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111 RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA

DURACION Y MODALIDAD

40 horas
Distancia

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
3 Identificar las normas y las razones de un comportamiento ético por parte de
las empresas como base de su actuacion competitiva asi como el proceso para
su implantacion efectiva.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

0 Reconocer y diferenciar los distintos conceptos basicos dentro de la tematica
de responsabilidad social.

O Diferenciar los diferentes tipos de responsabilidad social que se dan en una
empresa sabiendo determinar un plan de actuacién pertinente con respecto a la
responsabilidad social.

O Aplicar, de una manera practica, los principios fundamentales del Modelo SAl
8000.

3 Aplicar, de una manera practica, los principios fundamentales del Modelo GRI.

CONTENIDOS:

1. CONCEPTOS GENERALES.

a. Antecedentes historicos.

b. La responsabilidad social, una necesidad.

c. ;Qué es una empresa socialmente responsable?

d. Contribucion especial de la prevencion a la responsabilidad social.

2. TIPOS DE RESPONSABILIDADES Y PLAN DE ACTUACION.

a. Tipos de responsabilidades sociales.

b. Responsabilidades primarias de la empresa con los trabajadores y la
comunidad.

c. Responsabilidades secundarias.

d. Responsabilidades terciarias.

e. Plan de actuacion.

. MODELO SAI 8000 (SOCIAL ACCOUNTABILITY).
. Elementos normativos y su interpretacion.
. Definiciones.
. Requisitos de la norma.
. Composicion del SAI 8000.
. Auditoria.
Proceso de certificacion.

D ONT Y W
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4. MODELO GRI (GLOBAL REPORTING INITIATIVE).
a. Principios de aplicacion.

b. Memoria 'en conformidad' con la guia GRI.

c. Indicadores de desempefio.

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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112 UTILIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS

DURACION Y MODALIDAD

90 horas
eLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:
0 Utilizar eficazmente la herramienta Excel en el tratamiento y analisis de datos.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:
O Aplicar las herramientas de gestion de ficheros.
O Crear graficos a partir de los presentes en las hojas de Excel.

CONTENIDOS:

1. USO DEL ORDENADOR Y GESTION DE FICHEROS.
a. Manejo de Windows XP.

b. Analizando el escritorio.

c. El explorador de Windows.

d. Configuracion de pantalla.

e. La ayuda del sistema operativo.

f. Gestion de impresién: instalacion e impresion.

2. HOJAS DE CALCULO. EXCEL 2007.
a. Introduccion a las hojas de calculo.
b. Comenzando a utilizar Excel.

c. Rangos.

d. Trabajar con filas y columnas.

e. Formatos.

f. Busqueda y ordenacion.

g. Formulas y funciones.

h. Graficos.

i. Imprimiendo en Excel.

j. Dibujos e imagenes.

k. Macros.

l. Tablas.

m. Tablas dinamicas.

n. Herramientas de analisis de datos.
A. Trabajando en grupo.

0. Documentos y seguridad.

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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113 ACCESS 2007

DURACION Y MODALIDAD

90 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
0 Manejar de manera adecuada la herramienta Microsoft Access, dando utilidad a
todas las herramientas y utilidades que ofrece para trabajar con bases de datos.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:
0 Reconocer los elementos basicos de una base de datos y saber como
utilizarlos.
Trabajar con los componentes basicos de una base de datos Access.
Manejar a nivel avanzado las tablas de datos.
Establecer relaciones entre las tablas que componen una base de datos.
Utilizar los campos de manera apropiada para organizar los datos.
Manejar formularios en los diferentes formatos de las bases de datos.
Obtener informacién de una base de datos por medio de consultas a la misma.
Elaborar informes sobre una base de datos.
Configurar la impresion del documento de una base de datos.

aaaaaaaa

CONTENIDOS:

1. ELEMENTOS BASICOS DE UNA BASE DE DATOS
a. Uso de la aplicacion.
b. El entorno de trabajo.

2. INTRODUCCION A LAS BASES DE DATOS
a. Componentes basicos.
b. Trabajando con una base de datos.

. TRABAJANDO CON TABLAS

. Establecer una tabla de datos.
. Las vistas de tablas.

. Buscar y reemplazar datos.

. Clave primaria.

O N T W

N

. RELACIONES ENTRE TABLAS
. Conceptos basicos de relaciones.
. Propiedades y validez de tablas.

o

5. PROPIEDADES DE LOS CAMPOS
a. Aspectos de campos.
b. Personalizar campos.
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. FORMULARIOS

. Trabajar con formularios.

. Vista disefo de formulario.
. Controles.

. Subformularios.

[oRN e BNe g ANe)]

7. CONSULTAS

a. Hacer consultas a una base de datos.
b. Trabajar con consultas.

c. Ordenacion de registros.

8. INFORMES

a. Crear Informes.

b. Trabajar con Informes.

. PREPARACION DE LA IMPRESION
. Vista preliminar de documentos.
. Imprimir documentos.

oo O

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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114 EXCEL 2007

DURACION Y MODALIDAD

50 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Manejar la aplicaciéon de Microsoft Excel, explicando las funciones que la
aplicaciéon posee y conociendo el uso de este programa para crear y modificar
hojas de calculo.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

Identificar el prorama excel y sus funciones mas caracteristicas.
Utilizar excel a nivel usuario.

Utilizar los rangos en el trabajo con la hoja de calculo Excel.

Utilizar las filas y columnas para trabajar.

Determinar y aplicar formatos son los adecuados para el trabajo a realizar.
Buscar y ordenador datos en una hoja Excel.

Utilizar formulas y funciones para realizar calculos.

Crear graficos a partir de la informacién presentada.

Imprimir una tabla excel.

Incluir imagenes y dibujos en una tabla excel.

Utilizar macros para realizar calculos programados.

Utilizar tablas y todas las relaciones de sus funciones.

Configurar tablas dinamicas para establecer calculos en tiempo real.
Manejar las herramientas de analisis de datos de Excel.

Crear y trabajar sobre documentos compartidos.

Utilizar opciones de seguridad para Excel.

aaaaaaaaaaaaaaaa

CONTENIDOS:

—

. INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO.
a. Introduccion a las hojas de calculo.

2. COMENZANDO A UTILIZAR EXCEL.
a. Comenzando a utilizar excel.

3. RANGOS.
a. Rangos.

4. TRABAJAR CON FILAS Y COLUMNAS.
a. Trabajar con filas y columnas.

5. FORMATOS.
a. Formatos.
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6. BUSQUEDA Y ORDENACION.
a. Busqueda y ordenacion.

7. FORMULAS Y FUNCIONES.
a. Formulas y funciones.

8. GRAFICOS.
a. Graficos.

9. IMPRIMIENDO EN EXCEL.
a. Imprimiendo en excel.

10. DIBUJOS E IMAGENES.
a. Dibujos e imagenes.

11. MACROS.
a. Macros.

12. TABLAS.
a. Tablas.

13. TABLAS DINAMICAS.
a. Tablas dinamicas.

14. HERRAMIENTAS DE ANALISIS DE DATOS.
a. Herramientas de analisis de datos.

15. TRABAJANDO EN GRUPO.
a. Trabajando en grupo.

16. DOCUMENTOS Y SEGURIDAD.
a. Documentos y seguridad.
Horas teoricas: 1

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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115 OUTLOOK 2007

DURACION Y MODALIDAD

50 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:
Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:

O Comunicarnos a través de un sistema de mensajes por correo electrénico y
contar con una base de datos de nuestros contactos, asi como administrar
mejor nuestro tiempo.

Objetivos especificos:
Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Aprender a trabajar con Outlook conociendo la interfaz y obteniendo la ayuda
del mismo.

0 Conocer como crear y enviar un mensaje daldole formato al mismo.

0 Gestionar los mensajes del Outlook con la utilizacion de carpetas especiales.

0 Conocer las diferentes funciones del calendario Outlook para poder trabajar
con citas, convocar reuniones y programar eventos.

O Aprender a gestionar tareas a través del Outlook.

O Gestionar todos nuestros contactos a través del Outlook, trabajando a partir de
la libreta de direcciones y lista de distribucion.

O Conocer los beneficios de la gestidon y personalizacion de las notas.

O Dominar los procedimientos mas habituales para sacarle el maximo partido a
esta herramienta.

CONTENIDOS:

1. INTRODUCCION AL CORREO ELECTRONICO.
a. Como iniciar Outlook.

b. Conociendo la interfaz de Outlook.

c. Trabajando con Outlook

d. Obteniendo la ayuda del Outlook

N

. MENSAJERIA.
. Creacion y envio de un mensaje
. Dando formato al texto

o o

. GESTION DE CARPETAS Y CORREOS.

. Trabajando con las carpetas especiales
. Gestionando carpetas

. Gestionando mensajes

. Visualizando mensajes en las carpetas
. Efectuando seguimiento

m O N T vV W

N

. CALENDARIO.
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a. Trabajando con el calendario
b. Ejecutando acciones con el calendario

c. Trabajando con citas

d. Convocando reuniones

e. COmo programar un evento

f. Estableciendo la periodicidad y aviso de un elemento

5. TAREAS.

a. Gestionando tareas

b. Programando y enviando tareas

c. Trabajando con las opciones de las tareas
d.Organizando las tareas

e.Como hacer seguimiento de las tareas asignadas

. CONTACTOS.

. Gestionando contactos

. Gestionando libreta de direcciones vy lista de distribucion
. Buscando contactos

[gERe R INe)]

~N

. NOTAS.
. Gestionando notas
. Personalizando las notas

o o

. PERSONALIZAR OUTLOOK 2007.

. Conociendo Outlook para hoy

. Configurando el inicio de Outlook

. Personalizando las visitas

. Personalizando barras de herramientas

. Personalizando las opciones de los elementos

m O N T VY 0

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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116 POWERPOINT 2007

DURACION Y MODALIDAD

50 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Manejar Microsoft Powerpoint para realizar presentaciones profesionales,
dando utilidad a todas las herramientas y utilidades que ofrece.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

0 Conocer el manejo de Microsoft PowerPoint, cémo entrar y salir del programa y
su entorno de trabajo y qué partes componen su interfaz.

O Dominar los procedimientos para renombrar, guardar, ocultar, abrir y cerrar
presentaciones.

0 Manejar las herramientas de dibujo de que dispone el programa y modificar de
forma sencilla un gran namero de objetos, con los que poder dar vistosidad a
la presentacion.

O Adquirir conocimientos sobre cémo guardar una presentacién en formatos
distintos al original insertando sonido y video en las diapositivas.

O Anadir efectos de animacion y transicion a las diapositivas incluyéndo botones
de accién.

O Crear paginas de notas y documentos y ejecutar la presentaciéon desde un
proyector.

0 Realizar operaciones desde la vista Esquema, introducir anotaciones en las
diapositivas y establecer los parametros de configuracién e impresion
adecuados a cada caso.

CONTENIDOS:

1. USO DE LA APLICACION
a. Iniciando PowerPoint 2007.
b. Como guardar una presentacion.

. CONFIGURACION

. Configuracion.

. Como modificar las opciones de la aplicacion.
Mecanismos basicos de ayuda.

NnoTEN

. CREACION DE UNA PRESENTACION
. Qué es una Presentacion.
. Vistas.
Qué es una diapositiva.
. Como copiar, duplicar, mover y eliminar una diapositiva.
. Patron de diapositivas.

mOoOOoT®W
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. TEXTO E IMAGENES

. Entrada de texto y formateo.
. Dibujos e imagenes.

. Duplicar, mover y eliminar.

N oL N

. GRAFICOS Y SMARTART
. Utilizacién de graficos.
. Utilizando SmartArt.

(V2]

o

6. FORMAS Y TABLAS
. Utilizando Formas.
. Utilizando Tablas.

o o

. EJECUTAR UNA PRESENTACION

. Como agregar efectos a una presentacion
. Cémo preparar una presentacion.

. COmo imprimir una presentacion.

0T oo

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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117 WORD 2007

DURACION Y MODALIDAD

50 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:
Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Procesar documentos de texto en lo que se puedan incluir dibujos, graficos,
imagenes o diagramas.

Objetivos especificos:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Identificar los elementos de la pantalla o interfaz grafica, sus usos y funciones.

0 Dominar los procedimientos para escribir, guardar, abrir y cerrar documentos.

O Identificar los pasos a seguir para trabajar en un procesador de textos.

O Dominar las herramientas de dibujo del Word incorporando imagenes vy
objetos.

@ Dominar las herramientas de Microsoft Word para buscar y reemplazar texto,
asi como para utilizar diccionarios de sinénimos.

3 Incorporar los conceptos de Estilo y Plantilla.

03 Dominar los procesos de construccion de un indice alfabético.

O Dominar el uso de WordArt y de cuadro de texto.

O Aplicar procedimientos para generar correspondencia masiva personalizada.

3 Identificar el beneficio de los tooltips (Ayudas de Windows).

CONTENIDOS:

1. INTRODUCCION AL PROCESADOR DE TEXTOS.

. Iniciando Ms Word 2007.

. Identificando los elementos de la pantalla de Word.
. Trabajando con Word 2007.

. Conociendo las ventanas.

o N o W

. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS.
. Gestionando documentos de texto.

LN

. FORMATO DE TEXTOS.

. Procesando texto.

. Trabajando con parrafos, textos, lineas y palabras.
. Aplicando formato al texto.

. Gestionando parrafos, tabuladores y vifietas.

O N T oY W

i

. INSERCION DE DIBUJOS E IMAGENES.
. Creando e incluyendo dibujos en un documento.
. Editando e incorporando imagenes a un documento.

o o
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. OPTIMIZACION DEL TEXTO Y DE SU PRESENTACION.
. Buscando y sustituyendo un texto.

. Controlando la gramatica y usando los sinénimos.
. Mejorando la presentacion.

6. ESTILOS Y PLANTILLAS.

O N T o N o

O 9

9.
a. Enviando correspondencia masiva.
b.

. Utilizando estilos.
. Utilizando plantillas.

. INDICE ALFABETICO Y TABLAS.

. Construyendo un indice alfabético.
. Trabajando con campos.

. Generando tablas de contenidos.

. Trabajando con tablas de datos.

. IMAGENES Y EDITOR DE ECUACIONES.
. Trabajando con imagenes.
. Editando ecuaciones.

ENVIO MASIVO DE CORRESPONDENCIA Y USO DE MACROS.

Trabajando con macros.

10. MECANISMOS BASICOS DE AYUDA.

a.

*

oW WA i T
‘/{Ué"/ \»/.41;‘ o 1 e >

Encontrando ayuda en Word.

SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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118 REDACCION Y PRESENTACION DE INFORMES

DURACION Y MODALIDAD

75 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar el curso el alumno debe ser capaz de:

O Adquirir confianza y seguridad en la redaccién y la presentacion de diferentes
informes adaptandose al contexto y caracteristicas del auditorio transmitiendo
con eficacia las ideas y argumentos para crear una impresién favorable de
aceptaciéon por parte del publico.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Definir eficazmente los objetivos y contenidos de su informe con el fin de saber
exactamente qué es lo que se quiere mostrar en el mismo.
Responder a las preguntas de la audiencia y controlar las situaciones dificiles
para alcanzar el mayor grado de eficacia en la presentacién del informe.
Disefar y utilizar los diferentes elementos de textos, graficos, imagenes, etc,
para reforzar los contenidos expuestos.
Conocer las posibilidades de la expresién corporal (voz, gestos, etc...) para
potenciar los mensajes escritos.
Utilizar un lenguaje claro, breve y conciso para conseguir informar, convencer y
persuadir a la audiencia.
Controlar el manejo de las tildes, las letras, los usos gramaticales y organizar
los contenidos.

g o a a aQ

CONTENIDOS:

MODULO 1: LAS CLAVES DE UNA BUENA ESCRITURA DE NEGOCIOS.

1. Normas para una correcta comunicacion

2. Obstaculos en la comunicaciéon. Resolucién de problemas comunicativos

3. Técnicas utiles en la comunicacion empresarial: piramide invertida, el
bocadillo, las 4 P...

4. Habitos eficaces en la comunicacién. Lenguaje no verbal.

5. Modelos de documentacion escrita: textos comerciales, textos de
comunicacién interna, textos protocolarios.

MODULO 2: CREAR UN BUEN INFORME.
1. Fijacion de objetivos.

2. La redaccién

3. Estructura del escrito

4. Tipos de informes.

4.1 Interno

4.2 Formal. El informe técnico
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MODULO 3: EL PODER DEL LENGUAJE.

1. Cultivar un estilo.

2. El uso del lenguaje.

3. Diferencias entre el mensaje oral y escrito

4. Errores que deben evitarse: falta de claridad, desorden expositivo,
charlataneria...

4. Estilo. COmo conseguir un estilo claro, preciso, directo, persuasivo y
positivo.

5. El proceso de comunicacién interpersonal

6. Escucha activa

7. Empatia y asertividad

MODULO 4: SER PERSUASIVO.

1. Técnicas de persuasion.

2. Eleccion del formato.

3. La presentaciéon de propuestas.

MODULO 5: INFLUENCIA DE LA PRESENTACION.
. Estructura de la presentacion.

. El aspecto de las paginas.

. Los graficos.

. Presentacién global.

. Técnicas de revision

U D WN —

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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119 ORGANIZACION DEL TRABAJO PERSONAL:
GESTION DE PROCESOS

DURACION Y MODALIDAD

75 horas
eLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Conseguir las nociones basicas que le permitan adquirir las habilidades
necesarias para lograr una correcta organizacion del trabajo mediante la
gestion del tiempo, clasificacién de tareas estableciendo prioridades y la
utilizacién de las nuevas tecnologias en el trabajo diario.

Objetivos especificos:
Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Realizar un diagnoéstico sobre la implantaciéon y buen funcionamiento de un
sistema de gestidén por procesos para optimizar los resultados.

O Definir y documentar los elementos del proceso de trabajo diario para una
adecuada organizacién de las tareas.

O Aplicar las técnicas necesarias para determinar los tiempos de ejecucién de las
tareas en funcién de la importancia y de la urgencia de las mismas.

O -Disefar y programar los planes de accion diarios coordinando los recursos
globales de los que se dispone para una gestion eficaz del trabajo.

O Planificar y coordinar reuniones eficaces para la gestion de equipos de trabajo
implicados en los procesos del trabajo personal.

0 Utilizar las nuevas tecnologias para la gestién de proyectos en la organizacion
del trabajo individual con el fin de obtener un mayor rendimiento y una mayor
calidad de trabajo.

CONTENIDOS:

MODULO 1: LA ORGANIZACION EN EL TRABAJO

1. Planificacién a corto, medio y largo plazo

2. Planificacion por escrito

3. Establecimientos de objetivos y control de resultados
4. Coordinaciéon y consecuciéon de objetivos comunes

5. Seguimiento y control de actividades

MODULO 2: GESTION DEL TIEMPO
1. Analisis de la gestion del tiempo
2. Mejora de la gestion del tiempo

MODULO 3: GESTION DE PROCESOS
1. Diseno de planes de accién

2. Diseno del plan de accion semanal
3. Programa del plan de accién diario
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4. Gestion y organizacion de imprevistos
5. Gestion eficaz de la informacion

MODULO 4: GESTION EFICAZ DE EQUIPOS

1. Comunicacién y coordinacion de equipos
2. Planificacién de reuniones

3. Coordinaciéon de reuniones eficaces

4. Delegacion de tareas

MODULO 5: LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA ORGANIZACION DEL TRABAJO
1. Agendas electronicas

2. Intranets corporativas

3. La gestion de proyectos con Microsoft Project

4. Organizadores personales

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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120 AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE GESTION

DURACION Y MODALIDAD

270 horas
10 horas presenciales
260 horas distancia
Mixta

OBJETIVOS:
Objetivo general:
Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Planificar, organizar y realizar auditorias internas en la empresa de los
diferentes sistemas de gestion empresarial y su integracion.
Objetivos especificos:
Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

0 Reconocer los profesionales que pueden desarrollar su actividad como
auditores de sistemas.

O Planificar una auditoria, elaborando una programacion y organizando los
medios materiales, técnicos y humanos necesarios para su ejecucion.

O Llevar a cabo una auditoria en la empresa siguiendo la planificacién previa y
solventando posibles incidencias y desviaciones que puedan presentarse.

O Elaborar y redactar el informes de auditoria de manera que se clarifiquen los
hallazgos mas importantes detectados durante el desarrollo de la auditoria.

O Comunicar los resultados obtenidos de la auditoria ante la Direccion de la
organizacion, estableciendo las acciones correctoras necesarias para solucionar
las no conformidades y observaciones detectadas.

CONTENIDOS:

1. REQUISITOS DEL AUDITOR.

2. PREPARACION DE LA AUDITORIA. PLAN DE AUDITORIA.

3. PRACTICA DE LA AUDITORIA.

4. INFORME DE AUDITORIA.

5. COMUNICACION DE RESULTADOS Y PLAN DE ACCIONES CORRECTORAS.

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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121 INTERIORIZACION. DE LA GEST. DE LA
CALIDAD EN LA EMPRESA

DURACION Y MODALIDAD

270 horas
10 horas presenciales
260 horas distancia
Mixta

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:
O Desarrollar, implantar y controlar un sistema de gestion de calidad en la
empresa que le permita conseguir un ahorro en los costes, resultados mas
eficientes, productos y servicios de garantia y mayores beneficios.

Objetivos especificos:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:

O Identificar los conceptos basicos de gestién y control de la calidad en la
empresa en relacién a la normativa vigente y a las herramientas disponibles.

0 Analizar los avances a lo largo de la historia de la calidad aplicada a la realidad
empresarial y en particular la evolucién de las normas de referencias para
implantar un sistema de gestion de calidad.

O Aplicar los diferentes requisitos exigidos por la normativa ISO 9001 para la
implantacién de un sistema de gestion de la calidad en la empresa.

0 Resolver diferentes casos sugiriendo la opcién mas adecuada para la gestién de
la calidad en funcion del tipo de empresa y su situacion.

O Establecer las principales caracteristicas y elementos para la gestion de la
calidad siguiendo otros referentes normativos.

CONTENIDOS:

1. EL CONCEPTO DE CALIDAD.
2. LA NORMA I1SO 9001 Y SU EVOLUCION HISTORICA.

3. REQUISITOS DE LA NORMA UNE-EN ISO 9001:2008, SISTEMAS DE GESTION
DE LA CALIDAD.

4. EJEMPLIFICACION DE CASOS.
5. OTROS REFERENTES DE GESTION DE LA CALIDAD.

SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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122 DIRECCION Y GESTION DE EQUIPOS

DURACION Y MODALIDAD

75 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Adquirir las herramientas necesarias para motivar y desarrollar las capacidades
de los integrantes del equipo, asi como generar un clima laboral positivo que
permita mejorar el rendimiento.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Valorar la importancia del liderazgo y las relaciones entre mando y colaborador
para la mejora de los resultados en la organizacién

-Conocer las diferentes teorias de la motivacién para interiorizarlas

consiguiendo equipos humanos motivados

Reconocer el conflicto para valorar las ventajas e inconvenientes y reforzar el

equipo tras la superaciéon del mismo

Planificar las reuniones como herramientas para conseguir la motivacion de las

personas potenciando la calidad y mejora del trabajo

Desarrollar competencias sociales y personales que favorezcan el desarrollo de

las relaciones y la direccién del equipo de trabajo mejorando los resultados de

éste.

Delimitar las metas y los objetivos a largo plazo que nos permita reconocer las

prioridades optimizando los recursos humanos y materiales necesarios

0 Proporcionar a los participantes los recursos necesarios para identificar y
manejar las variables como tiempo y planificacion de las que dependera el
funcionamiento eficaz del equipo, todo ello a un nivel medio

O Analizar los tiempos de cada tarea a modo de planificar la jornada y definir
valores y metas a largo plazo como elementos clave en la gestion vy
administracion del tiempo.

O Aplicar criterios para realizar el analisis de las rutinas que permitan estimar y
asignar los tiempos de realizacién de tareas con objeto de conseguir la
administracion eficaz del tiempo.

O Identificar y utilizar las diferentes estrategias de planificaciéon y uso del tiempo
para obtener los resultados perseguidos, reconociendo el propdsito de la
planificacion personal y gestionando la agenda segun la planificacion diaria,
semanal y mensual.

0 Reconocer los conflictos que frenan la gestion del equipo adoptando
metodologias que permitan resolverlos eficazmente.

O Promover aquellas actitudes que facilitan la toma de decisiones en equipo e
impedir las que dificulten el proceso

O Adquirir los conocimientos necesarios para mejorar las habilidades directivas y
evitar conflictos a través de la escucha activa, la asertividad, etc.

g a a aQ
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CONTENIDOS:

MODULO 1: Liderazgo

. Introduccion

. El concepto de empresa: la funcién directiva y de mando
. Legitimidad del mando

. Principales competencias directivas

. Relaciones entre mando y colaborador

. Tipologias

. El rol del equipo directivo

NO VI WN —

MODULO 2: Motivacion

1. Bases tedricas de la motivacion

2. Teoria de Maslow: la piramide de necesidades
3. Teoria de Herberg

4. Teoria de Pigmalidn

5. La automotivacion

MODULO 3: Conflicto y control del conflicto

. Introduccion

. Definicién de conflicto

. Formas del conflicto

. Niveles de conflicto

. Ventajas e inconvenientes del conflicto

. Estrategias de resolucion del conflicto

. Comportamientos de los miembros del equipo ante el conflicto

NoOuvih WN —

MODULO 4: Direccion de reuniones
. Introduccion

. Claves de una reunién eficaz

. El objetivo de la reunion

. El orden del dia

. El equipo humano

. Dirigir y moderar la reunion

. Errores a evitar

NoOuvih WwWN —

MODULO 5: Herramientas para conocerte como director

1. Mapa de la inteligencia emocional

2. Competencias personales

3. Competencias sociales

4. Directrices del aprendizaje de las habilidades emocionales

MC'),DULO 6: Diagnéstico personal y elecciéon de prioridades
1. Areas clave

2. Metas a largo plazo

3. Valores

4. Cualidades/habilidades personales

5. Los objetivos

6. Identificacién y manejo de prioridades

MODULO 7: Balance personal del tiempo
1. Analisis de los tiempos
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2. Agrupacion de actividades

3. Trabajo en bloques de tiempo

4. La matriz urgente e importante

5. Revision de metas a largo plazo
MODULO 8: Antes de planificar

. Analisis de las rutinas

2. Estimacioén y asignacion de tiempos
3. Biorritmos personales
4
5

—

. Regla de los 90 minutos
. Leyes de Acosta

MODULO 9: la planificacién

1. El proposito de la planificacion
2. Herramientas de gestion

3. Planificando en la agenda

4. Control de la planificacion

5. La planificacién mensual

MODULO 10: El conflicto

. /Qué es un conflicto?

. Razones para el comienzo de un conflicto
. ¢qué desata un conflicto?

. Las caracteristicas del conflicto

. Los combustibles del conflicto

. Tipos de conflicto

. Partes de un conflicto

. Fuentes de conflicto

. Fases y evolucién del conflicto

OooNOOUVLTA~,WN —

MODULO 11: La comunicacion y las relaciones humanas
1. La importancia de la comunicacion

MODULO 12: Gestion de conflictos

1. El conflicto como factor de riesgo

2. El conflicto como oportunidad

3. La resolucion de conflictos: metodologias

MODULO 13: Mejorar habilidades para evitar conflictos
1. La escucha activa

2. La asertividad

3. La informacién de retorno

4. Manejo y control de emociones

SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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123 HABLAR EN PUBLICO: PRESENTACIONES
EFICACES

DURACION Y MODALIDAD

60 horas
eLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

O Adquirir confianza y seguridad en el desarrollo de diferentes presentaciones
adaptandose al contexto y caracteristicas del auditorio transmitiendo con
eficacia las ideas y argumentos para crear una impresion favorable de
aceptacion por parte del publico.

Objetivos especificos:
Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:

O Definir eficazmente los objetivos y contenidos de su presentacién con el fin de
saber exactamente qué es lo que se quiere transmitir.

0 Responder a las preguntas de la audiencia y controlar las situaciones dificiles
para alcanzar el mayor grado de eficacia en la presentacion.

O Disednar y utilizar los diferentes elementos de textos, graficos, imagenes, etc,
para reforzar los contenidos expuestos.

O Conocer las posibilidades de la expresién corporal (voz, gestos, etc...) para
potenciar los mensajes.

0 Utilizar un lenguaje claro, breve y conciso para conseguir informar, convencer y
persuadir a la audiencia.

0 Poner en practica las técnicas aprendidas para superar el nerviosismo y el
miedo escénico con el fin de controlarlo y superarlo.

CONTENIDOS:

MODULO 1: Habilidades de comunicacion
1. Su impacto en el otro

2. Comunicacién verbal

3. Comunicacién no verbal

MODULO 2: Manejo de herramientas

1. Powerpoint

2. Manejo de rotafolios o flipchart

3. Presentaciones con imagenes o material diverso
4. La documentacion

MODULO 3: Cémo construir la presentacién (en Powerpoint)
1. Elementos basicos
2. Estructura de la presentacion

- El Principio
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- El cuerpo de la presentacion: la estructuracion
- El final: conclusiones

MODULO 4: El miedo escénico

1. La espiral del miedo

2. El miedo cognitivo, somatico y conductual

3. Técnicas de relajacion

4. Técnicas de programacion neurolinguistica (PNL)

MODULO 5: Interaccion con la audiencia

1. Tratamiento de objeciones (verbal, no verbal)
2. Asertividad

3. Situaciones dificiles

4. Las preguntas

SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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124 ATENCION AL CLIENTE

DURACION Y MODALIDAD

65 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Adquirir los conocimientos necesarios para la gestion y tratamiento de datos de
cliente asi como las habilidades necesarias de la comunicacién para emplear los
métodos mas adecuados en el trato con el cliente.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:

0 Conocer y utilizar las técnicas de obtencion de informaciéon del cliente para su
posterior registro y archivo segun el tratamiento establecido por normativa
para la proteccién de datos.

O Manejar y desarrollar diferentes técnicas de comunicaciéon que sirvan de
preparatoria para las situaciones de escucha, identificando y desactivando las
barreras de comunicacion y reconociendo las funciones y caracteristicas del