidos:
Médulo 1: Liderazgo
e Infroduccién
e Elconcepto de empresa: la funcién directiva y de mando
e Legitimidad del mando
e Principales competencias directivas
e Relaciones entre mando y colaborador
e Tipologias
e Elrol del equipo directivo
Médulo 2: Motivacion

Bases tedricas de la motivacion

Teoria de Maslow: la pirdmide de necesidades

Teoria de Herberg
e Teoria de Pigmalién
e La automotivacién

Médulo 3: Conflicto y control del conflicto
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Introduccion

Definicion de conflicto

Formas del conflicto

Niveles de conflicto

Ventajas e inconvenientes del conflicto
Estrategias de resolucién del conflicto

Comportamientos de los miembros del equipo ante el conflicto

Moédulo 4: Direccidon de reuniones

Introduccion

Claves de una reunién eficaz
El objetivo de la reuniéon

El orden del dia

El equipo humano

Dirigir y moderar la reunién

Errores a evitar

Médulo 5: Herramientas para conocerte como director

Mapa de la inteligencia emocional
Competencias personales
Competencias sociales

Directrices del aprendizaje de las habilidades emocionales

Médulo é: Diagndstico personal y eleccién de prioridades

Areas clave

Metas a largo plazo

Valores

Cuadlidades/habilidades personales
Los objetivos

Identificacién y manejo de prioridades

Médulo 7: Balance personal del tiempo

Andlisis de los tiempos
Agrupacion de actividades
Trabajo en bloques de tiempo
La matriz urgente e importante

Revision de metas a largo plazo

Médulo 8: Antes de planificar

Andlisis de las rutinas
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e Estimacién y asignacion de tiempos
e Biorritmos personales
e Regla de los 90 minutos
e Leyes de Acosta
Médulo 9: La planificacién
e El propdsito de la planificacion

e Herramientas de gestion

Planificando en la agenda

Control de la planificacién

La planificacién mensual

Liderazgo y direccidn de organizaciones (50 horas)

Importe: 263€
Objetivos generales:

e Conocery desarrollar técnicas y habilidades directivas, que favorezcan un
adecuado liderazgo, el desempeno de tareas y responsabilidades de alta
direccidén en las organizaciones y grupos de trabajo.

e Adquirir conocimientos y habilidades que permitan manejar el riesgo y tomar
decisiones en entornos cambiantes.

e Motivary dirigir equipos, planificar estratégicamente, gestionar el tfrabajo en
equipo.

Contenidos:
Médulo 1: Liderazgo y habilidades directivas
e La naturaleza del tfrabajo directivo
e Caracteristicas del trabajo directivo
e Gestoresy lideres
e FElliderazgo
e Elreto del lider en la actualidad
e Los estilos de liderazgo emocional
e Los estilos disonantes
e Lafunciéon del lider en los equipos
Médulo 2: Inteligencia emocional y social
e Autoestima
e Control del estrés
e Coaching

Médulo 3: Técnicas de motivacion
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Trabajo en equipo

Direccidon de equipos

La foma de decisiones

Médulo 4: Técnicas de negociacion y mediacion

Introduccién

Resolucion de conflictos

ldiomas

Importe: 315€

Objetivos generales:

Incrementar las competencias idiomdaticas de los participantes en el idioma
alemdn, mejorando su capacitacién profesional y facilitando su promocion y/o
incorporacién al mercado laboral.

Adquirir los conocimientos y destrezas que le permitirdn ampliar su proyeccién
en el dmbito profesional.

Aplicar estrategias de aprendizaje nuevas para mejorar en sus propias
competencias en el idioma alemdn.

Saludar formal e informalmente en alemdn.

Presentarse formal e informalmente en aleman.

Contenidos:

Moédulo 1: Conocerse

Los pronombres personales
La conjugacion

La frase simple

Los pronombres posesivos
Vocabulario general

El alfabeto

Los nUmeros

Vocabulario para los textos
Saludar

Presentar a ofra persona
Trato formal

El nUmero de teléfono

Moddulo 2: Relacionarse
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Los articulos

La negacion

La estructura de la pregunta

Los verbos modales. Parte 1
Vocabulario. General y de gramdtica
Los alumnos del curso de alemdn

El examen

No estoy bien

sCelebramos?

Vocabulario. Comprensién oral y escrita

Médulo 3: En la ciudad

La declinacién en acusativo

Las preposiciones de lugar 1° parte

La declinaciéon del adjetivo en acusativo
Ideas sobre la formacion del plural
Vocabulario. General y de gramdtica
Atracciones turisticas

sAutobUs o metro?

En el centro urbano

Vocabulario. Comprensidén oral y escrita

Médulo 4: ;De quién es?

La declinacion del articulo 2° parte
Las preposiciones de lugar con dativo
Toda la declinacién hasta dativo

El verbo reflexivo

Vocabulario. General y de gramdtica
El restaurante

En el restaurante

Después de comer

Vocabulario. Comprensidn oral y escrita

Mddulo 5: La noticia

Formas del pasado
Der Perfekt mit “*haben”
Der Perfekt mit “sein”

Los verbos separables e inseparables
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Vocabulario. General y de gramatica
La llamada de teléfono

La nofticia en los medios

La noticia en Internet

Vocabulario. Comprension oral y escrita

Moédulo é: No estar de acuerdo

Las conjunciones

Verbos modales 2° parte

La hora

Imperativo formal e informal
Vocabulario. General y de gramdtica
No tengo fiempo porque...

Aunque...

No es justo

Vocabulario. Comprensién oral y escrita

Médulo 7: En la oficina

Los adjetivos: comparativo y superlativo
Preposiciones 3¢ parte

Adverbios direccionales

Vocabulario. General y de gramdtica

El INEM

En la oficina

El lugar de trabajo

La visita

Vocabulario. Comprensién oral y escrita

Médulo 8: Malos y buenos tiempos

Futuro gramatical

El Genitivo |

El Genitivo Il. La declinacién del adjetivo
Vocabulario. General y de gramdtica
La RFA

El genitivo

Facilitar el aprendizaje

Vocabulario. Comprension oral y escrita
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Francés atencion al publico (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Incrementar las competencias idiomdaticas de los participantes en el idioma
francés, mejorando su capacitacion profesional y facilitando su promocién y/o
incorporacién al mercado laboral.

e Sercapaz de expresarse en francés en situaciones de atencidon al publico.

e Adquirir los conocimientos y destrezas que le permitirdn ampliar su proyecciéon
en el dmbito profesional.

e Encontrarse en disposicion de ampliar sus conocimientos de francés a niveles
superiores.

e  Adquirir un dominio del francés en destrezas tales como la gramdtica, el
vocabulario, las expresiones del habla, la audiciéon y la lectura comprensivas.

e Captar el sentido general de una audicién asi como la comprensién concreta
de la informacién que se le ofrece.

Contenidos:
Médulo 1: Gramdtica
e Pronombres
e Sustantivos
e Articulos
e Adjetivos
e Preposiciones
e Adverbios
e Estructuras
e Tiempos verbales
e Lanegacion
e Formas interrogativas
e Expresion de la obligacion
e Elimperativo
e Pronombres COD
e Pronombres COI
e FEl estilo indirecto
e Comparacion y formacion del superlativo
Médulo 2: Expresiones especificas de atencién al piblico
e FElteléfono
e Lasindicaciones

e Los vigjes
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La restauracién
El mundo laboral

El mundo empresarial

Médulo 3: Expresiones bdsicas para comunicar

Informar sobre Ias personas
Decir lo que hacemos

La salud

Expresiones de necesidad, obligacién, voluntad y pertenencia
Las opiniones

Invitaciones y agradecimientos
Expresiones de tiempo

Saludar y despedirse
Descripciones

Comparaciones

Tiempo de ocio

Los sentimientos

Francés basico (60 horas)

Importe: 315€

Objetivos generales:

Mejorar las competencias idiomdticas de los participantes mediante la
capacitacién al alumno en nociones bdsicas de FRANCES.

Afrontar conversaciones bdsicas en FRANCES.
Adquirir vocabulario de cardcter bdsico.

Facilitar el aprendizaje de estructuras gramaticales bdsicas del idioma
FRANCES.

Contenidos:

Moédulo 1: Toma de contacto

El abecedario
Fonética

Estructuras

Saludar y despedirse
A diario

Los numeros

Los colores

3Te inscribes conmigo?
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Médulo 2: Presentarse

Pronombres

Sustantivos

Articulos

Adjetivos

C'est...... -ll/Elle est

5Cudl es tu nacionalidad?
Busco a alguien para...
3Conoces a mi nuevo amigo?

5COmo es?

Mébdulo 3: Ritmos de vida cotidiana

El verbo “étre” y el verbo “avoir”
El presente de verbos

Futuro préximo

La negacion

Formas interrogativas

3Qué hacemos hoy?

sPor la manana, por la tarde o por la noche?
5Con qué frecuencia?

Mi familia

5Quién soy?

Mis aficiones

sHablamos por teléfono?

Mis actividades cotidianas

En la radio

En vacaciones...

Médulo 4: ;Dénde vamos?

El imperativo (afirmativo, negativo y de verbos pronominales)
La situacion en el espacio (preposiciones y adverbios)

El pasado reciente

Pronombres COD: Complemento de objeto directo
Expresién de la obligacion

En la ciudad

En casa

En la oficina de turismo
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e Leerun folleto turistico

e 3Quién me escribe?

e 3D6nde nos mudamos?

¢ 3Me puede dar mads informaciéon?
Médulo 5: Del pasado al presente

e Le "passé composé”

e Elimperfecto

e El pluscuamperfecto

e Elfuturo simple

e De estudiante...

e A profesional...

e ;Qué tiempo hace hoy?

e :Qué me pongo?

e COmo pasa el tiempo!

Francés empresarial (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Incrementar las competencias idiomdticas de los participantes en el idioma
francés, mejorando su capacitacién profesional y facilitando su promocién y/o
incorporacién al mercado laboral.

e Ser capaz de expresarse en francés en situaciones comerciales.

e Encontrarse en disposicion de ampliar sus conocimientos de francés a niveles
superiores.

Contenidos:
Médulo 1: El entorno empresarial
e Estructuras
e El presente de verbos
e Los diferentes tipos de empresa en Francia
e Elenftorno y funcionamiento de las empresas
e Elcorreo
Médulo 2: La comunicacién en el ambito empresarial
e Expresion de futuro
e Expresidon de pasado
e Los objetivos de la comunicacién
e Asistir a una reunién

e Solicitarinformacién
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Entrevistas

Médulo 3: El reparto de trabajo

Preposiciones y adverbios
Proposiciones subordinadas
Organigrama

Acoger

Organizar el lugar de trabajo

Médulo 4: La economia

La negacion

Formas interrogativas

Utilizacion de técnicas de venta
La oferta y la demanda

Inflacién y capacidad adquisitiva

Los salarios

Médulo 5: El producto

Expresion de la obligacién
El imperativo
El producto

La entrega

Médulo é: Tiempo libre

El estilo indirecto
Comparacién y formacidén del superlativo
Las vacaciones

Viagjar

Inglés bdasico (60 horas)

Importe: 315€

Objetivos generales:

Capacitar al alumno con nociones bdsicas de inglés.

Afrontar conversaciones bdsicas en inglés.

Adquirir vocabulario de cardcter bdsico.

Facilitar el aprendizaje de estructuras gramaticales bdsicas del inglés.

Proporcionar al alumno las herramientas tedrico-prdcticas que le permitan
desenvolverse de forma eficaz en situaciones de comunicacién en lengua
inglesa a un nivel de usuario de iniciacion.

Facilitar al alumno términos de vocabulario para poder ser utilizados en su
interaccién comunicativa en lengua inglesa.
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e Comprender la informacion generada en un acto de comunicacion en lengua

inglesa.

e Desarrollar habilidades de comprensién lectora y auditiva.

e Desarrollar buenas practicas de pronunciacion.

Contenidos:
Médulo 1: Let’s get started
e Arficulo indeterminado “a/an”™
e Formacidon de los plurales
e Los demostrativos “this / that”
Médulo 2: My family is great

e Elverbo "“to be”

e Estructuras verbales impersonales “there is/there are”

e Los adjetivos posesivos y el Genitivo Sajon

Médulo 3: Things we use every day

e Pronombres personales

e Elverbo "have got”: formas y usos
Médulo 4: Enjoy your meal

e Elimperativo

e Pronombres interrogativos
Médulo 5: Free time activities

e El presente simple: formas y usos

e Adverbios de frecuencia
Médulo é: A day in my life

e El presente contfinuo: formas y usos

e Elverbo modal “should”
Médulo 7: Looking after your body

e Elverbo modal “can”

e Comparativos y superlativos.
Médulo 8: Show me your house

e Las preposiciones de lugar

e El presente perfecto: formas y usos
Médulo 9: How do you get dressed?

e Las preposiciones de tiempo

e El pasado simple: formas y usos

Médulo 10: Where are you going this weekend?
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e El futuro: formas y usos

e Contables e incontables

Inglés empresarial (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Adquirir las capacidades necesarias para resolver de forma correcta y fluida
situaciones propias del dmbito de la empresa en lengua inglesa.

e Desarrollar los procesos de compresidn oral y escrita, y expresion oral
generados por la actividad empresarial

Contenidos:
Médulo 1: El lenguaje empresarial

e Uso de diferentes registros para las relaciones: Empresa — Empresa; Empresa —
Cliente; Empresa — Proveedor.

e Uso de diferentes registros para las siguientes dreas de negocio: Formar
Sociedades; Fusiones; Uniones Temporales de Empresa; Acordar entregas;
Formas de pago; Establecer plazos.

e Desarrollar dreas de negocio y otros. Gramdtica y vocabulario relacionado con
cada situacidén empresarial.

Médulo 2: Estructura de una empresa

e Cbmo describir la estructura de una empresa. Fraseologia y vocabulario
especifico.

e Cbmo describir el organigrama de la empresa. Uso de articulos.
e Cbmo describir las funciones de los distintos departamentos. Presente continuo.
e Cobmo redactar perfiles profesionales. Adverbios de tiempo.

Médulo 3: En nuestra empresa

Cbémo definir el puesto de trabajo y la oficina en la que trabajamos. There is /
are.

e Cobmo darindicaciones. Sustantivos contables y no contables, cuantificadores.
e CoOmo localizar objetos. Preposiciones de lugar.
e Cbmo describir itinerarios. Compuestos de How.
e Cobmo explicar horarios. Presente continuo con valor futuro.
Médulo 4: La comunicacion telefénica
e CoOmo dejar y recibir mensajes. Fraseologia y vocabulario especifico.
e Como concertar citas. Tiempos de futuro.
e COmo redlizar pedidos.

e Cobmo solicitar y dar informacion.
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Médulo 5: La correspondencia escrita.
Médulo é: Los viajes
e Aeropuerto/reservas/billetes/comidas/direcciones.
e Gramdtica: Estructuras de cortesia, peticidn, interrupcién, confirmacién, etc.

e Vocabulario: Palabras de peticién y agradecimiento cortés, comida, nUmeros
ordinales, peticidon de informacidén y confirmacion.

Mébdulo 7: los errores frecuentes o false friends

e Unrepaso de palabras y estructuras que se prestan a malos entendidos,
confusiones e incluso pueden resultar ofensivas.

Inglés para la Atencion Telefénica en la empresa (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Capacitar al alumno en relaciéon a las habilidades necesarias para iniciarse y/o
mejorar la atencion telefénica en inglés.

e Afrontar conversaciones telefénicas en inglés.
e Adquirir vocabulario telefénico y de atencién al publico.

e Facilitar el aprendizaje de estructuras gramaticales bdsicas del protocolo
telefénico inglés.

e Conocer las estructuras gramdaticas para expresar mensajes sencillos
telefénicamente.

e |dentificar y utilizar terminologia propia de negocios por teléfono.
Contenidos:
Médulo 1: Gramdatica
e Adjetivos terminados en -ed/-ing
e Nombres contables e incontables
e Verbos modales
e El condicional
e Construccién de palabras
e Estilo indirecto
e Lavoz pasiva
e Comparativo y superlativo
e Preposiciones de fiempo
e Preposiciones de lugar
Médulo 2: Todo lo que necesitas para llamar
e Infroduccién

e Expresiones generales al teléfono
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e Deletrear

e Cbmo decir los nUmeros

e Consejos

e Llamadas con operadora

e Pautas para hablar

e Dejar un mensaje en el contestador

e Gestion del tiempo

e Enviar mensajes a movil
Médulo 3: Buenas maneras al teléfono

e Infroduccioén

e Listening comprehension
Médulo 4: Mensajes en el contestador

e Infroduccién

e Listening comprehension
Médulo 5: Concertar citas por teléfono

e Introduccion

e Listening comprehension
Médulo é: Planificar viajes por teléfono

e Introduccion

e Listening comprehension
Médulo 7: Hacer un pedido por teléfono

e Infroduccién

e Listening comprehension
Médulo 8: Resolver problemas por teléfono

e Introduccion

e Listening comprehension
Médulo 9: Realizar quejas por teléfono

e Infroduccién

e Listening comprehension
Médulo 10: Comprobar informacion

e Introduccion

e Listening comprehension
Médulo 11: Realizar reservas

e Introduccion

e Listening comprehension
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Médulo 12: Dejar y tomar mensajes

Introduccién

Listening comprehension

ltaliano bdsico (60 horas)

Importe: 315€

Objetivos generales:

Incrementar las competencias idiomdaticas de los participantes en el idioma
italiano.

Ser capaz de mantener conversaciones bdsicas sobre temas habituales y
entender correctamente textos escritos sencillos.

Adquirir los conocimientos y destrezas que le permitirdn ampliar su proyeccidén
en el dmbito profesional.

Contenidos:

Médulo 1: Soy espanol

Pronombres personales
Verbos “essere” y “avere”
El sustantivo

Los adjetivos

Colores

NUmeros

Fonética

Lectura: “Le corna”

Cancién: “Un senso”

Médulo 2: ;Qué quieres hacer mafana?

Presente de indicativo de los verbos regulares |l
Verbos “volere”, "andare”, “fare”, “sapere”, “bere”.
Verbo “esserci”.

Artficulos

Medida del tiempo

ldentidad

Lectura: "Feste italiane”

Médulo 3: Hace sol

Presente de indicativo lll
Plural de sustantivos, adjetivos y articulos
El tiempo atmosférico

Lectura: "Roma”
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¢ Cancion: “Albachiara”
Médulo 4: Yo, mis padres y mi hermano
e El gerundio
e Elimperativo
e Posesivos
e Preposiciones |
e Lafamilia
e Lectura: "La famiglia ieri e oggi”.
e Lectura: "La famiglia di Marco”
Médulo 5: Digame, ;quién es?
e Preposiciones |l
e Inferrogativos
e Indefinidos |
e Saludosy trato personal
e Locadlizacién y direcciones
e Trabagjo
e Lectura: “Genova”
e Cancioén: "Azzurro”
Médulo é: ;Qué hay de comer?
e Pretérito perfecto
e Participio de los verbos regulares
e Indefinidos I
e Laformaimpersonal
e Lacomida
e Los alimentos
e Cancion: "Meravigliosa creatura”
e Lectura: "Il ragu napoletano”
e Receta: "Pesto alla genovese”
Médulo 7: Lo he comprado hoy
e Participio de los verbos irregulares
e Pronombres objeto directo y objeto indirecto
e Lasformas de cortesia
e Elcuerpo humano
e Laropa

e lectura: "Guardie e ladri”
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e Cancion: "Glio ostacoli del cuore”
Médulo 8: Maiana iré al cine

e El futuro de indicativo

e Demostrativos

e Adverbios

e Expresion del tiempo

e Conectivos

e Geografia

e Vigjes

e Tiempo libre

e Lectura: “Che caldo!”

e Video: “La meglio gioventu”
Médulo 9: Mainana trabajaré aunque es domingo

e Condicional

e Encasa

e Enla oficina

e Lectura: "Attualita”

e Cancion: O sole mio”

Internet y Redes Sociales

Importe: 53€
Objetivos generales:
e Comprender el concepto de Blog.
e Aprender a crear y a mantener un blog.
e Aprender a utilizar y perfeccionar un blog
e Aprender a utilizar los blogs como herramienta de marketing y posicionamiento.
Contenidos:
Médulo 1: Publicar mi blog: Blogger y WordPress
e Infroduccién
e Uso del blog
e Perfeccionar un blog
e Crear blogs gratuitos con Blogger

e Crear blogs gratuitos con WordPress
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e RSS

e Infegrar el blog en las redes sociales
Médulo 2: Un blog propio para la empresa

e Laimportancia del blog corporativo

e Marketing y posicionamiento

Community manager (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Conocer las herramientas, funciones, etc. que un Community manager utiliza
en su actividad diaria.

e Conocer las posibilidades de promocién en redes sociales y cémo gestionar
una comunidad online ya creada en base a la definicion de la estrategia de
social media.

Contenidos:
Médulo 1: El Community Manager
e La figura del community manager
e Herramientas de un community manager
e Elequipo de Social Media
Médulo 2: Gestion de una comunidad online
e Roles de usuario
e Engagement y motivaciones
e Establecer normas de participacion
e Campanas y promociones en social media
Médulo 3: Reputacién online
e 3Qué eslareputacién online?

e Herramientas para la monitorizacién de la reputacién online

Estrategia de presencia online

Conseguir una buena reputacién en social media

Importancia SEO en reputacion online

Médulo 4: Monitorizacion
e Monitorizacién y gestion de comentarios
e Establecer protocolos de actuacioén

e Gestidn de crisis online

Fundamentos de Social Media Marketing (30 horas)

Importe: 158€

Catdlogo de cursos on-line. Zaralearning 49



Objetivos generales:
e Creary gestionar campanas de marketing online.
e Conocer el social-marketing en las redes sociales.
Contenidos:
Médulo 1: Introduccién al Marketing online
e Objetivos del marketing online
e Definicién del pUblico objetivo
e Tipos de estrategia
e Factores que determinan la estrategia de marketing a seguir
e Herramientas de marketing en Internet
Médulo 2: Social Media
e lLaweb?20
e Los blogs
e Lasredes sociales
¢ Social Media Marketing
Médulo 3: Las estrategias en Social Media
e Proceso de estrategia en Social Media
e Factores para una buena estrategia de Social Media
e Construir un plan de Social Media

e ElSocial-Marketing y las redes sociales

Introduccion a redes sociales: Facebook, Twitter y Linkedin

(10 horas)
Importe: 53€

Objetivos generales:

e Conocer las posibilidades que ofrecen las redes sociales para gestionar una
campana de marketing en Internet.

e Saber qué esy cudles son las aplicaciones y servicios de la web 2.0.
Contenidos:
Médulo 1: Aplicaciones web 2.0

e Lasociedad de lainformacién

e 3Quéeslaweb 202

e 3De qué hablamos?

e LasTIC

e Tendenciasy web 2.0
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Moéddulo 2: Redes sociales
e Facebook
e Linkedin

e Twitter

Redes sociales y empresa (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Conocer la historia y la evolucidn de las redes sociales
e Creary gestionar campanas de marketing online.
e Conocer los distintos tipos de publicidad en rede sociales
e Analizar las redes sociales.
Contenidos:
Médulo 1: Redes sociales
e Historia de las redes sociales
e Tipos de redes sociales
e Privacidad en las redes sociales
e Buenas prdcticas en el uso de las redes sociales
e Socializacién en las redes sociales
Médulo 2: Marketing online
e Objetivos del Marketing online
e Definicién del publico objetivo
e Tipos de estrategias
e Factores que determinan la estrategia de Marketing a seguir
e Herramientas de Marketing en Internet
Médulo 3: Publicidad en redes sociales
e Social Media Marketing
e ElSocial-Marketing y las redes sociales
e Marketing viral
e PuUblico objetivo
e Conseguir seguidores en las redes sociales

e Andlitica en redes sociales

Social Media Marketing en comercio (40 horas)
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Importe: 210€
Objetivos generales:

e Adquirir conocimientos sobre web 2.0, las redes sociales vy las funciones del
Community Manager.

e  Optimizar la presencia online con las técnicas de SEO.
Contenidos:
Médulo 1: Internet: pasado, presente y futuro

e Los origenes.

e 3Qué son las redes sociales?

e 5Quién navega por las redes sociales?

e 5COmo nos siguen el rastro en internet?

e Tendencias en Internet.

e Los mercados son conversaciones: Manifiesto Cluetrain

e Prdctica: Hitos de internet
Médulo 2: La figura del Community Manager

e 3Qué es un Community Manager?

e Elfrabajo del Community Manager.

e Laimportancia de contar con un Community Manager.

¢ Recomendaciones para ser un buen Community Manager

e Practica: Actuaciones de Community Managers en Redes Sociales
Médulo 3: Redes sociales mas utilizadas

e Facebook.

o Twitter.

e Linkedin.

e YouTube.

e  Flickr.

e Google +.

e Ofras Redes Sociales: Vimeo, Pinterest y Instagram

e Prdctica: Las redes sociales que mds han crecido

e Prdctica: Redes sociales de fotografia
Médulo 4: Blogs y foros como herramientas de comunicacion digital

e Influenciacs.

e Comunicando a través de internet.

e El contenido te diferencia.

e Blogsy Foros
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La imagen en las Redes Sociales
5COmo nos comportamos cuando  navegamos por internet?
3Quién tiene derecho sobre lo que se publica en redes sociales?

Prdctica: Herramientas online

Médulo 5: Andlisis e interpretacion de datos

Herramientas para gestionar varias Redes Sociales.
Herramientas para YouTube

Herramientas para Twitter.

Herramientas para Facebook.

Herramientas para Pinterest.

Herramientas para Google +.

Herramientas para Instagram.

Practica: Cool-Tabs

Practica: Comparativa Facebook Insights

Médulo é: Como crear un plan estratégico de redes sociales

Andlisis de situacion

Definicién de objetivos

Seleccién de target o publico objetivo
BUsqueda de herramientas y aplicaciones
Valoracién de resultados: ROI

Practica: Andlisis Canva

Médulo 7: Optimizacién para motores de busqueda

Concepto de SEO

Marketing en buscadores: SEM

Motores de busqueda

Peligros a evitar al realizar SEO.
Herramientas SEO.

2 COmo mejorar nuestro posicionamiento?

Practica: Tendencias SEO

Estrategias eficaces de venta (80 horas)

Importe: 420€

Objetivos generales:

Adquirir los conceptos y técnicas clave asociados con el estudio del mercado
para la elaboracion de una estrategia eficaz de ventas.

Analizar y practicar el desarrollo de una estrategia de consulta a los clientes.
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e Conocery practicarlos conceptos y herramientas relacionados con la
generacioén de soluciones a los problemas y necesidades explicitas e implicitas
de los clientes.

e Adquirir y practicar los conceptos y técnicas asociados con la presentacién de
los beneficios del producto para el cliente.

e Analizar y practicar las técnicas adecuadas para confirmar el interés de
compra del cliente y fratar adecuadamente sus objeciones.

e Conocery practicar las técnicas mds usuales en el cierre de ventas.
Contenidos:
Médulo 1: Estudio de mercado
e Andlisis de los competidores
e Lamatriz DAFO
e Investigacion de los clientes corporativos
e Limitar el campo de posibles clientes
Médulo 2: Desarrollo de soluciones
e Importancia del desarrollo de soluciones
e Encontrando soluciones
e Deteccidén de problemas
Médulo 3: Mostrar los beneficios
e Aspectos clave de un cliente
e La demostracion del producto
Médulo 4: Confirmar el interés en el producto
e Elinterés del cliente en el producto
e La decision de compra
Médulo 5: Cerrar la venta y hacer un seguimiento
e Elcierre de la venta

e Elseguimiento de la venta

Infroduccion al marketing online (10 horas)

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Creary gestionar una campana de marketing en Internet: establecer objetivos,
determinar el publico objetivo, seleccionar herramientas y métricas...

Contenidos:
Médulo 1: Marketing web 2.0

e Objetivos del marketing online
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e Definicién del pUblico objetivo

e Tipos de estrategias

e Factores que determinan la estrategia de marketing a seguir
e Herramientas de marketing en Internet

e Seleccidén de herramientas de marketing

Internet avanzado (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e |dentificarlos peligros que aparecen por el uso de internet en el entorno
empresarial y en las fransacciones comerciales, incidiendo en la prevenciéon
del phising y de los virus informaticos.

e Redlizar un uso efectivo del correo electronico e instalar los servicios de portal y
blogs mds populares en tu propio dominio.

Contenidos:
Médulo 1: Conceptos avanzados.
e Pdginas web.
e Dominios.
Médulo 2: Servicios de uso habitual
e Navegacion.
e Correo electrénico.
Médulo 3: Servicios avanzados
e Videoconferencia.
e Teleformacion.
Médulo 4: Programas de intercambio P2P
e Programas de intercambio P2P.
e Descarga directa.
e Ambito legal.
e Portalesy blogs.
Médulo 5: Conceptos de seguridad
e Conceptos de seguridad.
e Peligros: virus, froyanos, gusanos y phishing.
e Antivirus.
e Firewalls.
e Contenido activo en las pdginas web.

e Restringir la Navegacion.
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Médulo 6é: Correo electrénico avanzado
e Listas de correo electronico.
e Automatizar el correo: reglas y auto respondedores.
e Spam.
e Copias de seguridad del correo electronico.
e Pdaginas web y dominios.
Médulo 7: Conceptos de creacion de pdginas web.
e Hosting gratuito.
e FTP, Filezilla.
e Su propio dominio.
Médulo 8: Instalacion de Wordpress y Joomla
¢ Instalacion de WordPress.
e Instalacion de Joomla.
Médulo 9: Comercio electrénico
e Conceptos.
e Pasos para montar una fienda on-line.
e Marketing y publicidad en internet.

e Redes sociales.

Técnicas de posicionamiento Web (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Conocer y manejar las técnicas de posicionamiento web y las aplicaciones de
andlisis de estadistica de acceso al sitio web.

Contenidos:
Médulo 1: Posicionamiento en buscadores

e Buscadores y directorios.

e Relevancia de los resultados.

e Trdfico cualificado.

e Técnicas pendlizables de posicionamiento.
Médulo 2: Eleccién de palabras clave

e Laimportancia de las palabras clave.

e Competencia de las palabras clave.

e Andlizar el frédfico que recibe el sitio web.

e Averiguar qué hace la competencia.
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Médulo 3: ;Dénde utilizar las palabras clave?
e Introduccion.
e Dominioy URL.
e Eltitulo de la pdagina.
e Encabezadosy texto de la pdgina.
e Las efiquetas.
Médulo 4: Enlaces (1)
e Popularidad de un sitio web.
e Enlaces Internos.
e Conseguir enlaces externos.
e Alta en directorios.
Médulo 5: Enlaces (II)
e Marcadores sociales.
e Intercambio de enlaces.
e Enlaces que penalizan.
e Mapa delsitio (sitemap).
Médulo é: Contenidos dificiles de posicionar
e Imdgenes.
e Flash.
e La libreria swfobject.
e El archivo robots.txt.
Modulo 7: Andilisis de las estadisticas de acceso
e Tipos de aplicaciones de andlisis.
e Infroduccién a Google Analytics.
e Google Analytics: usuarios.
e Google Analytics: Fuentes de trdfico.
e Google Analytics: contenido.
e Awstats.
Médulo 8: Publicidad on line - Google Adwords
e Introduccion.
e Registrarse en Google Adwords.

e Crear una campana Adwords.

e Eleccidn de palabras clave y presupuesto.

e Facturacion.

Médulo 9: Herramientas de Google Adwords
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e Esfructura de una cuenta Adwords.
e Seguimiento de una campana

e Nivel de calidad.

e Conversiones.

e Oftras herramientas.

Ofimatica
Microsoft Access | (30 horas)
Importe: 158€
Objetivos generales:
e Adquirir el concepto de base de datos y aprender a crearla.

e Conocer los distintos objetos que se encuentran en el programa.

e Aprender a crear y guardar una tabla, infroducir datos y manejar hojas de
datos.

e Aprender a crear informes de diferentes tipos.
e Aprender a crear consultas.

e Conocer los distintos tipos de formularios segun los asistentes que proporciona
Access.

e Aprender a enlazar diferentes objetos de una base de datos mediante los
controles.

e Aprender a organizar campos en varias tablas para evitar la repeticion de
informacion y crear objetos basados en ellas.

e Aprender a crear macros para automatizar tareas.
Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién
e Concepto de base de datos
e Los objetos Access
e Creacion de una base de datos
e Elenftorno de trabajo
Médulo 2: Tablas
e Creacién de una tabla
e Propiedades de los campos
e Infroduccién de datos
e Manejo de la hoja de datos

e Impresidn
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Médulo 3: Informes
e Creacién de informes
e Creacidn de etfiquetas
e Diseno
e Impresién y exportacion
Médulo 4: Consultas
e Consultas de seleccidn
e Consultas de accion
Médulo 5: Formularios
e Creacion
e Diseno y propiedades
e Insercidn de controles
Médulo é: Trabajo con varias tablas
e Infroduccidn
e Creacién de relaciones
e Creacidén de formularios con varias tablas
e Creacién de informes con varias tablas
e Creacién de consultas con varias tablas
Médulo 7: Automatizacién
e Creacién de macros

e Fjecucion de macros

Microsoft Access Il (20 horas)

Importe: 105€
Objetivos generales:
e Adquirir conocimientos sobre las utilidades avanzadas de Microsoft Access.

e Trabajar con campos, relaciones, importar, vincular y combinar
correspondencia.

Contenidos:
Médulo 1: Optimizacién de la informacion en Access
e Tipos de datos de los campos.
e Tamano de los campos.
e Formato de los campos.
e Mdscara de enfrada de los campos.

e Campos de buUsqueda.
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Relaciones entre tablas.

Tipos de relaciones.

Integridad referencial.

Registros relacionados.

Modificar relaciones.

Visualizar e imprimir relaciones.
Importar datos entre tablas.

Importar datos desde Microsoft Excel.

Vincular datos entre tablaos.

Vincular datos desde una hoja de Microsoft Excel.

Exportar datos a Microsoft Word.
Exportar datos a Microsoft Excel.
Combinar correspondencia.

Compactar y reparar una base de datos.

Moédulo 2: Formularios e informes

Crear formularios mediante el Autoformulario.
Crear formularios mediante el asistente.
Agregar campos a un formulario.

Personalizar un formulario.

Agregar controles dependientes.

Agregar cuadros de texto independientes.
Agregar controles de lista a un formulario.
Secciones de un formulario.

Agregar y eliminar filfros en un formulario.
Crear informes mediante el autoinforme.
Crear informes mediante el asistente.
Secciones de un informe.

Encabezado y pie de un informe.

Efiguetas de un informe.

Agregar controles dependientes.

Agregar cuadros de texto independientes.
Agrupar registros de un informe.

Crear un subinforme.

Crear un subinforme a partir de ofro existente.

Vincular informes y subinformes.
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Propiedades de un subinforme.

Médulo 3. Consultas, macros e internet

Crear consultas de seleccidon sencillas.

Crear consultas de tabla de referencias cruzadas.

Personalizar consultas de tabla de referencias cruzadas.

Crear una consulta de pardmetros.
Crear una consulta de accion.

Crear una consulta de eliminacion.
Crear una consulta de actualizacion.

Creacioén de filtros a partir de consultas.

Crear una pdgina de acceso a datos con autopdgina.

Crear una pdgina de acceso a datos con el asistente.
Combinar una pdgina de acceso a datos.

Agrupar registros.

Crear un HTML estdtico.

Publicar una pdgina de acceso a datos.

Formularios e informes como pdginas de acceso a datos.

Modificar una pdgina de acceso a datos.
Crear una macro sencilla.

Abrir y modificar una macro existente.
Agrupar macros.

Ejecutar una macro.

Microsoft Excel | (30 horas)

Importe: 158€

Objetivos generales:

Conocer el entorno de frabajo de Excel.
Realizar cdlculos simples

Aplicar formatos preestablecidos
Configurar e imprimir la hoja

Aplicar formatos numéricos y de texto.

Modificar alineaciones y distribucién del texto en las celdas

Crear grdficos y modificar su aspecto.

Comprender la utilidad de la transformacion de referencias relativas en

referencias absolutas o mixtas.
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e Utilizar funciones estadisticas, matemdticas y tfrigonométricas.
e Utilizar funciones de fecha y hora.
e Utilizar funciones légicas y de busqueda de informacion.
Contenidos:
Médulo 1: Introduccién a Microsoft Excel
e Elenftorno de trabagjo
e Lacinta de opciones
e Labarra de herramientas de acceso rdpido
e Desplazamiento por el libro
e Mover, copiary renombrar hojas
e Introduccion de férmulas
e Almacenamiento y apertura de un libro
e Almacenamiento en OneDrive
e Excelonline
e Ayuda
Médulo 2: Mi primera hoja de cdlculo
e Introduccion de datos y seleccidon de rangos
e Utilizacion de funciones simples
e Mejora del aspecto de la tabla
e Configuracion e impresién de la hoja
e Profeccién
Modulo 3: Formatos de celda
e Fuente
e Alineacién
e Bordes yrelleno
e NUmero
e Formato condicional
e Portapapeles
e Borrar
Médulo 4: Grdficos
e Creacion
e Diseno
e Formato
e Minigrdficos

e Nuevos tipos de grdficos
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Mapas 3D

Médulo 5: Referencias y funciones

Referencias absolutas, mixtas y 3D
Funciones estadisticas

Funciones matemdticas y trigonométricas
Funciones de fecha y hora

Funcion Sl

Funcion BUSCARYV

Microsoft Excel Il (30 horas)

Importe: 158€

Objetivos generales:

Utilizar diferentes tipos de funciones que incorpora Excel y aprender a controlar
los posibles errores que se produzcan a la hora de calcularlas.

Adaptar una hoja de cdlculo para la infroduccidén de datos mediante la
utilizacién de controles de formulario.

Aprender a gestionar y analizar grandes canfidades de datos organizados.
Conocer Power Bl y las herramientas que lo componen

Aprender a crear macros utilizando la grabadora.

Contenidos:

Médulo 1: Funciones y control de errores

Funciones légicas
Funciones Si avanzadas
Funciones de bUsqueda
Funciones de texto
Funciones financieras
La funcion ESERROR()

Auditoria de féormulas

Moédulo 2: Gestion de datos

Intfroduccién y edicidon de datos
Ordenar vy filtrar

Esquemas y subtotales
Funciones de base de datos
Tablas dindmicas

Validacién de datos
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Controles de formulario

Méddulo 3: Graficos avanzados

Grdficos habituales
Representaciones visuales
Grdficos combinados
Creacion de plantillas
Grdficos dindmicos

Novedades 2016

Médulo 4: Andlisis de hipotesis

Buscar objetivo
Administrador de escenarios
Tablas de datos

Solver

Moédulo 5: Power BI

Intfroduccidén a Business Intelligence
Power Query

Power Pivot

Power View

Power Map

Modulo 6: Automatizacion de tareas

Infroduccién
Grabacion y ejecucién de macros
El editor de Visual Basic

Programacion orientada a objetos

Microsoft Outlook (20 horas)

Importe: 105€

Objetivos generales:

Aprender las diferentes utilidades de Microsoft Outlook.
Conocer el entorno de frabajo del programa.
Aprender a configurar una cuenta de correo electrénico.

Utilizar el programa para enviar y recibir mensajes y adjuntar archivos a los
mMismos.

Valorar la utilidad de la libreta de direcciones para almacenar contactos y
crear reglas de mensaje que permitirdn automatizar una serie de tareas sobre
los mensajes recibidos.
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¢ Aprender a manejar el calendario, incluyendo citas, reuniones y eventos que
vayamos programando diariamente.

e Aprender a crear y gestionar dichas actividades asi como a organizar una serie

de tareas que deberemos realizar nosotros o asignar a otras personas.

Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién

e Correo electrénico

e Outlook

e Consecucion de una cuenta de correo

e Configuracion de la cuenta

e Lainterfaz de Outlook
Médulo 2: Creacidn y envio de mensajes

e Creacién de un mensaje de correo

e Aplicar formatos e insertar elementos

e Adjuntar archivos

e Agregar firmas

e Opciones de entrega
Médulo 3: Recepcidn y lectura de mensajes

e Personalizacién de la interfaz e correo

e Lectura de un mensaje de correo

¢ Almacenamiento de archivos adjuntos

e Imprimir mensajes

e Ignorar mensajes y marcar correo no deseado

e Respuestas y reenvios

e Configuracién de respuestas automdticas
Médulo 4: Opciones de correo avanzadas

e Pasos rdpidos

e Reglas de mensaje

e Opciones para respaldo

e Seguridad y privacidad en el correo
Médulo 5: Personas

e Lainterfaz del espacio Personas

e Agregar un contacto

e Crear un grupo de contactos

e Organizar los contactos
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e Importary exportar contactos

e Compartir los datos de un contacto con ofras personas
Médulo é: El calendario de Outlook

e El calendario

e Configuracion

e Programacién de citas y eventos

e Programacién de reuniones

¢ Respuestas ainvitaciones

e Impresién del calendario

e Compartir el calendario
Médulo 7: Tareas y notas

e Creacién y asignacion de tareas

e Seguimiento y evaluacion

e Creacién de notas

e Moddulo 8: Outlook.com

e Introduccion

e Redaccién y envio de mensajes

e Recepcidény lectura

e Gestidn de contactos

¢ Manejo del calendario

Microsoft PowerPoint (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Redlizar presentaciones eficaces con la aplicacién ofimdtica Power Point
aprendiendo a utilizar los medios mds adecuados para cada tipo de
informacion.

Contenidos:
Médulo 1: Intfroduccidén y conceptos generales: qué es.
Médulo 2: Entorno de trabajo.

e Operaciones bdsicas: abrir una presentacion, crear una presentacion nueva,
insertar, duplicar,

e eliminar diapositivas. Guardar presentaciones, seleccionar y editar diapositivas,
cambiar el orden.

e Barras de herramientas.

e Vistas.
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e Laayuda.
Médulo 3: Aplicaciones: disefio de las presentaciones.
e Transiciones.
e Efectos de animacién.
e Inferacciones: anadir animaciones de entrada vy salida.
e Anadir sonidos.
e Presentaciones automdticas.
e Crear intervalos.
e Pasar diapositivas.
e Botones de accion.
e Hipertexto.
Médulo 4: Maquetacion.

e Insertar cuadro de texto, ajustar texto, modificar el formato, insertar graficos,
diagramas,

e organigramas, edicion de diapositiva de patrén.
e Transmitir la idea.

e Notas del orador.

e Formatos.

e Ortografia.

e Presentaciones autoejecutables.

e Imprimir.

Microsoft Word | (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Familiarizar al alumno con el entorno de trabajo de Microsoft Word 2016.
e Aprender a crear y guardar documentos en Word 2016.
e Trabagjar con los mdrgenes y formatos de un texto y aprender a modificarlos.
e Usarla herramienta de buscar y reemplazar.
e Modificar las propiedades, efectos y estilos de las fuentes.

e Aprender ainsertar objetos en los documentos: portadas, imégenes, formas,
objetos, tablas, efc.

e Dar estructura al contenido de una pdgina.
Contenidos:

Médulo 1: Infroduccidn

Catdlogo de cursos on-line. Zaralearning 67



e 3QuéesWord?
e Entorno de trabagjo
e Crear, abrir y guardar un documento
e 5COmo trabajar en Word?
e Dando formato al documento: formatos bdsicos
e Distintas vistas de un documento
e Orientaciéon de la pdgina
e Mdrgenes
Médulo 2: Operaciones basicas
e Copiar, cortar, mover
e Revisar la ortografia y la gramdtica
e Buscaryreemplazar
e Fuentes: cuadro de didlogo
e Formatos y sangrias
e Imprimir un documento
Médulo 3: Insertar
e Insertar simbolos y autocorreccion
e Insertarimdagenes
e Insertar formas
e Insertar gréficos
e SmartArt
e Cuadro de texto, WordArt y letra capital.
e Insertar salto de pdagina
e Secciones
e Agregar portada
e Encabezado y pie de pdgina
e Incluir notas al pie
e Comentarios
e Vinculos e hipervinculos
Médulo 4: Configurar la pagina
e Tabulaciones
e Numeracién y vinetas
e Trabajar con Estilos

e Trabajar con columnas
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Microsoft Word Il (30 horas)
Importe: 158€

Objetivos generales:

Aprender a distribuir la informacién en un documento mediante tablas.
Comparar documentos de varios autores.

Crear documentos tipo: plantillas.

Crear documentos que faciliten la intfroduccién de la informacidén: formularios.

Personalizar documentos partiendo de los datos de una base de datos.

Automatizar tareas repetitivas mediante la creacién de macros.

Contenidos:

Moédulo 1: Tablas

2 Qué es?

Crear tabla

Insertar filas y columnas
Propiedades de la tabla
Estructurar la tabla
Bordes y sombreado

Trabajar con estilos en tablas

Moddulo 2: Revision de documentos

Combinar documentos
Comparar documentos
Control de cambios

Revisiones

Médulo 3: Plantillas y formularios

Creacién y utilizacién de plantillas de documento
Formularios

Proteger documentos

Médulo 4: Combinar correspondencia

2Qué es Combinar correspondencia?
Base de datos

Documento principal

Combinar correspondencia
Seleccionar destinatarios

Especificar contenido
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e FEfiquetas
Médulo 5: Macros
e Introduccion a macros
e Creacion y ejecucion de macros
e Modificacién y eliminacién de macros

e Seguridad de macros

Ofimdatica con Google Drive (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Creary gestionar de forma eficaz, fodos los fipos de documentos necesarios en
la gestion ofimatica en la nube de Google.

Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién a Google Drive.
e Predmbulo.
e Cuestién practica.
e Qué esy qué hace Google Drive.
e Paqguete de aplicaciones de ofimdtica.
e Computacion en la nube.
¢ Colaboracion.
e Accesibilidad.
e Edicion simultdnea en tiempo real.
e Seguridad.
e Confrol.
e Guardados, restaurar y revisiones.
e Plataformas y dispositivos.
e Formatos.
e Cratfis.
e Conclusiones.
Médulo 2: Comenzar en Google Drive
e Requisitos.
e Versiones.
e Aplicaciones incluidas en Google Drive.
e Evolucion.

e Navegadores.
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Médulo 3: Infroduccién al espacio de trabajo de Google Drive
e Acceso alos servicios de Google.
e Configuraciones del perfil y la cuenta de Google.
e BUsqueda, organizacion vy filtrado en Google Drive.
e Panel de navegacion.
e Panel principal.
e Visualizacién y configuraciones.
Médulo 4: Servicios adicionales de Google
e  Gmail
e Calendar.
e Foftos.
e Reader.
e BUsgueda
e  Mdsy mucho mds.
Médulo 5: Gestion avanzada de la ventana de inicio de Google Drive
e Gestibn avanzada de la ventana de inicio de Google Drive.
e Gestidbn avanzada del panel de navegacion.
e Gestibn avanzada del panel principal
e Abrir carpetas.
e Conclusién.
Médulo é: Mi unidad en Google Drive
e Crear carpetas.
e Organizar carpetas.
e Eliminar carpetas.
Médulo 7: Gestion de los archivos en Google Drive
e Gestidn de los archivos en Google Drive.
e Descargar archivos.
e Clasificar archivos.
e Ordenar archivos.
e Renombrar archivos.
e Eliminar archivos.
Médulo 8: Creacion y edicion basica en Google Documentos
e Creacién y edicién bdsica en Google Documentos.
e Restricciones.

e MenU Ver.
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Menu Editar.
Barra de herramientas de formato.
MenU Formato.

Conclusion.

Médulo 9: Edicion avanzada en Google Documentos

Edicién avanzada en Google Documentos.
Insertar imdgenes.

Insertar enlaces.

Insertar tablas.

Insertar opciones de formato de pdgina.
Insertar otros elementos.

Configuracién de pdgina.

Configuracién de impresion.

Médulo 10: Creacién y edicidon bdsica en Google Presentaciones

Creacién y edicién bdsica en Google Presentaciones.
Importar diapositivas.

Panel de navegacion.

Menu Editar.

Barra de herramientas de formato.

Insertar formas de texto.

Insertar imdgenes.

Conclusion.

Médulo 11: Ediciéon avanzada en Google Presentaciones

Edicion avanzada en Google Presentaciones.
Panel de navegacién avanzado.

Formato de texto.

Menu Disponer.

Configuracién de la presentacion.

Menu Insertar.

Notas del ponente.

Animaciones.

Proyecciones.

Imprimir presentaciones.

Médulo 12: Creacién y edicion basica en Google Hojas de cdlculo

Creacién y edicion bdsica en Google Hojas de cdiculo.
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e Restricciones.
e Navegacion.
e Formato de celdas para texto.
e Formato de celdas para nUmeros.
e Formato de filas y columnas.
e Formulas y funciones.
e Configuracion de impresién.
Médulo 13: Edicién avanzada en Google Hojas de cdlculo
e Formato de celdas, filas y columnas.
e Ordenar.
e Filtros.
e Tipos de datos.
e Funciones.
e Extras.
e Funciones avanzadas.
e Grdficos.
e Comentarios.
e Extra: tablas dindmicas.
Médulo 14: Creacién y edicion basica en Google Formularios
e Concepto general de formulario.
e Crear nuevo formulario.
e Tipos de preguntas.
e Temas.
e Gestidon de preguntas.
e Insertar encabezados y pdginas.
e Envio de formularios.
Médulo 15: Edicidon avanzada en Google Formularios
e Planificacién previa.
e Gestidbn avanzada de la interfaz.
e Gestibn avanzada de preguntas
e Diseno del formulario.
e Pdgina de confirmacion.
e Cuestionario multiple.
e Enviar formulario.

e Gestidn de las respuestas.
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e Reglas de nofificacion.
Médulo 16: Creacién y edicion en Google Dibujos

¢ Crear nuevo dibujo.

e Subir archivos.

e MenuU Ver.

e Menu Editar.

e MenU Formato.

e Elementos graficos

e Pixelesy vectores.

e Conectores.

e Menu Disponer.

e Modificadores de teclado.

Médulo 17: Compartir documentos en Google Drive

e Roles.

e Compartir.
e Permisos.

e Visibilidad.

e Envio de documentos.

Médulo 18: Opciones avanzadas de colaboraciéon en Google Drive

e Comentarios.
e Revisiones.
e Edicion en tiempo real.

e Conclusion.

Médulo 19: Utilidades para las aplicaciones de Google Drive

e Planfillas.
e Atqgjos de teclado.

e Nuevas caracteristicas.

Médulo 20: Solucion de problemas en Google Drive

e Solucién de problemas de conexién.
e Solucién de problemas de acceso.

e Ayuda de Google Drive.

e Blog de Google Drive.

e Ofros recursos.
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Prevencion de Riesgos Laborales

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Conocer los procedimientos generales para prevenir y actuar ante
emergencias.

e Saberllevar a cabo el plan de actuacién requerido ante cada situacién de
emergencia.

e Tener el conocimiento de técnicas bdsicas de primeros auxilios.
Contenidos:
Médulo 1: Primeros auxilios

e Procedimientos generales

e Plan de actuaciéon

Prevencion de riesgos laborales en Hosteleria (bares y
restaurantes) (10 horas)

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Adquirir los conocimientos bdsicos y conocer las normas especificas asociadas
a la prevenciéon de riesgos laborales en los puestos de trabajo de bares y
restaurantes

e Sensibilizar sobre la importancia de aplicar medidas preventivas bdsicas en el
puesto de trabajo

Contenidos:

Médulo 1: Introduccién a la prevencion de riesgos laborales
e Normativa y conceptos bdsicos
e Factores elementales relacionados con el lugar de trabajo
e Riesgo eléctrico y riesgo de incendio

e Actuaciones ante emergencias

Médulo 2: Prevencion de riesgos laborales en hosteleria
e Diseno de los puestos de trabajo
¢ Riesgos generados por los equipos de frabajo
e Contaminantes quimicos

e Ergonomia y psicosociologia

Catdlogo de cursos on-line. Zaralearning 75



Prevencion de Riesgos Laborales en la empresa (nivel bdsico)

(50 horas)
Importe: 263€

Objetivos generales:

¢ Disponer de los conocimientos necesarios para desarrollar las funciones de nivel
bdsico en prevencién de riesgos laborales indicadas en el articulo 35 del Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
Servicios de Prevencion.

e Llevar ala prdactica comportamientos seguros y conocer la correcta utilizaciéon
de los equipos de trabajo y proteccidn, asi como fomentar el interés y
cooperaciéon de los trabajadores en una accidn preventiva integrada.

e Promover las actuaciones preventivas bdsicas, asi como su seguimiento y
control.

Contenidos:
Médulo 1: Conceptos bdsicos sobre seguridad y salud en el trabajo
e Elfrabagjo y la salud: los riesgos profesionales. Factores de riesgo

e Danos derivados del trabajo. Los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales. Otras patologias

e Marco normativo bdsico en materia de prevencion de riesgos laborales
e Derechos y deberes bdsicos en esta materia
Médulo 2: Riesgos generales y su prevencion
e Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
e Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo
e La carga de trabagjo, la fatiga y la insatisfaccion
e Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccién colectiva e individual
e Planes de emergencia y evacuacion
e El confrol de la salud de los trabajadores
Médulo 3: Riesgos especificos y su prevencion
e Manipulacién manual de cargas y ergonomia postural
e Trabagjo en altura
e Espacios confinados
e Trabagjo a furnos y tfrabajo nocturno
Médulo 4: Elementos bdsicos de gestion de prevencion de riesgos
e Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo
e Organizacién del trabajo preventivo: rutinas bdsicas
e Documentacién: recogida, elaboracién y archivo

Moédulo 5: Primeros auxilios
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¢ Procedimientos generales

e Plan de actuaciéon

PRL para directivos (10 horas)

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Conocerlas metodologias para integrar la prevencién en la empresa y sus
obligaciones y responsabilidades en este campo.

e Reconocer los elementos de organizacion y planificacion ligados a la
prevencion.

e Conocerlos costes de la accidentalidad y la rentabilidad de la prevencion.
e Identificarla legislacion preventiva fundamental.
Contenidos:
Médulo 1: Integracién de la prevencion en la gestion de la empresa
e Laseguridad del producto
e El manual (politica, procedimientos, planes, etc.)

e Integracion con los diferentes sistemas (calidad y medioambiente). Gestidon
total

e Las auditorias internas
Médulo 2: Obligaciones y responsabilidades
e Funciones, obligaciones y responsabilidades
Médulo 3: Organizacién y planificacion
e Plan de prevencion de riesgos laborales
e Evaluaciéon de riesgos
e Planificacién de la prevencion
e Sistemas de control sobre los riesgos existentes
e Modalidades preventivas
Médulo 4: Costes de la accidentalidad y rentabilidad de la prevencion
e Los costes de los accidentes de trabajo

e Métodos de cdlculo de los costes de los accidentes. Indicadores de actuacion
social

Médulo 5: Legislacion y normativa bdsica en prevencion
e Introduccion al dmbito juridico

e Legislacién bdsica y de desarrollo. Requisitos especificos del sistema de
prevencion
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Riesgos especificos de produccion CNAE 28 y 29 (10 horas)

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Adquirir conocimientos acerca de las normas especificas de prevencion de
riesgos laborales asociados al puesto de trabajo.

e Conseguir el compromiso de los participantes en las actividades preventivas.
Contenidos:
Médulo 1: Introduccidn a la prevencion de riesgos laborales

e Normativa y conceptos bdsicos

e Factores elementales relacionados con el lugar de trabajo

e Riesgo eléctrico y riesgo de incendio

¢ Actuaciones ante emergencias

Médulo 2: Prevencion de riesgos laborales en fabricacion de productos metdlicos
y construccion de maquinaria y equipo mecanico

¢ Diseno de los puestos de frabajo

e Riesgos generados por los equipos de trabajo
e Contaminantes quimicos

e Ergonomia y manipulacion de cargas

e Riesgos especificos

Riesgos especificos de oficinas y despachos (10 horas)

Importe: 53€

Objetivos generales:
e Desarrollar la cultura de prevencion de riesgos en la empresa.
¢ Fomentar una actitud preventiva en materia de riesgos laborales.
e Dar a conocer los riesgos que conlleva el puesto de frabagjo.

e Concienciar sobre la necesidad de adoptar una serie de buenas prdacticas
preventivas como medida para evitar o reducir los riesgos.

Contenidos:
Médulo 1: Introduccién a la prevencion de riesgos laborales
e Normativa y conceptos bdsicos.
e Factores elementales relacionados con el lugar de trabajo.
e Riesgo Eléctrico y Riesgo de Incendio.
e Actuaciones ante emergencias
Médulo 2: Prevencion de riesgos en oficinas y despachos

e Diseno ergondmico del puesto de trabajo.
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Pantallas de visualizacién de datos (PVD).
Factores psicosociales.

Técnicas especificas de control de riesgos.

Recursos humanos

Importe: 158€

Objetivos generales:

Conocer la estructura salarial de una nédmina.

Distinguir las distintas percepciones salariales y no salariales y situarlas en el
recibo de salarios.

Crear las Bases de Cotizacién obtener las cuotas a ingresar a la Seguridad
Social del frabajador y de la empresa.

Calcular la base de IRPF y obtener a tfravés del procedimiento de la Agencia
Tributaria.

Calcular los subsidios de Incapacidad Temporal y Maternidad y posteriormente
confeccionar los recibos de salarios derivados de tales contingencias.

Confeccionar finiquitos.

Saber interpretar el Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF,
que proporcionard cumplimentado el Pagador al Perceptor de las rentas, de
cara a la Declaracion Anual del Impuesto sobre la Renta de las Persona Fisicas.

Contenidos:

Modulo 1: El recibo de salarios

Concepto y contenido de la nédmina.
Encabezamiento: Datos.
Devengos.

Deducciones.

Médulo 2: Devengos salariales

Salario Base.
Percepciones salariales.

Complementos Salariales.

Médulo 3: Devengos no salariales

Percepciones no salariales.
Ofras indemnizaciones.

Mejoras voluntarias.

Mébdulo 4: Deducciones
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e Cuotas de Seguridad Social.
e Retenciones e ingresos a cuenta del |.R.P.F.
e Ofras deducciones.
Médulo 5: Cdlculo de retenciones e ingresos del IRPF
e Obligaciones del perceptor.
e Comunicacion de datos al pagador (modelo 145)
e Cdlculo de retenciones e ingresos del I.R.P.F.
e Regularizacion del tipo de retencion.
e Tipos especiales de retencion.
e Exclusion de la obligacion de retener.

e Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del impuesto sobre la renta de
las personas fisicas.

Médulo é: Modelos de liquidacion
e Modelo 110.
e Modelo 190.

Nominaplus (20 horas)

Importe: 105€
Objetivos generales:
e Conocer las funcionalidades de la aplicacién informdatica: interfaz, usuarios, ...

e Aprender cdmo mantener las diferentes tablas necesarias para el pago de las
néminas, confeccion de impuestos, calendario laboral, ...

e Crear un Convenio Colectivo: datos y categorias.

e Conocer los datos necesarios para la elaboracion de las ndminas de los
frabajadores y los seguros sociales de la empresa.

e Gestionarlas vacaciones y las ausencias de los trabajadores.

e Aprender a calcular automdticamente el I.R.P.F.

e Redlizar los cdlculos de las ndminas.

e Emitir el Certificado de empresa y de retenciones.
Contenidos:
Médulo 1: Introduccién a NominaPlus

e Descripcion de la aplicacién informdatica.

e Descripcion del entorno grdfico y de los menus.

e Instalacion del programa informdtico.

e Gestidn de usuarios.

Médulo 2: Tablas generales
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e Delegaciones de Hacienda
e Bancos.
e Tablas de Seguridad Social.
e Tablaos I.R.P.F.
e Tablas bonificaciones.
e Tablas epigrafes de accidentes.
Médulo 3: Convenios colectivos
e Datos convenio.
e Categorias.
e Paso de Datos.
Médulo 4: Empresas
e Anadir una empresa.
e Datos de la Némina.
Médulo 5: Trabajadores
e Alta de trabajadores.
e Datos personales/profesionales.
e Conceptos retributivos
e Cdlculo del IRPF.
e Alta de incidencias
e Incapacidad temporal y maternidad.
e Absentismo, huelga y permisos.
e Horas extraordinarias.
Médulo é: El recibo de salarios
e Incidenciaos.
e Cdilculo de néminas.
e Acumulados de néminas.

Médulo 7: Impresos oficiales

e Impresos de Seguridad Social (TC/1, TC/2y TC1/2).

e Modelos de Hacienda (110, 111 y 190).
e Certificado de Empresa.
e Certificado de retenciones.
Médulo 8: Informes grdficos
Médulo 9: Otros
e Copias de Seguridad.

e Perfiles de usuarios y periféricos.
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e Simulaciones.

Acreditacion docente para teleformacion: formador/a online

(60 horas)
Importe: 315€

Objetivos generales:

e Adquirir los conocimientos necesarios para impartir formacién en la modalidad
on line.

Contenidos:
Médulo 1: Caracteristicas generales de la formacion y el aprendizaje en linea
e LasTIC en la formacién
e 5Qué eslaformaciéon on line?
Médulo 2: Funciones, habilidades y competencias del tutor-formador
e Las habilidades docentes en la formacion para el empleo
e Funciones, habilidades y competencias del formador-tutor

Médulo 3: Métodos, estrategias y herramientas tutoriales. La plataforma de
Teleformacion
e 5Qué es una plataforma de teleformacion?

e Herramientas tutoriales y recursos del entorno virtual

e Los métodos y estrategias tutoriales

Médulo 4: Programas y herramientas informaticas para tutorizar al alumnado.
Comunicacidn y evaluacién en linea

e Caracteristicas del aprendizaje on line
e Herramientas de comunicacion para la tutorizacién
e La evaluacién en linea

Médulo 5: Las redes sociales como elemento de busqueda de recursos para el
Aprendizaje

Las redes sociales

El uso de las redes sociales en formacion

La buUsqueda en internet de recursos diddcticos para la formacién

Buscar y compartir contenidos diddcticos en redes sociales

Adaptacion al cambio (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

¢ Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas.
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e Aceptarlos cambios positiva y constructivamente.

e Identificar las resistencias al cambio y favorecer los procesos que hacen que un

individuo se enfrente a nuevas situaciones de forma satisfactoria.

Contenidos:
Médulo 1. Aceptar el cambio.
e 5Qué esel cambio?
e Estudio: Aceptar el cambio.
e Resultado estudio: Aceptar el cambio.
e Conclusion estudio: Aceptar el cambio.
e sCOmo cambiare
e Ejemplo para poder cambiar.
e Conclusiones para poder cambiar.
e Factores para afrontar los cambios.
e El cambio como elefante y como jinete.
e Adaptacién al cambio.
e Ventagjas de la adaptacién al cambio.
e Cobmo afrontar los cambios.
Médulo 2. Las resistencias al cambio.
e Laresistencia al cambio.
e El paradigma del cambio.
e llusiones positivas.
e Pardlisis de la decisién.
e Superar los obstdculos.
Médulo 3. Las fases necesarias para adaptarnos al cambio.
e Fases para el cambio.

Teoria de Lewin sobre el cambio.

e Fases de la adaptacién al cambio.

e FEl éxito del cambio.

e Para cambiar hay que querer hacerlo.

e Fdbula de la gallina y los huevos de oro.
Médulo 4. Estrategias para la adaptacién al cambio.

e 5Qué nos hace cambiar?

e Principios de la aceptacion.

e Elporqué del cambio.

e Estrategias para la adaptacion al cambio.
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Médulo 5. Gestidon del cambio en las organizaciones.

El cambio en las organizaciones.

Modelo de las fases del cambio de Kotter.
Las emociones para el cambio.

Técnica de autoayuda para el cambio,
Gestidn del cambio en las organizaciones.
Etapas para la gestién del cambio.
Objetivos para el cambio.

Implicaciones del cambio en las organizaciones.

Médulo 6. Nuevos escenarios para la recualificacién laboral y la empleabilidad.

Cambios en nuestra empleabilidad.
Sectores para busqueda de empleo.
Perfiles para busqueda de empleo.
Cosas que han cambiado.
Competencias para la empleabilidad.
Carta de presentacion.

Curriculum Vitae o Curriculo.

Superar con éxito una entrevista de trabajo.

Coaching (80 horas)

Importe: 420€

Objetivos generales:

Conocer la metodologia del Coaching que han propuesto diversos autores,
mostrando las fases, herramientas que pueden aplicarse a los diferentes
entfornos organizativos y personales

Proporcionar al alumno los conocimientos sobre las diferentes corrientes del
modelo de Coaching

Determinar fases, pasos, directrices, habilidades que deben ser empleados en
todo proceso de Coaching

Conocer en términos generales las principales aplicaciones de los tipos de
Coaching

Contenidos:

Médulo 1: Introduccién al Coaching

Antecedentes histéricos

Definicion del Coaching

Médulo 2: El perfil del Coach
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e Perfil y cualidades del Coach

e Perfil y cualidades del Coachee

e Condiciones en la relacion entre Coach y Coachee
Médulo 3: El proceso de Coaching y metodologias |

e El proceso del Coaching

e Los principios del Coaching

e Las metodologias del Coaching

Médulo 4: Herramientas y practicas para desarrollar competencias a través del
Coaching

e ElModelo GROW
e El Modelo Outcomes

e El Modelo Achieve

Coaching desarrollo laboral y profesional (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Familiarizar al alumno con la metodologia del coaching.

e Conocer las fases y herramientas que pueden aplicarse a los diferentes
entornos organizativos y profesionales.

e Comprender las diferentes corrientes del modelo de coaching y sus principales
aplicaciones.

e Desarrollar las destrezas necesarias para mejorar las competencias
profesionales.

Contenidos:
Médulo 1: Definiciéon del coaching
e Objetivos del coaching
e Tipos de coaching.
e El coaching empresarial para el desarrollo profesional.

Médulo 2: El proceso del coaching y la metodologia de coaching para el desarrollo
profesional

e El proceso del coaching.
e Seguimiento y evaluacién de las acciones de coaching.
e Las metodologias del coaching.

Médulo 3: Herramientas y practicas para desarrollar competencias a través del
coaching

e El Modelo GROW.

¢ El Modelo Outcomes.
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e El Modelo Achieve.

Como mejorar la autoestima (20 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Desarrollar la autoestima de forma realista y positiva.
e Aprender a identificar los recursos personales, apreciarlos y utilizarlos.
e Conocer las debilidades personales, aceptarlas y superarlas.
Contenidos:
Médulo 1. Autoestima y su desarrollo
e 5Qué esla autoestima?
e Bases de la autoestima.
e La autoestimay el autoconcepto.
e El proceso de motivacion.
e La motivacion en las personas.
e Lo autoestima y la autoaceptacion.
e Laventana de Johari.
Médulo 2. Qué influye en mi autoestima y como puedo mejorarla
e Eljuicio personal.
e Aspecto fisico.
e Patrimonio psicolégico.
e Entforno sociocultural.
e Eltrabagjo.
e Laenvidia.
e Empatia.
e Ayudar alos demds.
e  Optimismo.
e Positividad.
Médulo 3, Niveles de autoestima
e Niveles de la autoestima.
e Actitudes que denotan baja autoestima.
e 5COmo pasar de una baja a alta autoestima?
e 3Como puedo conocer minivel de autoestima?

Médulo 4, Autoestima y asertividad
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e Concepto de asertfividad.
e Implicaciones de la asertividad.
e Personas pasivas.
e Personas asertivas.
e Forma de comunicarse de una persona asertiva.
e Técnica verbal de comunicacién asertiva.
Médulo 5, Autoestima y mecanismo de defensa
e Mecanismos de defensa.
e Nivel adaptativo elevado.
¢ Nivel de inhibiciones mentales.
e Nivel menos de distorsion de las imdagenes.
¢ Nivel de encubrimiento.
e Nivel mayor de distorsiéon de las imdgenes.
e Nivel de accion.
¢ Nivel de desequilibrio defensivo.
Médulo 6. Coémo construir una autoestima positiva
e Autoestima positiva.
e Caracteristicas de la autoestima positiva.
e Elpoder de la sonrisa.
e Las ventajas del optimismo.
e La primera impresiéon.

e Planteamiento de metas personales.

Comunicacion en el dmbito laboral (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Diferenciar los estilos de comunicacién y saber aplicarlos en las relaciones
interpersonales para adaptarlos a sus interlocutores.

e Escuchar activamente manteniendo canales de comunicacion abiertos y
generando un ambiente positivo de intercomunicacion.

e Desarrollar un sistema de comunicacion interna en la empresa para que dicha
comunicacion sea eficiente y se establezcan relaciones en todos los sentidos.

Contenidos:
Moédulo 1: Intfroduccién a la comunicacién
e Qué esla comunicacion.

e Elementos de la comunicacion.
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Funciones de la comunicacién.
Caracteristicas del proceso de la comunicacion.
Tipos de comunicacién organizacional.

Caracteristicas de la buena comunicacion.

Médulo 2: Comunicacién verbal/comunicacién no verbal

La comunicaciéon en el equipo.

5Cdmo comunicamos? Elementos de la comunicacion.
Comunicacién verbal.

Comunicacién no verbal.

Comunicacion paraverbal.

Médulo 3: Obstdculos en la comunicacion

Infroduccién.
Causas y consecuencias del fracaso en la comunicacion.
Barreras en la comunicacién.

Actitudes personales y mensajes que dificultan la comunicacion.

Moddulo 4: Facilitadores en la comunicacion

Normas generales para facilitar la comunicacion.
Lenguaije verbal que facilita la comunicacién.

Estilos de respuesta.

La asertividad como facilitador de la comunicacion.
La inteligencia emocional como facilitador.
Comunicacién positiva en el dmbito laboral.

La escucha activa.

La retroalimentacién o feedback.

Facilitadores de la comunicacion telefénica.

Médulo 5: La comunicacion dentro de la empresa. Distintos estilos

Estilos de comunicacién.
La comunicacién como herramienta de trabajo.
Gestion de las reuniones de empresa.

Realizar presentaciones eficaces.

Médulo é: Disenio y seguimiento de un plan de comunicacion interna

Qué es la comunicacion interna.
Preparacién de un plan de comunicacion interna.
Establecimiento de estrategias.

La cultura organizacional.
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e Entornoy acogida de frabajadores.

e Eleccién de medios.

Formador-tutor e-learning (100 horas)

Importe: 525€
Objetivos generales:

e Adquirir las competencias especificas para el ejercicio de la actividad
profesional como formador-tutor en acciones formativas online, y de manera
especifica, en cursos con certificado de profesionalidad.

e Conocerlas bases de la formacioén online, sus caracteristicas y elementos
diferenciales con respecto a la formacién tradicional.

e Profundizar en los requisitos del proceso de disefno y puesta en marcha de
cursos oficiales con certificado de profesionalidad.

e Manejar plataformas e-learning para la tutorizaciéon de acciones formativas
online, asi como su seguimiento, dinamizacién y cierre.

Contenidos:
Médulo 1: Aprendizaje y bases de la formacion online
e Introduccion a la formacién online. Definiciones.
e Evolucién de la formacién.
e Moddalidades de formacién. Caracteristicas.
e Laformacion para adultos sobre la base del desarrollo de competencias.
e Estrategias instructivas para el aprendizaje.
e Agentes intervinientes en la formacion online.
e Elementos necesarios para la puesta en marcha de acciones formativas online.
e El papel del tutor en la formacién online.
e Bases de la formacidn online en cursos con certificado de profesionalidad.

Médulo 2: La plataforma e-learning como soporte tecnolégico del proceso de
aprendizaje online

e Funcionalidad y elementos que caracterizan una plataforma e-learning.
e Estdndares en plataformas e-learning. SCORM.

e Plataformas.

e Laplataforma MOODLE.

e Operaciones bdsicas en una plataforma e-learning.

e Perfiles de usuario.

e Utilidades habituales en el perfil tutor.

e Herramientas de comunicacion sincronas y asincronas.
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Requisitos técnicos de plataformas en cursos con certificado de
profesionalidad.

Médulo 3: Los contenidos de aprendizaje online

Transformacién de informacion en aprendizaje.

Recursos diddcticos.

Dimensionamiento de contenidos.

Herramientas de autor para la creacién de contenidos digitales.
Recursos multimedia e interactivos.

Requisitos de contenidos en cursos con certificado de profesionalidad.

Médulo 4: La tutorizacion online

Funciones del formador-tutor online.
Dinamizacién y soporte.

Seguimiento de la actividad.

Buenas prdcticas en la tutorizacién online.

La accién tutorial y las cualidades comunicativas.
Las tareas del formador-tutor.

Herramientas de tutorizacion.

Concepto y utilidad del webinar.

Requisitos de perfil y tareas del formador-tutor en cursos con certificado de
profesionalidad.

Médulo 5: Actividades y evaluacion del aprendizaje y de la acciéon formativa

Diseno de actividades para la préctica de competencias.
Necesidad de la evaluaciéon del aprendizaje.

Actividades evaluables y no evaluables.

Consejos para el diseno de actividades.

Evaluacion de la calidad de la accidén formativa.

La evaluacion en cursos con certificado de profesionalidad.

Médulo é: Diseinio metodolégico de la formacién online y para acciones con
certificado de profesionalidad

Diseno de acciones formativas online.
Planificaciéon de la accion formativa.

Tareas previas a la puesta en marcha de una accion formativa.
Comunicaciones.

Ejecucion y seguimiento de la acciéon formativa.
Evaluacién y cierre.

Diseno de proyecto formativo en cursos oficiales con certificado de
profesionalidad.
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Gestion por competencias (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Conocer los planteamientos bdsicos de los sistemas de gestidn de recursos
humanos por competencias y la elaboracion de sus perfiles.

e Encuadrar la teoria de la gestion de competencias en cuanto a la trayectoria
tedrica de la gestidon de los recursos humanos.

e Conocery aplicarlos conceptos, planteamientos bdsicos, técnicas y
herramientas utilizadas en la aplicacién del modelo.

e Elaborar los perfiles de competencias en una organizacion.
Contenidos:
Médulo 1: La sociedad del conocimiento

e Eltrabajador de la sociedad del conocimiento.

e La organizacion y el conocimiento.

e La necesidad de la gestién de personas por competencias en sociedad del
conocimiento.

Médulo 2: Las competencias nucleares: fundamento de la gestion por competencias
e 5Qué son las competencias nucleares?.
e Competencias y habilidades.
e El valor de las competencias en la organizacion.
Médulo 3: La gestion por competencias
e Nuevas estrategias en la gestion de RR.HH.
e Fundamentos de la gestiéon por competencias.
e Modelos y procesos para la gestion de RRHH por competencias.
e Consecuencias en la gestion de recursos humanos.
Médulo 4: Las competencias en los recursos humanos
e El perfil de competencias.

e Implicaciones de la gestidn por competencias en las politicas de recursos
humanos.

e Seleccién basada en competencias.

e Formacién de competencias.

Iniciativa y toma de decisiones (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Aprender a utilizar estrategias para la resolucion de problemas.
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e Conocer técnicas que faciliten la eleccidn entre varias alternativas.

e Redlizar andlisis exhaustivos de los posibles riesgos y efectos de la toma de

decisiones.
e Descubirir distintas herramientas de creatividad generadoras de iniciativa.
Contenidos:
Médulo 1: Cémo estimular la iniciativa y la creatividad personal
e s;De donde aparecen las ideas?
e Historia del post-it.
e Técnicas para generar ideas.
e Técnica bidnica.
e Técnica de las palabras aleatorias.
e Técnica del SCAMPER.
e Técnica de las Paginas Amairillas.
e Técnica de crear en suenos.
Médulo 2: Coémo tomar las mejores decisiones
e Decidofobia.
e CoOmo tomar decisiones.
e 3Como puedo tomar una decisién importante?
e sPuede una buena decisién conducir a malos resultados?
e Modelo racional para analizar problemas y tomar decisiones.
e La percepcion.
e Lamemoria.
e Estimulos estresantes.
e Tomar una decisién.
Médulo 3: Andlisis de situaciones para la toma de decisiones
e Bloqueos en la toma de decisiones.
e Los problemas.
Médulo 4: Creatividad, pensamiento lateral e inteligencia emocional
e Distinfos nombres para un solo concepto.
e Pensamiento lateral.
¢ Entrenamiento en creatividad.
e Lacreatividad.
e Caracteristicas de la creatividad.
e Modelos estables.

¢ Bloqueos creativos.
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e Supuestos previos.
e Creatividad e innovacién en las empresas.
Médulo 5: La eleccién de las mejores alternativas para la toma de decisiones
e Creatividad en las alternativas.
e Gestionar la informacién.
¢ Pensamiento lateral. Generar alternativas.
e Herramientas para generar alternativas.
Médulo é: Estrategias para estimular la iniciativa y la creatividad en equipo
e Estimularlas ideas.
e Herramientas para trabajar con creatividad.
e Mapas mentales.
¢ Relaciones forzadas.
e Listado de atributos.

e Método Delfos.

Planificacion y gestion del tiempo (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones Adquirir conocimientos y
habilidades que permitan organizar y gestionar de una manera eficaz el
fiempo de trabaijo.

e Aprender a programar nuestro tiempo de forma eficiente gestionando de
forma eficaz los “ladrones de tiempo”

e Planificar adecuadamente nuestras tareas cotidianas

e Conocer cdmo se desarrollan los tiempos en el tfrabajo y entender como
gestionarlos.

e Entender en qué consiste la delegacién y la manera de mejorarla.

e Identificar las buenas prdcticas a seguir para conseguir una delegacioén
excelente.

e Entender en qué consiste el concepto de trabajo en equipo desde su proceso
hasta la forma de coordinarlo.

e Conocerla formay las ventajas de crear equipos multidisciplinar equilibrados.
Contenidos:
Médulo 1: La planificacién

e La organizacion personal y de equipo.

e La planificacién en la empresa.

e La planificacion de un proyecto.
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e Contextoy estrategias de planificacién.

e El perfil del responsable de la planificacion.
Médulo 2: La gestion del tiempo

e Una aproximacioén al concepto de tiempo.

e Lostiempos de trabajo.

e Los sistemas para controlar y administrar el fiempo.

e Los principales ladrones del tiempo.

¢ Nuestra aliada: la agenda.
Médulo 3: La delegacién

e Conceptualizacion.

e sPor qué no se delega?

e El proceso de la delegacién.

e Pautas a seguir para lograr una delegacion eficaz.
Médulo 4: El trabajo en equipo

e Concepto, etapas y coordinacién del trabajo en equipo.

e Ellideryla bUsqueda del alto rendimiento.

e Metodologia y roles del trabajo en equipo.

e La negociacion del rol.

e La generacién de equipos multidisciplinares.

Resolucion de conflictos (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Manejar adecuadamente los conflictos a partir de su correcto andlisis.
e Evaluar las situaciones conflictivas e intervenir en ellas del mejor modo posible.

e Identificar las estrategias mds adecuadas para la gestion de los conflictos en
grupos de trabajo.

Contenidos:
Médulo 1: ;Qué es un conflicto?
e Definicion de conflicto.
e Tipos de conflictos.
e Ladindmica del conflicto.
Médulo 2: Andlisis del conflicto
e Andlisis de situaciones para la definicidon del conflicto.

e Técnicas para identificar las posibles causas del conflicto.
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Técnicas para hallar la causa mds probable.

Médulo 3: Coaching para la resolucion de conflictos

Las competencias emocionales, personales y sociales, para gestionar los
conflictos grupales eficazmente.

Técnicas de gestidn de los conflictos en las organizaciones para la consecucién
de sus objetivos.

Técnicas de negociacion para la resolucidon de conflictos grupales.

Trabajo en equipo (20 horas)

Importe: 105€

Objetivos generales:

Entender en qué consiste el concepto de trabajo en equipo desde su proceso
hasta la forma de coordinarlo.

Conocer cudl es la figura del lider y cdmo debe hacer la bUsqueda de
rendimiento de sus empleados.

Aprender la metodologia y los diferentes roles del trabajo en equipo.
Identificar las fases y las maneras de formar un grupo.

Conocer la forma y las ventajas de crear equipos multidisciplinar equiliorados.

Contenidos:

Médulo 1: Infroduccidn

Definicién de equipo.
Equipos de frabgjo.

Tipos de equipo de trabagjo.

Médulo 2: Principios del trabajo en equipo

Definicién de grupo y equipo de trabajo.

Diferencias entre equipo de trabajo y grupo de trabagjo.
Ventajas y limitaciones del frabajo en equipo.
Desarrollo y eficacia de un equipo de trabagjo.

El pensamiento grupal.

Médulo 3: Deteccién de problemas

Fuentes de conflicto laboral.
Tipos de conflicto laboral.
Comunicaciones efectivas.

Desarrollo de habilidades.

Médulo 4: Resolucion de problemas

5Qué es un problema?
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Causas de los problemas.
Tipos de problemas.
Técnicas para resolver problemas.

Organizacién del tiempo.

Médulo 5: Roles de los equipos de trabajo

Tipos de roles y clasificacion.
Resolucién de conflictos.

Liderazgo de equipos.

Evaluacion del desempeno y gestion de competencias

(15 horas)
Importe: 79€

Objetivos generales:

Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones

Adquirir conocimientos y competencias para realizar un desempeno eficaz del
puesto.

Adquirir conocimientos y competencias para disenar e implantar un sistema de
evaluacién del desempeio.

Conocer los diferentes métodos de evaluacién del desempeno.

Analizar el contexto y las lineas de investigacién que dan origen al concepto
de competencia.

Conocer el concepto de competencia y su importancia en la gestion de
Recursos Humanos.

Aprender diferentes metodologias para formular e identificar competencias.

Contenidos:

Médulo 1: Evaluacion del desempeiio

Concepto y caracteristicas de la evaluacién del desempeno.
Utilidad de la evaluacién del desempeno.

Elementos de la evaluaciéon del desempeno.

Obstdculos a la evaluacién del desempeno.

Fiabilidad de la evaluacion.

Causas de las distorsiones en la evaluacion del rendimiento.
Etapas en un sistema de evaluaciéon del desempeio.
Métodos de evaluacién del desempeno.

Entrevista de evaluacién del desempeno.

Andlisis y retroalimentacién de rendimiento.
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e Participacion de los empleados en la evaluacion del rendimiento.
e Recompensas e incentivos.
e FEjemplo de evaluacion.
Médulo 2: Gestidon por competencias
e 3Qué son las competencias?
e Elementos de las competencias.
e Objetivos de un sistema de gestidn por competencias.
e Implantacion del sistema de gestion por competencias.
e Métodos de identificacion de las competencias.
¢ Requisitos de las competencias.
e Listado y diccionario de competencias.
e Diseno del perfil del puesto.
e Diseno del perfil personal o inventario de competencias.
e Comparacién entre el perfil del puesto y de la persona.

e Aplicacién de la gestidn por competencias.

Inteligencia emocional en la empresa y gestion de

cualidades (20 horas)

Importe: 105€
Objetivos generales:

e Aprender técnicas y métodos que permitan la mejora de la Inteligencia
Emocional de los nuevos lideres y de la gestion por cualidades.

Contenidos:
Médulo 1: El mapa cerebral de las emociones
e La base biolégica de las emociones.
e Fundamentos cientificos.
e Las emociones.
Médulo 2: Competencias emocionales
e Definicion de la Inteligencia Emocional versus cociente intelectual.
e Las competencias emocionales.
¢ Dimensiones del modelo de IE.
Médulo 3: Liderazgo emocional
e Las claves de la Inteligencia Emocional aplicadas en la empresa.
e Habilidades emocionales y éxito profesional.

e Los hdbitos de la gente altamente efectiva.
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e Cuadlidades de los nuevos lideres y como desarrollarlas.
e Reglas para mejorar y desarrollar nuestra IE.

Médulo 4: La gestion por cualidades que no por competencias
e Diferencias entre las distintas gestiones.
e Implantacion de la gestion por cualidades.
e Seleccién de personal por cualidades.

Médulo 5: el coaching de la inteligencia emocional.
e El proceso de aprendizaje inducido.

e La prdctica.

Ley de proteccion de datos de cardcter personal (15 horas)

Importe: 79€
Objetivos generales:

e Implementar la Ley de Proteccién de Datos 1/1999 de 13 de diciembre,
conociendo las obligaciones y responsabilidades que impone y desarrollando
un procedimiento de trabajo y protocolo de actuaciéon en la organizaciéon para
cumplir con la normativa.

Contenidos:
Médulo 1: Introduccién sobre la definicidon de conceptos
e Ley Orgdnica de Proteccién de Datos y reglamento.
e Datos de cardcter personal.
e Fichero y responsable del fichero.
e Responsable del fratamiento.
e Afectado o interesado y encargado del fratamiento.
e Consentimiento del interesado.
e Fuente accesible al publico.
Médulo 2: Principales obligaciones impuestas por la LOPD
e Inscripcién de ficheros.
e Recabar el consentimiento y cumplir con el derecho de informacién.
e Suscribir contratos de acceso a datos por cuenta de terceros.
e Atender derechos de los interesados.
e Derecho de acceso, rectificacion, oposicidén y cancelacion.
e Elresponsable de la seguridad.
¢ Documento de seguridad.
Médulo 3: Funciones y obligaciones de los usuarios

e Procedimiento y normas de funcionamiento para usuarios de ficheros.
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e Funciones y obligaciones de los usuarios.

e Deber de secreto.

e Responsable de la seguridad y responsable del departamento.
e Procedimiento de gestién de incidencias.

e Utilizacion de aplicaciones informdticas como herramientas de gestion de
documentos generados en cumplimiento de la ley.

e Redlizacién de casos prdcticos.
Médulo 4: Ficheros en soporte papel
e Recomendaciones para la proteccion de ficheros en soporte papel.
e La Agencia Espainola de Proteccién de Datos. Infracciones y sanciones.
e Modulo 5: Plan de accién

e Elaboracién de un procedimiento para el
fratamiento de datos personales.

Responsabilidad social corporativa (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:

e Integrar la politica de responsabilidad social de las empresas como un dmbito
de intervencién sindical.

e Adquirir conocimientos de los criterios de intervenciéon en la politica de
responsabilidad social y los principales estéindares para la elaboracion de
memorias de sostenibilidad en las empresas.

e Planftear un enfoque sindical de la RSE que pueda permitir avanzar en el
establecimiento de regulaciones dirigidas a lograr el cumplimiento de derechos
laborales, sociales, especialmente en aquellas situaciones en las que se da una
mayor desproteccidn, e intentar establecer los limites entre la negociacién
colectiva y la RSE.

Contenidos:
Médulo 1: Introduccién a la “Responsabilidad Social Corporativa”
e Objetivos generales de la accién formativa.
e Introduccion a la responsabilidad social corporativa.
e Antecedentes.
e Areas bdsicas de la RSE.
e Definir los objetivos estratégicos de la empresa.
Médulo 2: Ambitos de la “Responsabilidad Social Corporativa”
e Ambitos de la RSE.

e Elimpacto medioambiental.

e Infroduccion ala calidad.
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e Laseguridad laboral y la RSE.
e Lasrelaciones laborales y la RSE.
Médulo 3: Mecanismos de la “Responsabilidad Social Corporativa”
e Referencias internacionales.
e PYMES Yy RSE.
e Elforo de expertos en RSE.
Médulo 4: Iniciativas en “Responsabilidad Social Corporativa”
e Iniciativas.
e Normativas.
e Global Reporting Initiative.
Médulo 5: La gestion de la “Responsabilidad Social Corporativa”
e Conceptos bdsicos.
e Fases de gestién.
Médulo é: El plan de “Responsabilidad Social Corporativa”
e Elplan RSE.
e La comunicaciéon en la empresa: Tipos.
e La definicidn de los indicadores.
e La verificacion del sistema.
Médulo 7: Foros de participacion y representacion
e Los grupos de interés.
e Elpapel de los sindicatos en la RSC.

e Elpapel de las ONGs.

Seguridad alimentaria

Manipulador de alimentos para almacenamiento y

distribucion (10 horas)

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Conocer la legislacién alimentaria de aplicacion directa en el dmbito de la
manipulacién de alimentos.

e Descubrir posibles desviaciones en el trabajo vy la instalacién con respecto a la
legislacion, facilitando la identificacién de dreas de mejora.

e Conocer las principales intoxicaciones alimentarias producidas por bacterias.

e Conocer las principales intolerancias y enfermedades metabdlicas asociadas
al consumo de alimentos.
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e Conocer qué es el APPCC.

e Conocer los prerrequisitos bdsicos para complementar y trabajar en la filosofia
del autocontrol.

e Conocer el etiquetado correcto de los alimentos.

e Conocer los principales métodos de conservacién de alimentos.

e Aplicar normas bdsicas de higiene personal.

e Interiorizar los conceptos de limpieza y desinfeccion.
Contenidos:
Médulo 1: Legislacién aplicable al sector alimentario

e Aspectos globales relativos a la higiene de los alimentos

e Definiciones

Médulo 2: Caracteristicas y problematica fundamental de productos. Intoxicaciones
asociadas. Enfermedades metabdlicas

e Microbiologia
e Infoxicaciones producidas por bacterias presentes en los productos
e Enfermedades metabdlicas
Médulo 3: APPCC. Significado y uso
e 5sQuéesel APPCC?

e 3Qué debe saber cada cual es el sistema APPCC?

Terminologia propia del APPCC

Influencia del proceso sobre la calidad del producto final

Prerrequesitos

Médulo 4: Etiquetado. Conservacion de alimentos. Higiene y buenas prdacticas de
manipulacion

e Efiguetado de los alimentos
e Conservacion de los alimentos
e Higiene personal

e Buenas prdcticas de manipulacion

Manipulador de alimentos para hosteleria (10 horas)
Importe: 53€
Objetivos generales:

e Conocer la legislacién alimentaria de aplicacion directa en el dmbito de la
manipulacién de alimentos.

e Diferenciar los distintos tipos de industrias en hosteleria.

e Conocer las principales intoxicaciones alimentarias producidas por bacterias.
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e Conocer las principales intolerancias y enfermedades metabdlicas asociadas
al consumo de alimentos.

e Conocer qué es el APPCC.
e Conocer el etiquetado correcto de los alimentos.
e Conocer los principales métodos de conservacién de alimentos.
e Aplicar normas bdsicas de higiene personal.
e Interiorizar los conceptos de limpieza y desinfeccién
Contenidos:
Médulo 1: Legislacién aplicable al sector alimentario
e Aspectos globales relativos a la higiene de los alimentos
e Definiciones
Médulo 2: Normas aplicables en los establecimientos de hosteleria
e Definiciones
e Requisitos higiénico sanitarios de los establecimientos de hosteleria

Médulo 3: Caracteristicas y problematica fundamental de productos. Intoxicaciones
asociadas. Enfermedades metabdlicas

e Microbiologia
e Infoxicaciones producidas por bacterias presentes en los productos
e Enfermedades metabdlicas
e Alérgenos. Conceptos y obligaciones
Médulo 4: APPCC. Significado y uso
e 5sQuéesel APPCC?
e 3Qué debe saber cada cual es el sistema APPCC?2
e Terminologia propia del APPCC
e Influencia del proceso sobre la calidad del producto final
e Prerrequesitos

Médulo 5: Etiquetado. Conservacion de alimentos. Higiene y buenas prdacticas de
manipulacion

e Efiguetado de los alimentos
e Conservacion de los alimentos
e Higiene personal

e Buenas prdcticas de manipulacion

Etiqguetado de alérgenos: Nuevos requisitos legales (20 horas)

Importe: 105€

Objetivos generales:
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e Aplicarla normativa vigente en materia de etiquetado e informacién al
consumidor sobre los productos alimentarios que contengan alérgenos.

e Conocer los principales alérgenos en los que aplica su declaraciéon y/o
informacion al consumidor segun establece la normativa vigente.

e Capacitar al alumno para la adecuada gestion de alérgenos y su aplicaciéon
en el correcto etiquetado de productos elaborados en la industria alimentaria.

e Conocer los requisitos sobre gestion de alérgenos en los principales Sistemas de
Gestidon de la Inocuidad de los Alimentos (IFS, BRC, FSSC 22000)

e Capacitar al alumno para implantar un sistema adecuado de comunicacién e
informacion sobre la presencia de alérgenos en establecimientos de
elaboracién de platos preparados (hosteleria y restauracion colectiva)

Contenidos:
Médulo 1. Introduccion
e Alergias e intolerancias alimentarias
e Concepto yriesgos para la salud
e Principales alérgenos
Médulo 2. Los alérgenos en la industria alimentaria
e Gestidn de alérgenos en la industria alimentaria
e Confrol de ingredientes y proveedores
e Formulacion de los productos
e Formacidon y capacitacion del personal
e Programa de Limpieza
e Control de proceso
e Reglamento (UE) 1169/2011
e Reglamento de Ejecucion (UE) N° 828/2014
Médulo 3. Gestidn de alérgenos en los Sistemas de Gestion de la Inocuidad Alimentaria
e Requisitos sobre alérgenos en la norma IFS vé
e Requisitos sobre alérgenos en la norma BRCv7
e Requisitos sobre alérgenos en el esquema de certificacién FSSC 22000
Médulo 4. Gestion de alérgenos en la hosteleria

e Aplicacién del R.D. 126/2015

Protocolo de Seguridad Alimentaria IFS vé (60 horas)

Importe: 315€
Objetivos generales:
e Conocer en profundidad la estructura del protocolo IFS Food version 6.

e Entenderlos requisitos de la norma vy sus requisitos K.O.
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e Conocer como se desarrolla una auditoria segun IFS Food, los distintos tipos de
auditoria y los niveles de certificacidon que puede alcanzar una empresa.

Contenidos:

Médulo 1: Cumplimiento de los requisitos legales aplicados a la seguridad alimentaria

e Introduccion a la seguridad alimentaria
e Andlisis de peligros y puntos de control criticos
Médulo 2: Requisitos de calidad y seguridad alimentaria
e Introduccion
e Requisitos del protocolo IFS Food
Médulo 3: Auditorias segun el protocolo IFS

e Introduccién

Tipos de auditoria

Planificacion y desarrollo de la auditoria

Niveles de certificacion.

Obtencion del certificado

Sistemas de gestidon

Importe: 315€
Objetivos generales:

e Adquirir y comprender el significado de la palabra "Medio Ambiente"y la
importancia de la implantacidon de un sistema de gestidon medioambiental
dentro de la empresa.

e Transmitir los conocimientos introductorios, sobre la Evaluacién de Impacto
Ambiental y sobre las auditorias ambientales.

e Distinguir las diferentes fases o etapas en que se divide una auditoria.

e Adquirir los conocimientos adecuados para poder llevar a cabo el proceso de
auditoria.

e Conocer algunas tacticas y comportamientos que deben llevarse a cabo
durante una auditoria.

Contenidos:

Moédulo 1: Intfroduccidn
e Definicion de Medio Ambiente

e Sistemas de Gestion Ambiental
e Lainformacién documentada

Moddulo 2: Las Auditorias del Sistema de Gestion Ambiental
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e Infroduccioén

e Los objetivos de las auditorias

e Funciones y responsabilidades en la auditoria
e Tipos de auditorias

e Competencias del auditor

Moédulo 3: Las fases en la realizacion de auditorias
e Introduccién

e Preparacion de la auditoria

Ejecucion de la auditoria

Conclusién y cierre de la auditoria

Comportamiento y técnicas en la auditoria

Mébdulo 4: Proceso de certificacion
e 5Qué esunanorma? 3Para qué sirve?

e 5Qué esla acreditacion? El proceso de acreditacion

e 3Qué esla certificacién? El proceso de certificacion en ISO 14001

Auditorias de la Calidad (60 horas)

Importe: 315€

Objetivos generales:
e Conocer qué es una auditoria de la calidad y sus objetivos.
e Estudiar la Norma UNE-EN ISO 9001.

e Conocer la metodologia a seguir para la realizacién de auditorias de la
calidad.

e Adquirir las destrezas necesarias para participar en una auditoria de la calidad.
Contenidos:

Médulo 1: Infroduccién
e Definicion de la calidad

e Sistema de gestidn de la calidad
e Documentos del sistema
e Normas de la familia ISO 2000

Moédulo 2: Las auditorias de la calidad
e Introducciéon

e Objetivos de las auditorias
e Funciones y responsabilidades
e Tipos de auditorias

e Cudlificaciéon del auditor
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Modulo 3: Fases de realizaciéon de una auditoria
e Introduccién

e Preparacion de la auditoria
e Fjecucion de la auditoria
e Conclusidon y cierre de la auditoria

Moddulo 4: Proceso de certificacion
e Introduccién

e Normalizaciéon
e Acreditacion

e Certificacion

Gestion ambiental segun la norma ISO 14001:2015 (80 horas)

Importe: 420€
Objetivos generales:

e Conocer las caracteristicas y particularidades de un sistema de gestidon
ambiental capaz de cumplir con los requerimientos establecidos en las
legislaciones bdsicas aplicables y que sea internacionalmente homologable
(ISO 14.001).

e Conocer los requisitos establecidos en la norma de referencia.

e Identificar los procesos para la implantacién de un sistema de gestiéon
ambiental.

e Elaborar, implantar y mantener un sistema de gestién ambiental conforme a
normativa ISO 14.001.

e Definir las técnicas y recursos para la implantacién de un sistema conforme a
normativa ISO 14.001.

e Conocer los requisitos necesarios para la realizacién de auditorias internas
ambientales.

Contenidos:

Médulo 1: Gestion ambiental y sistema de gestion ambiental ISO 14001
e Infroduccién al medio ambiente

e Gestibn ambiental en la Organizaciéon
e Introduccidon a la ISO 14001

Médulo 2: Contexto de la organizaciéon
e La organizacion y su contexto

e Necesidades y expectativas de las partes interesadas
e Sistema de gestion ambientall

Médulo 3: Liderazgo
e Lliderazgo y compromiso

e Politica ambiental
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e Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Médulo 4: Ciclo de vida
e Andlisis del inventario del ciclo de vida

e Evaluacion del impacto del ciclo de vida
e Interpretacién del ciclo de vida

Médulo 5: Planificacion
e Planificacién aspectos/impactos ambientales

e Requisitos legales
e Gestidn de los riesgos asociados
e Objetivos ambientales y planificacion para cumplir los objetivos

Médulo é: Apoyo
e Recursos

e Competenciay formacion
e Comunicaciéon
¢ Informacién documentada

Médulo 7: Operacién
e Planificacién y control operacional

e Preparacion y respuesta ante emergencias

Médulo 8: Evaluacion del desempeno y mejora
e Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion

e Revision por la Direccion
e No conformidad y accién correctiva
e Mejora continua

Moédulo 9: Auditoria interna
e Norma UNE-EN-ISO 19.011

e Programas de auditorias
e Redlizacién de la auditoria

e Competenciay evaluacion de auditores

ISO 92001:2015 (10 horas)

Importe: 53€
Objetivos generales:

e Identificar el alcance de un sistema de gestion de la calidad segin las normas
de la familia ISO 9001:2015.

Contenidos:

Médulo 1: Evolucion de la gestion de la calidad. La familia ISO 9001:2015. El proceso de
revision de la norma
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e Inputs y justificaciones que se han tenido en cuenta por ISO para realizar los
cambios.

e Efapasy calendario del proceso.

e Evolucién de los conceptos clave.
Médulo 2: Requisitos

e Estudio de los nuevos requisitos.

e Alcance prdctico sobre los sistemas existentes.
Médulo 3: Andlisis pormenorizado de los cambios producidos

e Cambios conceptuales en la gestion.

e Cambios en la redaccién.

e Enfoque basado en el riesgo.
Médulo 4: Gap andlisis

e Matriz de correlacién entre las normas 2008 y 2015.

e Proceso de evaluaciéon de las diferencias para planificar la adaptacién.
Médulo 5: Directrices para la transicion. Certificacion

e Lineas estratégicas propuestas para adaptar el sistema de gestién.

Diseno y desarrollo de pdginas web con HTML5 (40 horas)

Importe: 210€
Objetivos generales:

e Ser capaz de disenar y desarrollar pdginas web bien estructuradas utilizando
para ello HTML5 y hojas de estilo.

e Adquirir los conocimientos y destrezas que le permitan ampliar su proyeccién
en el dmbito profesional.

e Comprender la evolucién de los lenguajes de programaciéon de la World Wide
Web y conocer los antecedentes del HTMLS.

e Valorar la importancia de la aplicacién de los estdndares en el diseno web.
e Vadlorar laimportancia de desarrollar sitios web usables y accesibles.
Contenidos:
Médulo 1: Antecedentes
e Evolucién del HTML.
e Sintaxis del HTML.
e Sintaxis del XHTML.

e  Microformatos.
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Desarrollo de las hojas de estilo CSS.

Validacién del W3C.

Moédulo 2: Definir la estructura

Semadntica.

Los metadatos.
Secciones.

Agrupar contenido.
Semdntica del texto.
Contenido integrado.
Tablas.

Secuencias de comandos.

Médulo 3: Infroducir datos

El formulario.
Agrupar elementos.
Leyendas.

Efiquetar elementos.
Entradas.

Oftros elementos nuevos.

Médulo 4: Dibujar en HTML5

JavaScript y HTMLS.

Diseno con Canvas.
Colores, estilos y gradientes.
Insertar texto e imdagenes.
Grdficos.

Animaciones.

Médulo 5: Arrastrar y soltar

Objetos arrastrables.

Compatibilidad con los navegadores.

Médulo é: Definir la apariencia

Infroduccién a las hojas de estilo.
Las reglas.

Los selectores.

Formatos de las propiedades.
Caijas.

Posicionamiento.
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o Texto.

e Uso de CSS para anadir interactividad.
Médulo 7: Aspectos prdcticos

e Diseno adaptable al dispositivo.

e Soporte para navegadores antiguos.

e Compatibilidad HTML y CSS.

Infroduccion a la programacion (20 horas)

Importe: 105€
Objetivos generales:

e Entender los fundamentos de la programacién orientada a objetos para poder
aplicarlos en los distintos ejemplos y ejercicios planteados.

Contenidos:
Médulo 1: Introduccién a los lenguajes de programacion
e Fundamentos.
Médulo 2: Los algoritmos
e Algoritmos.
Médulo 3: Tipos de datos, variables, enfrada y salida
e Variables y tipos de datos.
e Operadores aritméticos.
e Operadores relacionales.
e Prioridad de operadores.
Médulo 4: Estructura condicional o alternativa
e Estructuras alternativas.
e Expresiones logicas.
Médulo 5: Estructura iterativa o repetitiva
e Bucle while.
e Bucle do..while.
e Bucle for.
e break and continue.
Médulo é: Funciones. Agrupar cédigo funcionalmente
e Funciones.
e Funciones del lenguagje.
Médulo 7: Introduccién a la programacién orientada a objetos

e Historia de los lenguajes de programacién.
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e Historia de la forma de programar.
e Conceptos de la programacién orientada a objetos.
e Clases y Objetos.
e Los principios de la POO.
e Conclusién.

Médulo 8 : Conceptos de programacién orientada a objetos
e Preparacion de materiales.

Recordatorio.

Presentacion.

Encapsulacién.
e Los métodos constructores.
Médulo 9: La Programacion Orientada a Objetos: Ejemplos
e Presentacién.
e Continuar con el proyecto ZooJava.
e Implementar la clase Cuidador.

e FEjercicio de Empleados.

Competencias digitales bdsicas (30 horas)

Importe: 158€
Objetivos generales:
e Accedery estructurar la informacién contenida en Internet.
Contenidos:
Médulo 1: Infroduccién
e Conceptos bdsicos.
Médulo 2: Fuentes de informacién y buscadores
e Tipos de buscadores.
e Funcionamiento de un buscador.
Médulo 3: Principales plataformas
Médulo 4: Estrategias de bUsqueda. BUsquedas avanzadas
Médulo 5: Operadores booleanos
e BUsquedas avanzadas.
e La buUsqueda semdntica.
Médulo é: La red como canal de negocio

e Impacto de las tecnologias en los resultados de la organizacion.
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Médulo 7: Modelos de negocio digitales
e Servicios y su monetizacion.
e Lanube.
e HTML.
e Uso del correo electrénico y los SMS.
¢ Mapas mentales.
e Diseno de Textos digitales.
Médulo 8 : Blogging. Microblogging
Médulo 9: Disefio de imdgenes
e Tipografias y estilos.
e Grdficos.
e Infografia.
e Gestion de la informacion.
Médulo 10: Derechos de autor y propiedad intelectual y privacidad en internet
Médulo 11: Comunidades virtuales
e Foros de discusion y salas de chat. mundos virtuales.
e Redes sociales.
e Facebooky Youtube.
Médulo 12: Entornos colaborativos
e Herramientas colaborativas.
e Gestidon de equipos virtuales.
e Crowdsourcing.
Médulo 13: Gestionar la reputacién digital
e Privacidad.
Médulo 14: El comportamiento on-line
e Netiquette.
Médulo 15: Politicas de informacién y privacidad en internet
e Seguridad en internet.
e Comercio seguro.
e Proftocolos de seguridad.
e Encriptacion.
e Certificado digital.

Médulo 16: Virus, malware phishing y otras amenazas
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Programacion de macros Excel con Visual Basic (20 horas)

Importe: 105€
Objetivos generales:
e Programar con Lenguaje Visual Basic macros Excel.
Contenidos:
Médulo 1: Herramientas Excel
e Infroduccion.
e Creacidn, ejecucién, eliminacién de macros.
e Aplicaciones de las macros.
e Listas.
Médulo 2: El entorno de programacion
e Barra de mend.
e Barra de herramientas. Barra de herramientas de acceso rdpido.
e Programacién orientada a objetos. Propiedades. Método.
Médulo 3: Lenguaje Visual Basic de aplicaciones
e El editor de Visual Basic.

e Ventanas del explorador de proyectos: Ventana del editor de cédigo y
ventana de propiedades. Traduccién de una macro a Visual Basic. Ejecutar
una macro desde el editor.

¢ Modificar macros: Introducir datos. Valores. Variables.
e Sinfaxis del lenguaije: tipos de datos. Variables. Procedimientos.
e Funciones: cuadros de mensaje; funciones de depuracion.

e Herramientas de depuracién. Operadores. Bucles. Sentencias: condicionales y
repetitivas. Constantes. Argumentos.

e Vectores o matrices.
Médulo 4: Programacién usando objetos de Excel
e Objetos de Excel. Complementos Excel.
e Métodos.
e Eventos.
e Apllication. Workbooks. Activeworkbook. WorkSheet, sheets. Activesheet.
e Rangos. Celdas. Celdas activas. Columnas.  Rows. Selection.
Médulo 5: Creacion de formularios de usuario
e Objetosy propiedades.

e Diseiar un formulario. Insertar y programar controles de usuario. Interaccién
con médulos y macros.
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e Cuadros de confrol. Comandos personalizados. Configuraciones de seguridad
de las macros.

e Editor de confianza y ubicaciones.
Médulo é: Aplicaciones
e Consulta y extraccion en una base de datos.
e Reportes. Macros para imprimir.
Médulo 7: Diseio
e Disenar un formulario de encuesta.

e Diseno de una aplicacién de gestion.
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