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111 RESPONSABILIDAD SOCIAL CORPORATIVA 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
40 horas 
Distancia 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar las normas y las razones de un comportamiento ético por parte de 
las empresas como base de su actuación competitiva así como el proceso para 
su implantación efectiva. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Reconocer y diferenciar los distintos conceptos básicos dentro de la temática 
de responsabilidad social. 

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

� Aplicar, de una manera práctica, los principios fundamentales del Modelo SAI 
8000. 

� Aplicar, de una manera práctica, los principios fundamentales del Modelo GRI. 
 
 
CONTENIDOS: 
 
1. CONCEPTOS GENERALES. 
a. Antecedentes históricos. 
b. La responsabilidad social, una necesidad. 
c. ¿Qué es una empresa socialmente responsable? 
d. Contribución especial de la prevención a la responsabilidad social. 
 
2. TIPOS DE RESPONSABILIDADES Y PLAN DE ACTUACIÓN. 
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 actuación. 
 
3. MODELO SAI 8000 (SOCIAL ACCOUNTABILITY). 
a. Elementos normativos y su interpretación. 
b. Definiciones. 
c. Requisitos de la norma. 
d. Composición del SAI 8000. 
e. Auditoría. 
f. Proceso de certificación. 
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4. MODELO GRI (GLOBAL REPORTING INITIATIVE). 
a. Principios de aplicación. 
b. Memoria 'en conformidad' con la guía GRI. 
c. Indicadores de desempeño. 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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112 UTILIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE 
DATOS 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
90 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Utilizar eficazmente la herramienta Excel en el tratamiento y análisis de datos. 
 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Aplicar las herramientas de gestión de ficheros. 
� Crear gráficos a partir de los presentes en las hojas de Excel. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. USO DEL ORDENADOR Y GESTIÓN DE FICHEROS. 
a. Manejo de Windows XP. 
b. Analizando el escritorio. 
c. El explorador de Windows. 
d. Configuración de pantalla. 
e. La ayuda del sistema operativo. 
f. Gestión de impresión: instalación e impresión. 
 
2. HOJAS DE CÁLCULO. EXCEL 2007. 
a. Introducción a las hojas de cálculo. 
b. Comenzando a utilizar Excel. 
c. Rangos. 
d. Trabajar con filas y columnas. 
e. Formatos. 
f. Búsqueda y ordenación. 
g. Formulas y funciones. 
h. Gráficos. 
i. Imprimiendo en Excel. 
j. Dibujos e imágenes. 
k. Macros. 
l. Tablas. 
m. Tablas dinámicas. 
n. Herramientas de análisis de datos. 
ñ. Trabajando en grupo. 
o. Documentos y seguridad. 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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113 ACCESS 2007 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
90 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� 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 específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Reconocer los elementos básicos de una base de datos y saber como 
utilizarlos. 

� Trabajar con los componentes básicos 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 información de una base de datos por medio de consultas a la misma. 
� Elaborar informes sobre una base de datos. 
� Configurar la impresión del documento de una base de datos. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. ELEMENTOS BÁSICOS DE UNA BASE DE DATOS 
a. Uso de la aplicación. 
b. El  entorno de trabajo.  
 
2. INTRODUCCIÓN A LAS BASES DE DATOS 
a. Componentes básicos. 
b. Trabajando con una base de datos. 
 
3. TRABAJANDO CON TABLAS 
a. Establecer una tabla de datos. 
b. Las vistas de tablas. 
c. Buscar y reemplazar datos. 
d. Clave primaria. 
 
4. RELACIONES ENTRE TABLAS 
a. Conceptos básicos de relaciones. 
b. Propiedades y validez de tablas. 
 
5.  PROPIEDADES DE LOS CAMPOS 
a. Aspectos de campos. 
b. Personalizar campos. 
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6. FORMULARIOS 
a. Trabajar con formularios. 
b. Vista diseño de formulario. 
c. Controles. 
d. Subformularios. 
 
7. CONSULTAS 
a. Hacer consultas a una base de datos. 
b. Trabajar con consultas. 
c. Ordenación de registros. 
 
8. INFORMES 
a. Crear Informes. 
b. Trabajar con Informes. 
 
9. PREPARACIÓN DE LA IMPRESIÓN 
a. Vista preliminar de documentos. 
b. Imprimir documentos. 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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114 EXCEL 2007 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
50 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Manejar la aplicación de Microsoft Excel, explicando las funciones que la 
aplicación posee y conociendo el uso de este programa para crear y modificar 
hojas de cálculo. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar el prorama excel y sus funciones mas características. 
� Utilizar excel a nivel usuario. 
� Utilizar los rangos en el trabajo con la hoja de cálculo 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 cálculos. 
� Crear gráficos a partir de la información presentada. 
� Imprimir una tabla excel. 
� Incluir imagenes y dibujos en una tabla excel. 
� Utilizar macros para realizar cálculos programados. 
� Utilizar tablas y todas las relaciones de sus funciones. 
� Configurar tablas dinámicas para establecer cálculos en tiempo real. 
� Manejar las herramientas de analisis de datos de Excel. 
� Crear y trabajar sobre documentos compartidos. 
� Utilizar opciones de seguridad para Excel. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. INTRODUCCIÓN A LAS HOJAS DE CÁLCULO. 
a. Introducción a las hojas de cálculo. 
 
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. BÚSQUEDA Y ORDENACIÓN. 
a. Búsqueda y ordenación. 
 
7. FORMULAS Y FUNCIONES. 
a. Formulas y funciones. 
 
8. GRÁFICOS. 
a. Gráficos. 
 
9. IMPRIMIENDO EN EXCEL. 
a. Imprimiendo en excel. 
 
10. DIBUJOS E IMÁGENES. 
a. Dibujos e imágenes. 
 
11. MACROS. 
a. Macros. 
 
12. TABLAS. 
a. Tablas. 
 
13. TABLAS DINÁMICAS. 
a. Tablas dinámicas. 
 
14. HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS DE DATOS. 
a. Herramientas de análisis de datos. 
 
15. TRABAJANDO EN GRUPO. 
a. Trabajando en grupo. 
 
16. DOCUMENTOS Y SEGURIDAD. 
a. Documentos y seguridad. 
Horas teóricas: 1 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
 
 



 

CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011     
 

Página 200 de 252 

115 OUTLOOK 2007 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
50 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

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

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

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

� Conocer como crear y enviar un mensaje daldole formato al mismo. 
� Gestionar los mensajes del Outlook con la utilización de carpetas especiales. 
� Conocer las diferentes funciones del calendario Outlook para poder trabajar 

con citas, convocar reuniones y programar eventos. 
� Aprender a gestionar tareas a través del Outlook. 
� Gestionar todos nuestros contactos a través del Outlook, trabajando a partir de 

la libreta de direcciones y lista de distribución. 
� Conocer los beneficios de la gestión y personalización de las notas. 
� Dominar los procedimientos más habituales para sacarle el máximo partido a 

esta herramienta. 
 
 
CONTENIDOS: 
 
1.  INTRODUCCIÓN AL CORREO ELECTRÓNICO. 
a. Cómo iniciar Outlook. 
b. Conociendo la interfaz de Outlook. 
c. Trabajando con Outlook  
d. Obteniendo la ayuda del Outlook  
 
2. MENSAJERÍA. 
a. Creación y envío de un mensaje 
b. Dando formato al texto  
 
3. GESTIÓN DE CARPETAS Y CORREOS. 
a. Trabajando con las carpetas especiales  
b. Gestionando carpetas  
c. Gestionando mensajes  
d. Visualizando mensajes en las carpetas  
e. Efectuando seguimiento  
 
4. CALENDARIO. 
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a. Trabajando con el calendario  
b. Ejecutando acciones con el calendario  
c. Trabajando con citas  
d. Convocando reuniones  
e. Cómo 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.Cómo hacer seguimiento de las tareas asignadas 
 
6. CONTACTOS. 
a. Gestionando contactos  
b. Gestionando libreta de direcciones y lista de distribución 
c. Buscando contactos  
 
7. NOTAS. 
a. Gestionando notas  
b. Personalizando las notas  
 
8. PERSONALIZAR OUTLOOK 2007. 
a. Conociendo Outlook para hoy  
b. Configurando el inicio de Outlook  
c. Personalizando las visitas 
d. Personalizando barras de herramientas  
e. Personalizando las opciones de los elementos 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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116 POWERPOINT 2007 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
50 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Manejar Microsoft Powerpoint para realizar presentaciones profesionales, 
dando utilidad a todas las herramientas y utilidades que ofrece. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

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

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

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

� Adquirir conocimientos sobre cómo guardar una presentación en formatos 
distintos al original insertándo sonido y video en las diapositivas. 

� Añadir efectos de animación y transición a las diapositivas incluyéndo botones 
de acción. 

� Crear páginas de notas y documentos y ejecutar la presentación desde un 
proyector. 

� Realizar operaciones desde la vista Esquema, introducir anotaciones en las 
diapositivas y establecer los parámetros de configuración e impresión 
adecuados a cada caso. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. USO DE LA APLICACIÓN  
a. Iniciando PowerPoint 2007. 
b. Cómo guardar una presentación. 
 
2. CONFIGURACIÓN  
a. Configuración. 
b. Cómo modificar las opciones de la aplicación. 
c. Mecanismos básicos de ayuda. 
 
3. CREACIÓN DE UNA PRESENTACIÓN 
a. Qué es una Presentación. 
b. Vistas. 
c. Qué es una diapositiva. 
d. Cómo copiar, duplicar, mover y eliminar una diapositiva. 
e. Patrón de diapositivas.  
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4. TEXTO E IMÁGENES  
a. Entrada de texto y formateo.  
b. Dibujos e imágenes.  
c. Duplicar, mover y eliminar.  
 
5. GRÁFICOS Y SMARTART 
a. Utilización de gráficos.  
b. Utilizando SmartArt. 
 
6. FORMAS Y TABLAS 
a. Utilizando Formas.  
b. Utilizando Tablas.  
 
7. EJECUTAR UNA PRESENTACIÓN 
a. Cómo agregar efectos a una presentación 
b. Cómo preparar una presentación. 
c. Cómo imprimir una presentación. 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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117 WORD 2007 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
50 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Procesar documentos de texto en lo que se puedan incluir dibujos, gráficos, 
imágenes o diagramas. 

 
Objetivos específicos: 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar los elementos de la pantalla o interfaz gráfica, sus usos y funciones. 
� Dominar los procedimientos para escribir, guardar, abrir y cerrar documentos. 
� Identificar los pasos a seguir para trabajar en un procesador de textos. 
� Dominar las herramientas de dibujo del Word incorporando imágenes y 

objetos. 
� Dominar las herramientas de Microsoft Word para buscar y reemplazar texto, 

así como para utilizar diccionarios de sinónimos. 
� Incorporar los conceptos de Estilo y Plantilla. 
� Dominar los procesos de construcción de un Índice alfabético. 
� Dominar el uso de WordArt y de cuadro de texto. 
� Aplicar procedimientos para generar correspondencia masiva personalizada. 
� Identificar el beneficio de los tooltips (Ayudas de Windows). 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. INTRODUCCIÓN AL PROCESADOR DE TEXTOS. 
a. Iniciando Ms Word 2007. 
b. Identificando los elementos de la pantalla de Word. 
c. Trabajando con Word 2007. 
d. Conociendo las ventanas. 
 
2. ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. 
a. Gestionando documentos de texto. 
 
3. FORMATO DE TEXTOS. 
a. Procesando texto. 
b. Trabajando con párrafos, textos, líneas y palabras. 
c. Aplicando formato al texto. 
d. Gestionando párrafos, tabuladores y viñetas. 
 
4. INSERCIÓN DE DIBUJOS E IMÁGENES. 
a. Creando e incluyendo dibujos en un documento. 
b. Editando e incorporando imágenes a un documento. 
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5. OPTIMIZACIÓN DEL TEXTO Y DE SU PRESENTACIÓN. 
a. Buscando y sustituyendo un texto. 
b. Controlando la gramática y usando los sinónimos. 
c. Mejorando la presentación. 
 
6. ESTILOS Y PLANTILLAS. 
a. Utilizando estilos. 
b. Utilizando plantillas. 
 
7. ÍNDICE ALFABÉTICO Y TABLAS. 
a. Construyendo un índice alfabético. 
b. Trabajando con campos. 
c. Generando tablas de contenidos. 
d. Trabajando con tablas de datos. 
 
8. IMÁGENES Y EDITOR DE ECUACIONES. 
a. Trabajando con imágenes. 
b. Editando ecuaciones. 
 
9. ENVÍO MASIVO DE CORRESPONDENCIA Y USO DE MACROS. 
a. Enviando correspondencia masiva. 
b. Trabajando con macros. 
 
10. MECANISMOS BÁSICOS DE AYUDA. 
a. Encontrando ayuda en Word. 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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118 REDACCION Y PRESENTACION DE INFORMES 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
75 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar el curso el alumno debe ser capaz de: 

� Adquirir confianza y seguridad en la redacción y la presentación de diferentes 
informes adaptándose al contexto y características del auditorio transmitiendo 
con eficacia las ideas y argumentos para crear una impresión favorable de 
aceptación por parte del público.  

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� 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 difíciles 
para alcanzar el mayor grado de eficacia en la presentación del informe. 

� Diseñar y utilizar los diferentes elementos de textos, gráficos, imágenes, etc, 
para reforzar los contenidos expuestos. 

� Conocer las posibilidades de la expresión 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. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1: LAS CLAVES DE UNA BUENA ESCRITURA DE NEGOCIOS. 
1. Normas para una correcta comunicación  
2. Obstáculos en la comunicación. Resolución de problemas comunicativos 
3. Técnicas útiles en la comunicación empresarial: pirámide invertida, el 
bocadillo, las 4 P… 
4. Hábitos eficaces en la comunicación. Lenguaje no verbal. 
5. Modelos de documentación escrita: textos comerciales, textos de 
comunicación interna, textos protocolarios. 
 
MÓDULO 2: CREAR UN BUEN INFORME. 
1. Fijación de objetivos. 
2. La redacción 
3. Estructura del escrito 
4. Tipos de informes.  
4.1 Interno 
4.2 Formal. El informe técnico 
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MÓDULO 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, 
charlatanería… 
4. Estilo. Cómo conseguir un estilo claro, preciso, directo, persuasivo y 
positivo. 
5. El proceso de comunicación interpersonal 
6. Escucha activa 
7. Empatía y asertividad 
 
MÓDULO 4: SER PERSUASIVO. 
1. Técnicas de persuasión. 
2. Elección del formato. 
3. La presentación de propuestas. 
 
MÓDULO 5: INFLUENCIA DE LA PRESENTACIÓN. 
1. Estructura de la presentación. 
2. El aspecto de las páginas. 
3. Los gráficos. 
4. Presentación global.  
5. Técnicas de revisión 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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119 ORGANIZACION DEL TRABAJO PERSONAL: 
GESTION DE PROCESOS 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
75 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Conseguir las nociones básicas que le permitan adquirir las habilidades 
necesarias para lograr una correcta organización del trabajo mediante la 
gestión del tiempo, clasificación de tareas estableciendo prioridades y la 
utilización de las nuevas tecnologías en el trabajo diario. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Realizar un diagnóstico sobre la implantación y buen funcionamiento de un 
sistema de gestión por procesos para optimizar los resultados. 

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

� Aplicar las técnicas necesarias para determinar los tiempos de ejecución de las 
tareas en función de la importancia y de la urgencia de las mismas. 

� -Diseñar y programar los planes de acción diarios coordinando los recursos 
globales de los que se dispone para una gestión eficaz del trabajo. 

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

� Utilizar las nuevas tecnologías para la gestión de proyectos en la organización 
del trabajo individual con el fin de obtener un mayor rendimiento y una mayor 
calidad de trabajo. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1: LA ORGANIZACIÓN EN EL TRABAJO 
1. Planificación a corto, medio y largo plazo 
2. Planificación por escrito 
3. Establecimientos de objetivos y control de resultados 
4. Coordinación y consecución de objetivos comunes 
5. Seguimiento y control de actividades 
 
MÓDULO 2: GESTIÓN DEL TIEMPO 
1. Análisis de la gestión del tiempo 
2. Mejora de la gestión del tiempo 
 
MÓDULO 3: GESTIÓN DE PROCESOS 
1. Diseño de planes de acción 
2. Diseño del plan de acción semanal 
3. Programa del plan de acción diario 
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4. Gestión y organización de imprevistos 
5. Gestión eficaz de la información 
 
MÓDULO 4: GESTIÓN EFICAZ DE EQUIPOS 
1. Comunicación y coordinación de equipos 
2. Planificación de reuniones 
3. Coordinación de reuniones eficaces 
4. Delegación de tareas 
 
MÓDULO 5: LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS EN LA ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO 
1. Agendas electrónicas 
2. Intranets corporativas 
3. La gestión de proyectos con Microsoft Project 
4. Organizadores personales 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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120 AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE GESTION 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
270 horas 

10 horas presenciales 
260 horas distancia 

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

� Planificar, organizar y realizar auditorías internas en la empresa de los 
diferentes sistemas de gestión empresarial y su integración. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

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

� Planificar una auditoría, elaborando una programación y organizando los 
medios materiales, técnicos y humanos necesarios para su ejecución. 

� Llevar a cabo una auditoría en la empresa siguiendo la planificación previa y 
solventando posibles incidencias y desviaciones que puedan presentarse. 

� Elaborar y redactar el informes de auditoría de manera que se clarifiquen los 
hallazgos más importantes detectados durante el desarrollo de la auditoría. 

� Comunicar los resultados obtenidos de la auditoría ante la Dirección de la 
organización, estableciendo las acciones correctoras necesarias para solucionar 
las no conformidades y observaciones detectadas. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. REQUISITOS DEL AUDITOR. 
 
2. PREPARACIÓN DE LA AUDITORÍA. PLAN DE AUDITORÍA. 
 
3. PRÁCTICA DE LA AUDITORÍA. 
 
4. INFORME DE AUDITORÍA. 
 
5. COMUNICACIÓN DE RESULTADOS Y PLAN DE ACCIONES CORRECTORAS. 
 
* SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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121 INTERIORIZACION. DE LA GEST. DE LA 
CALIDAD EN LA EMPRESA 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
270 horas 

10 horas presenciales 
260 horas distancia 

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

� Desarrollar, implantar y controlar un sistema de gestión de calidad en la 
empresa que le permita conseguir un ahorro en los costes, resultados más 
eficientes, productos y servicios de garantía y mayores beneficios. 

 
Objetivos específicos: 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar los conceptos básicos de gestión y control de la calidad en la 
empresa en relación a la normativa vigente y a las herramientas disponibles. 

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

� Aplicar los diferentes requisitos exigidos por la normativa ISO 9001 para la 
implantación de un sistema de gestión de la calidad en la empresa. 

� Resolver diferentes casos sugiriendo la opción más adecuada para la gestión de 
la calidad en función del tipo de empresa y su situación. 

� Establecer las principales características y elementos para la gestión de la 
calidad siguiendo otros referentes normativos. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. EL CONCEPTO DE CALIDAD. 
 
2. LA NORMA ISO 9001 Y SU EVOLUCIÓN HISTÓRICA. 
 
3. REQUISITOS DE LA NORMA UNE-EN ISO 9001:2008, SISTEMAS DE GESTIÓN  
DE LA CALIDAD. 
 
4. EJEMPLIFICACIÓN DE CASOS. 
 
5. OTROS REFERENTES DE GESTIÓN DE LA CALIDAD. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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122 DIRECCION Y GESTION DE EQUIPOS 
 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
75 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Adquirir las herramientas necesarias para motivar y desarrollar las capacidades 
de los integrantes del equipo, así como generar un clima laboral positivo que 
permita mejorar el rendimiento. 

  
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

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

� -Conocer las diferentes teorías de la motivación para interiorizarlas 
consiguiendo equipos humanos motivados 

� Reconocer el conflicto para valorar las ventajas e inconvenientes y reforzar el 
equipo tras la superación del mismo 

� Planificar las reuniones como herramientas para conseguir la motivación de las 
personas potenciando la calidad y mejora del trabajo 

� Desarrollar competencias sociales y personales que favorezcan el desarrollo de 
las relaciones y la dirección 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  

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

� 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 gestión y 
administración del tiempo. 

� Aplicar criterios para realizar el análisis de las rutinas que permitan estimar y 
asignar los tiempos de realización de tareas  con objeto de conseguir la 
administración eficaz del tiempo. 

� Identificar y utilizar las diferentes estrategias de planificación y uso del tiempo 
para obtener los resultados perseguidos, reconociendo el propósito de la 
planificación personal y gestionando la agenda según la planificación diaria, 
semanal y mensual. 

� Reconocer los conflictos que frenan la gestión del equipo adoptando 
metodologías que permitan resolverlos eficazmente. 

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

� Adquirir los conocimientos necesarios para mejorar las habilidades directivas y 
evitar conflictos a través de la escucha activa, la asertividad, etc. 
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CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1: Liderazgo 
1. Introducción 
2. El concepto de empresa: la función directiva y de mando 
3. Legitimidad del mando 
4. Principales competencias directivas 
5. Relaciones entre mando y colaborador 
6. Tipologías 
7. El rol del equipo directivo 
 
MÓDULO 2: Motivación 
1. Bases teóricas de la motivación 
2. Teoría de Maslow: la pirámide de necesidades 
3. Teoría de Herberg 
4. Teoría de Pigmalión 
5. La automotivación 
 
MÓDULO 3: Conflicto y control del conflicto 
1. Introducción 
2. Definición de conflicto 
3. Formas del conflicto 
4. Niveles de conflicto 
5. Ventajas e inconvenientes del conflicto 
6. Estrategias de resolución del conflicto 
7. Comportamientos de los miembros del equipo ante el conflicto 
 
MÓDULO 4: Dirección de reuniones 
1. Introducción 
2. Claves de una reunión eficaz 
3. El objetivo de la reunión 
4. El orden del día 
5. El equipo humano 
6. Dirigir y moderar la reunión 
7. Errores a evitar 
 
MÓDULO 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 
 
MÓDULO 6: Diagnóstico personal y elección de prioridades 
1. Áreas clave 
2. Metas a largo plazo 
3. Valores 
4. Cualidades/habilidades personales 
5. Los objetivos 
6. Identificación y manejo de prioridades 
 
MÓDULO 7: Balance personal del tiempo 
1. Análisis de los tiempos 
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2. Agrupación de actividades 
3. Trabajo en bloques de tiempo 
4. La matriz urgente e importante 
5. Revisión de metas a largo plazo 
MÓDULO 8: Antes de planificar 
1. Análisis de las rutinas 
2. Estimación y asignación de tiempos 
3. Biorritmos personales 
4. Regla de los 90 minutos 
5. Leyes de Acosta 
 
MÓDULO 9: la planificación 
1. El propósito de la planificación 
2. Herramientas de gestión 
3. Planificando en la agenda 
4. Control de la planificación 
5. La planificación mensual 
 
MÓDULO 10: El conflicto 
1. ¿Qué es un conflicto? 
2. Razones para el comienzo de un conflicto 
3. ¿qué desata un conflicto? 
4. Las características del conflicto 
5. Los combustibles del conflicto 
6. Tipos de conflicto 
7. Partes de un conflicto 
8. Fuentes de conflicto 
9. Fases y evolución del conflicto 
 
MÓDULO 11: La comunicación y las relaciones humanas 
1. La importancia de la comunicación 
MÓDULO 12: Gestión de conflictos 
1. El conflicto como factor de riesgo 
2. El conflicto como oportunidad 
3. La resolución de conflictos: metodologías 
 
MÓDULO 13: Mejorar habilidades para evitar conflictos 
1. La escucha activa 
2. La asertividad 
3. La información de retorno 
4. Manejo y control de emociones 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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123 HABLAR EN PUBLICO: PRESENTACIONES 
EFICACES 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
60 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Adquirir confianza y seguridad en el desarrollo de diferentes presentaciones 
adaptándose al contexto y características del auditorio transmitiendo con 
eficacia las ideas y argumentos para crear una impresión favorable de 
aceptación por parte del público.  

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

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

� Responder a las preguntas de la audiencia y controlar las situaciones difíciles 
para alcanzar el mayor grado de eficacia en la presentación. 

� Diseñar y utilizar los diferentes elementos de textos, gráficos, imágenes, etc, 
para reforzar los contenidos expuestos. 

� Conocer las posibilidades de la expresión corporal (voz, gestos, etc…) para 
potenciar los mensajes. 

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

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

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1: Habilidades de comunicación 
1. Su impacto en el otro 
2. Comunicación verbal 
3. Comunicación no verbal 
 
MÓDULO 2: Manejo de herramientas 
1. Powerpoint 
2. Manejo de rotafolios o flipchart 
3. Presentaciones con imágenes o material diverso 
4. La documentación 
 
MÓDULO 3: Cómo construir la presentación (en Powerpoint) 
1. Elementos básicos 
2. Estructura de la presentación 
      - El Principio 
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      - El cuerpo de la presentación: la estructuración 
      - El final: conclusiones 
 
MÓDULO 4: El miedo escénico 
1. La espiral del miedo 
2. El miedo cognitivo, somático y conductual 
3. Técnicas de relajación 
4. Técnicas de programación neurolingüística (PNL) 
 
MÓDULO 5: Interacción con la audiencia 
1. Tratamiento de objeciones (verbal, no verbal) 
2. Asertividad 
3. Situaciones difíciles 
4. Las preguntas 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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124 ATENCION AL CLIENTE 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
65 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Adquirir los conocimientos necesarios para la gestión y tratamiento de datos de 
cliente así como las habilidades necesarias de la comunicación para emplear los 
métodos más adecuados en el trato con el cliente. 

  
 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Conocer y utilizar las técnicas de obtención de información del cliente para su 
posterior registro y archivo según el tratamiento establecido por normativa 
para la protección de datos. 

� Manejar y desarrollar diferentes técnicas de comunicación que sirvan de 
preparatoria  para las situaciones de escucha, identificando y desactivando las 
barreras de comunicación y reconociendo las funciones y características del 
lenguaje verbal y no verbal. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1 GESTIÓN Y TRATAMIENTO DELA INFORMACIÓN DEL CLIENTE/ CONSUMIDOR 
1.1 Información del cliente: 
a.Quejas 
b.Reclamaciones 
c.Cuestionarios de satisfacción. 
1.2 Archivo y registro de la información del cliente: 
a.Técnicas de archivo: naturaleza y finalidad del archivo. 
b.Elaboración de ficheros. 
1.3 Procedimiento de gestión y tratamiento de la información dentro de la 
empresa. 
1.4 Bases de datos para el tratamiento de la información en el departamento 
de atención al cliente/consumidor/usuario: 
a.Estructura y funciones de una base de datos. 
b.Tipos de bases de datos. 
c.Bases de datos: búsqueda y recuperación de archivos y registros: 
d.Grabación, modificación y borrado de información. 
e.Consulta de información. 
1.5. Normativa de protección de datos de bases de datos de clientes: 
a.Procedimientos de protección de datos. 
1.6. Confección y presentación de informes: 
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2 TÉCNICAS DE LA COMUNICACIÓN A CLIENTES / CONSUMIDORES. 
2.1 Modelo de comunicación interpersonal: 
a.Elementos: objetivos, sujetos y contenidos. 
b.Sistemas de comunicación: evolución y desarrollo. 
c.Comunicación Presencial y no Presencial. 
2.2 Comunicación con una o varias personas: diferencias y dificultades. 
2.3 Barreras y dificultades en la comunicación interpersonal Presencial. 
2.4 Expresión verbal: 
a.Calidad de la información. 
b.Formas de presentación. 
c.Expresión oral: dicción y entonación. 
2.5 Comunicación no verbal: 
a.Comunicación corporal. 
2.6 Empatía y asertividad: 
a.Principios básicos. 
b.Escucha activa 
2.7 Comunicación no Presencial: 
a.Características y tipología. 
b.Barreras y dificultades: modelos de comunicación telefónica. 
c.Expresión verbal a través del teléfono. 
d.Comunicación no verbal: la sonrisa telefónica. 
e.Reglas de comunicación telefónica. 
f.El mensaje y el lenguaje en la comunicación telefónica: el lenguaje positivo. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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125 ERGONOMIA. RIESGOS POSTURALES 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
85 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Conocer la espalda y el cuidado de la misma 
 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Conocer las principales causas del dolor de espalda para poder prevenirlas 
� Reconocer los elementos que componen la anatomía de la espalda: columna  
� Vertebral, nervios, discos intervertebrales, ligamentos y músculos. 
� Saber cuales son las causas del dolor de espalda. 
� Identificar los factores de riesgo de aparición del dolor de espalda 
� Conocer las patologías discales: hernia de disco, lumbago, lumbociática. 
� Aplicar el tratamiento correcto para los dolores de espalda. 
� Reconocer las normas básicas para evitar el dolor de espalda. 
� Saber en qué consiste la higiene postural y las normas de prevención. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
TEÓRICOS 
MÓDULO 1. INTRODUCCIÓN AL MOVIMIENTO MANUAL DE CARGAS Y EL DOLOR 
DE ESPALDA 
1. Introducción. 
2. Trabajo muscular. 
 
MÓDULO 2. ANATOMÍA DE LA ESPALDA 
1. La columna vertebral. 
2. Nervios. 
3. Disco intervertebral. 
4. Ligamentos y músculos. 
 
MÓDULO 3. CAUSAS DEL DOLOR DE ESPALDA 
1. Definición del dolor de espalda. 
2. ¿Cuál es la causa del dolor de espalda?. 
3. Causas más usuales del dolor de espalda. 
4. Influencia de las posturas en la aparición del dolor de espalda.  
 
MÓDULO 4. FACTORES DE RIESGO DEL DOLOR 
1. Tipos de dolor de espalda. 
2. Factores que influyen en la aparición del dolor de espalda. 
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MÓDULO 5. PATOLOGÍAS DISCALES 
1. Hernia de disco. 
2. Lumbago. 
3. Lumbociática. 
 
MÓDULO 6. EL TRATAMIENTO DE LA ESPALDA 
1. Medidas generales. 
2. Tratamiento farmacológico. 
3. Ejercicio físico. 
4. Tratamiento quirúrgico. 
5. Tratamiento psicológico. 
 
MÓDULO 7. EL CUIDADO DE LA ESPALDA. NORMAS BÁSICAS 
1. Normas básicas para evitar el dolor de espalda. 
2. Normas para el levantamiento de cargas. 
 
MÓDULO 8. MEDIDAS PREVENTIVAS 
1. Higiene postural y normas de prevención a nivel general. 
2. Normas de prevención a nivel deportivo. 
3. Normas de prevención a nivel laboral. 
4. Normas de prevención en el entorno físico. 
5. Prevención por parte del trabajador. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
 
 



 

CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011     

Página 221 de 252 

126 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y 
TRABAJO CON PANTALLAS DE VISUALIZACION DE 

DATOS 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
135 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Sensibilizar a los profesionales de la empresa sobre los aspectos 
fundamentales de la prevención de riesgos laborales proporcionando los 
conocimientos básicos necesarios de las principales disciplinas que inciden en 
la prevención: Seguridad en EL trabajo, Higiene Industrial, Ergonomía y 
Psicosociología y Medicina del trabajo para aplicarlos a oficinas y trabajos con 
PVD. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Identificar los conceptos básicos en prevención de riesgos laborales. 
� Implantar las medidas necesarias que aumenten la seguridad en el trabajo. 
� Realizar aquellas acciones que favorezcan el mantenimiento de un adecuado 

ambiente en el trabajo. 
� Reconocer las principales técnicas de actuación psicosociales para evitar la 

carga física y la carga mental. 
� Implantar un sistema de control de riesgos conociendo los elementos 

fundamentales que lo componen. 
� Gestionar la prevención de riesgos utilizando para ellos diferentes métodos. 
� Participar en la planificación de la actividad preventiva y dirigir las actuaciones 

a desarrollar en caso de emergencia y primeros auxilios. 
� Aplicar los conceptos básicos de prevención en el seno de una oficina o centro 

de trabajo. 
� Incorporar las medidas preventivas  de riesgos laborales que sean necesarias en 

las personas que desempeñen trabajos administrativos en una oficina. 
� Implantar medidas preventivas en una oficina, centrándose en las personas que 

desarrollan su trabajo utilizando PVDs. 
 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO1: CONCEPTOS BÁSICOS 
 
MÓDULO 2: SEGURIDAD EN EL TRABAJO 
 
MÓDULO 3: MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO 
 
MÓDULO 4: CARGA DE TRABAJO. FATIGA E INSATISFACCIÓN 
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MÓDULO 5. SISTEMAS ELEMENTALES DE CONTROL DE RIESGOS 
MÓDULO 6. ELEMENTOS BÁSICOS DE GESTIÓN DE PRL 
 
MÓDULO 7. PRIMEROS AUXILIOS 
 
MÓDULO 8. CONCEPTOS GENERALES DE PREVENCIÓN 
 
MÓDULO 9. RIESGOS ESPECÍFICOS DE UN TRABAJO ADMINISTRATIVO EN  
OFICINA: RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVA 
 
MÓDULO 10. RIESGOS ESPECÍFICOS EN UN TRABAJO CON PVD: RIESGOS Y  
MEDIDAS PREVENTIVAS 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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127 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y  

PRIMEROS AUXILIOS 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
155 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Desarrollar las funciones de nivel básico de prevención de riesgos generales 
conociendo diferentes aspectos como es la normativa que afecta a la materia, 
las medidas preventivas a tener en cuenta en los distintos ámbitos de trabajo 
así como las soluciones de los accidentes más comunes 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Ofrecer una visión global del trabajo que ayudará al alumno a entender mejor el 
entorno y los posibles daños derivados de unas condiciones de trabajo 
inadecuadas así como el marco conceptual y legislativo en el que se desarrolla 
la prevención de riesgos laborables. 

� Reconocer los riesgos y controlarlos estableciendo las medidas preventivas 
apropiadas y conociendo los distintos tipos de protección y sus aplicaciones, 
así como las nociones básicas de actuación en una emergencia y el marco 
normativo básico de la vigilancia de la salud. 

� Identificar los organismos públicos relacionados con la seguridad y salud en el 
trabajo sabiendo conocer y establecer un sistema de gestión y evaluación de 
riesgos. 

� Conocer las causas más frecuentes de accidentes y las distintas soluciones para 
cada uno de los casos. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1: CONCEPTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 
1.Conceptos de seguridad y salud en el trabajo 
 
MÓDULO 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCIÓN. 
1. Riesgos ligados a condiciones de seguridad (I). 
2. Riesgos ligados a condiciones de seguridad (II). 
3. Riesgos ligados al medio ambiente de trabajo. 
4. Carga de trabajo, la fatiga y la insatisfacción. 
5. Sistemas de control de riesgos, protección. 
6. Planes de emergencia y evacuación. 
7. El control de la salud de los trabajadores. 
 
MÓDULO 3. GESTIÓN DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS. 
1. Organismos públicos relacionados. 
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2. Gestión, organización y documentación. 
3. Evaluación inicial de riesgos. 
 
MÓDULO 4. PRIMEROS AUXILIOS. 
1. Conceptos básicos. 
2. Exploración de la víctima. 
3. El soporte vital básico. 
4. Anatomía básica. 
5. Hemorragias. 
6. Heridas. 
7. Traumatismos  
8. Vendajes. 
9. Quemaduras. 
10. Electrocución. 
11. Accidentes relacionados con la temperatura. 
12. Asfixia y ahogamientos. 
13. Picaduras y mordeduras de animales. 
14. Intoxicaciones. 
15. Prevención 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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128 PREVENCION DE RIESGOS LABORALES: SALUD 
LABORAL 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
85 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Promover hábitos y conductas saludables en el desarrollo de las funciones 
propias del puesto de trabajo. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar el curso, el alumno será capaz de: 

� Evitar malas prácticas que generan fatiga mental y física en el trabajador, 
aplicando las medidas preventivas aprendidas 

� Evaluar y prevenir riesgos laborales de tipo ergonómico 
� Adquirir hábitos saludables de alimentación 
� Utilizar las estrategias que promueven el autocuidado y el autoconcepto 
� Aplicar hábitos saludables en el puesto de trabajo 

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1. CARGA FÍSICA Y METAL. 
1. Hábitos saludables en el puesto de trabajo. 
2. La carga de trabajo. 
3. Prevención de la carga física. 
4. Prevención de la fatiga mental. 
5. Ejercicios que evitan la carga física. 
6. Ejercicios que evitan la carga mental. 
 
MÓDULO 2. CONCEPTOS BÁSICOS DE ERGONOMÍA. 
1. Ergonomía y psicosociología. 
2. Factores de riesgo. 
3. Carga de trabajo. 
 
MÓDULO 3. HÁBITOS DE ALIMENTACIÓN. 
1. Fundamentos de nutrición y dietética. 
2. Manipulación, tratamiento y conservación de los alimentos. 
3. Nutrición y recomendaciones dietéticas. 
4. Cómo planificar una alimentación saludable. 
5. Preparación de alimentos. 
6. Menús especiales. 
 
MÓDULO 4. EN FORMA POR DENTRO. 
1. El autocuidado. 
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2. Autoestima y autoconcepto. 
3. Automotivación. 
4. Mente sana en cuerpo sano. 
5. Comunicación y estilos de vida saludable. 
 
MÓDULO 5. CONDUCTAS SALUDABLES. 
1. Principales riesgos para la salud. 
2. Promoción de la salud. 
3. Hábitos saludables en el puesto de trabajo. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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129 RSC DESARROLLO SOSTENIBLE, TALENTO, 
CONCILIACION Y MEDIOAMBIENTE 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
270 horas 
Distancia 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar las normas y las razones de un comportamiento ético como base de 
su actuación competitiva así como el proceso para su implantación efectiva, 
dominar los conceptos básicos sobre el medio ambiente y reconocer la 
problemática de la contaminación que se genera para conseguir un desarrollo 
sostenible e Identificar el concepto de desarrollo sostenible así como sus 
principios y objetivos. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Reconocer y diferenciar los distintos conceptos básicos dentro de la temática 
de responsabilidad social. 

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

� Conocer en profundidad los conceptos y la terminología básica referida al 
medio ambiente. 

� Diferenciar las principales amenazas y problemas ambientales que afectan al 
planeta. 

� Distinguir los factores y tipos de contaminación existentes para saber aplicar 
un tratamiento adecuado a cada medio de contaminación. 

� Aplicar la normativa ambiental vigente para conocer las implicaciones de una 
buena o mala gestión en este campo. 

� Manejar las herramientas que poseen las empresas para lograr una gestión 
ambiental óptima. 

� Identificar los antecedentes del concepto “desarrollo sostenible”. 
� Aplicar las leyes de sostenibilidad ambiental y principios de conservación de 

biodiversidad. 
� Identificar las definiciones de desarrollo sostenible más recientes. 
� Analizar la intercambiabilidad de capitales según la sostenibilidad. 
� Identificar las aproximaciones a la sostenibilidad. 
� Manejar los indicadores e índices de sostenibilidad humana. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. RSC Y DESARROLLO SOSTENIBLE. 
a. Conceptos generales. 
 
2. TIPOS DE RESPONSABILIDADES Y PLAN DE ACTUACIÓN. 
a. Tipos de responsabilidades sociales. 
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b. Responsabilidades primarias de la empresa con los trabajadores y la 
comunidad. 
c. Responsabilidades secundarias. 
d. Responsabilidades terciarias. 
e. Plan de actuación. 
 
3. ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE. 
a. Introducción al concepto de medio ambiente. 
b. La contaminación y el deterioro de los recursos naturales. 
c. La actuación de la administración. 
d. La respuesta de la sociedad y la aportación individual. 
e. Código de buenas prácticas profesionales. 
 
4. CARACTERIZACIÓN DE LA CONTAMINACIÓN. 
a. Introducción. 
b. Factores que influyen en la contaminación. 
c. Tipos de contaminación. 
 
5. TRATAMIENTO DE LA CONTAMINACIÓN. 
a. Tipos de tratamiento. 
b. Adecuación del tratamiento al medio de contaminación. 
 
6. LEGISLACIÓN AMBIENTAL. 
a. Introducción. 
b. Normativa europea. 
c. Políticas medioambientales e instrumentos legales. 
 
7. SISTEMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL EN LA EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL. 
a. Tipos de gestión ambiental en la empresa. 
b. Buenas prácticas ambientales. 
c. Conceptos básicos, objetivos y ámbito de aplicación del la ISO 14001:2004. 
d. Normativa EMAS 761/2001. 
e. La certificación medioambiental. 
 
8. DESARROLLO SOSTENIBLE: INTRODUCCIÓN. 
a. Antecedentes del concepto de desarrollo sostenible. 
 
9. DEFINICIÓN HISTÓRICA DEL DESARROLLO SOSTENIBLE. 
a. Leyes naturales y desarrollo sostenible. 
b. Principios de conservación de la biodiversidad. 
 
10. EVOLUCIÓN DEL CONCEPTO DE DESARROLLO SOSTENIBLE. 
a. Definición de desarrollo basada en los capitales disponibles. 
b. Definición de desarrollo basada en criterios. 
c. Definición de desarrollo basada en la intercambiabilidad de capitales. 
 
11. PRINCIPIOS DE SOSTENIBILIDAD. 
a. Principio de pensamiento holístico. 
b. Principio de precaución. 
c. Principio de equidad intergeneracional y/o insustitubilidad y mantenibilidad 
y desarrollo de capitales naturales. 
d. Principio de innovación y utilización de tecnologías sostenibles. 
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e. Principio de irreversibilidad. 
f. Principio de sostenibilidad local y subsidiaridad. 
g. Principio de sostenibilidad global. 
h. Principio de calidad de vida. 
i. Objetivos para la sostenibilidad. 
 
12. APROXIMACIONES A LA SOSTENIBILIDAD Y AGENDA 21. 
a. Aproximaciones ala sostenibilidad. 
b. Agenda 21. 
 
13. INDICADORES E ÍNDICES. 
a. Los indicadores del CDS. 
b. Índice de desarrollo humano e índice de pobreza humana. 
c. Consecuencias. 
 
NUEVAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 
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130 SENSIBILIZACION HACIA EL MEDIO AMBIENTE 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
25 horas 
Distancia 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Dominar los conceptos básicos sobre el medio ambiente y reconocer la 
problemática de la contaminación que se genera para conseguir un desarrollo 
sostenible. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Conocer en profundidad los conceptos y la terminología básica referida al 
medio ambiente. 

� Diferenciar las principales amenazas y problemas ambientales que afectan al 
planeta. 

� Distinguir los factores y tipos de contaminación existentes para saber aplicar 
un tratamiento adecuado a cada medio de contaminación. 

� Aplicar la normativa ambiental vigente para conocer las implicaciones de una 
buena o mala gestión en este campo. 

� Manejar las herramientas que poseen las empresas para lograr una gestión 
ambiental óptima. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE. 
a. Introducción al concepto de medio ambiente. 
b. La contaminación y el deterioro de los recursos naturales. 
c. La actuación de la administración. 
d. La respuesta de la sociedad y la aportación individual. 
e. Código de buenas prácticas profesionales. 
 
2. CARACTERIZACIÓN DE LA CONTAMINACIÓN. 
a. Introducción. 
b. Factores que influyen en la contaminación. 
c. Tipos de contaminación. 
 
3. TRATAMIENTO DE LA CONTAMINACIÓN. 
a. Tipos de tratamiento. 
b. Adecuación del tratamiento al medio de contaminación. 
4. LEGISLACIÓN AMBIENTAL. 
a. Introducción. 
b. Normativa europea. 
c. Políticas medioambientales e instrumentos legales. 
 



 

CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011     

Página 231 de 252 

5. SISTEMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL  
a. Tipos de gestión ambiental en la empresa. 
b. Buenas prácticas ambientales. 
c. Conceptos básicos, objetivos y ámbito de aplicación del la ISO 14001:2004. 
d. Normativa EMAS 761/2001. 
e. La certificación medioambiental. 
 
NUEVAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 
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131 LEY DE IGUALDAD 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
35 horas 
Distancia 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Conocer qué es la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres para 
poder contribuir al desarrollo de la sociedad, a través del acceso en condiciones 
de igualdad al mercado laboral. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Conocer el objeto y ámbito de aplicación de la Ley Orgánica 3/2007 
� Analizar el impacto de género teniendo en cuenta el análisis sobre los 

resultados y efectos de las normas y políticas públicas, con el objetivo de 
identificar, prevenir y evitar la producción o el incremento de las desigualdades 
de género 

� Tomar conciencia sobre las medidas y fases para elaborar un plan de igualdad 
en la empresa 

� Conocer los instrumentos necesarios para valorar la importancia de la 
conciliación de la vida personal, familiar y laboral 

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1. Parte general de la ley orgánica 3/2007. 
1. Objeto y ámbito de aplicación. 
2. Extensión material de la tutela por razón de sexo. 
 
MÓDULO 2: Implicaciones de la ley de igualdad en las estrategias 
empresariales. 
1. Responsabilidad social de las empresas. 
2. Acceso al empleo. 
3. Obligación de implantar un plan de igualdad. 
 
MÓDULO 3. Medidas y planes de igualdad en las empresas. 
1. Características de las medidas de igualdad. 
2. Fases para elaborar un plan de empresa. 
3. Variables a tener en cuenta a la hora de realizar un plan de igualdad. 
4. Medidas y planes en pequeñas y medianas empresas. 
 
MÓDULO 4. Instrumentos y garantías para la conciliación de la vida personal, 
familiar y laboral. 
1. Reducción de jornada. 
2. Vacaciones. 
3. Excedencia. 
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4. Otras herramientas de conciliación. 
5. Suspensión. 
6. Causas de nulidad. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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132 PROCESOS INTEGRALES PREVENCION, CALIDAD 
Y MEDIOAMBIENTE 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
45 horas 
Distancia 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 

� Identificar y definir los conceptos básicos sobre gestión integral en los ámbitos 
de calidad, medio ambiente y prevención de riesgos laborales, para lograr una 
actuación unificada en los tres aspectos de la gestión en la idiosincrasia de la 
actividad laboral. 

 
Objetivos específicos: 
 

� Conocer y comprender la gestión de la prevención en su empresa, así como que 
la prevención de riesgos laborales es el método clave de reducción de la 
siniestralidad laboral. 

� Conocer los aspectos esenciales de los sistemas de gestión de la calidad y 
sistema de gestión ambiental de la empresa. 

� •Emplear, a nivel básico, los puntos coincidentes de las normativas actuales en 
materia de prevención, calidad y medio ambiente, de modo que sirvan para su 
integración en los procesos de gestión, y definir de modo genérico los criterios 
de evaluación necesarios para la mejora continua concretando en la medida de 
lo posible a la realidad de la empresa. 

� Identificar los elementos comunes y particulares de cada uno de los sistemas 
de gestión tomando como referencia los requisitos de las normas UNE-EN ISO 
9001:2000, UNE-EN ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:1999, logrando con ello 
una visión general de la integración de los tres sistemas. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
MÓDULO 1: INTRODUCCIÓN A LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 
a. La seguridad en el trabajo 
b. La gestión de la prevención 
 
MÓDULO 2: INTRODUCCIÓN A LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 
a. Calidad total y excelencia empresarial. 
b. Sistema de gestión ambiental. 
 
MÓDULO 3: LA INTEGRACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN EMPRESARIAL: 
CALIDAD, PREVENCIÓN Y MEDIO AMBIENTE 
a. Las razones de la integración 
b. Fundamentos legales y técnicos de la integración 
c. La identificación de los procesos 
d. La comunicación, información y formación 
e. Revisión, auditorías y control 
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f. La mejora continua 
 
MÓDULO 4: INTERRELACIONES ENTRE LOS ELEMENTOS DEL SISTEMA 
a. Diferencias y analogías 
b. Retos comunes 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
NUEVAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN. 
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133 HABILIDADES DIRECTIVAS 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
270 horas 
Distancia 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Valorar la importancia del componente emocional de las personas y su 
implicación en la gestión empresarial, para conocer y emplear las técnicas de 
autodesarrollo. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar los conceptos más importantes de la función directiva y de mando 
así como las principales competencias directivas. 

� Aplicar las teorías más importantes en cuanto a la motivación. 
� Conocer los aspectos clave de los conflictos, sus ventajas y sus inconvenientes. 
� Reconocer las claves para llevar a cabo una reunión eficaz y evitar así los 

errores que puedan llegar a surgir. 
� Establecer diagnósticos personales, elegir y manejar las prioriodades. 
� Realizar un análisis de los tiempos de trabajo. 
� Analizar las rutinas de trabajo para llegar a una estimación y asignación de 

tiempos. 
� Planificar una agenda. 
� Conocer los tipos, fases y evolución de conflictos. 
� Reconocer la importancia de la comunicación. 
� Identificar los factores más importantes en la gestión de conflictos. 
� Adquirir los conocimientos necesarios para mejorar las habilidades directivas y 

evitar conflictos a través de la escucha activa, la asertividad, etc. 
 
 
CONTENIDOS: 
 
1. LIDERAZGO. 
a. Introducción. 
b. El concepto de empresa: la función directiva y de mando. 
c. Legitimidad del mando. 
d. Principales competencias directivas. 
e. Relaciones entre mando y colaborador. 
f. Tipologías. 
 
2. MOTIVACIÓN. 
a. Bases teóricas de la motivación. 
b. Teoría de Maslow: la pirámide de necesidades. 
c. Teoría de Herberg. 
d. Teoría de Pigmalión. 
e. La automotivación. 
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3. CONFLICTO Y CONTROL DEL CONFLICTO. 
a. Introducción. 
b. Definición de conflicto. 
c. Formas del conflicto. 
d. Niveles de conflicto. 
e. Ventajas e inconvenientes del conflicto. 
f. Estrategias de resolución del conflicto. 
g. Comportamientos de los miembros del equipo ante el conflicto. 
 
4. DIRECCIÓN DE REUNIONES. 
a. Introducción. 
b.Claves de una reunión eficaz. 
c. El objetivo de la reunión. 
d. El orden del día. 
e. El equipo humano. 
f. Dirigir y moderar la reunión. 
g. Errores a evitar. 
 
5. DIAGNÓSTICO PERSONAL Y ELECCIÓN DE PRIORIDADES. 
a. Áreas clave. 
b. Metas a largo plazo. 
c. Valores. 
d. Cualidades/habilidades personales. 
e. Los objetivos. 
f. Identificación y manejo de prioridades. 
 
6. BALANCE PERSONAL DEL TIEMPO. 
a. Análisis de los tiempos. 
b. Agrupación de actividades. 
c. Trabajo en bloques de tiempo. 
d. La matriz urgente e importante. 
e. Revisión de metas a largo plazo. 
 
7. ANTES DE PLANIFICAR. 
a. Análisis de las rutinas. 
b. Estimación y asignación de tiempos. 
c. Biorritmos personales. 
d. Regla de los 90 minutos. 
e. Leyes de Acosta. 
 
8. LA PLANIFICACIÓN. 
a. El propósito de la planificación. 
b. Herramientas de gestión. 
c. Planificando en la agenda. 
d. Control de la planificación. 
e. La planificación mensual. 
 
9. EL CONFLICTO. 
a. ¿Qué es un conflicto?. 
b. Razones para el comienzo de un conflicto. 
c. ¿qué desata un conflicto?. 
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d. Las características del conflicto. 
e. Los combustibles del conflicto. 
f. Tipos de conflicto. 
g. Partes de un conflicto. 
h. Fuentes de conflicto. 
i. Fases y evolución del conflicto. 
 
10. LA COMUNICACIÓN Y LAS RELACIONES HUMANAS. 
a. La importancia de la comunicación. 
 
11. GESTIÓN DE CONFLICTOS. 
a. El conflicto como factor de riesgo. 
b. El conflicto como oportunidad. 
c. La resolución de conflictos: metodologías. 
 
12. MEJORAR HABILIDADES PARA EVITAR CONFLICTOS. 
a. La escucha activa. 
b. La asertividad. 
c. La información de retorno. 
d. Manejo y control de emociones. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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134 DELEGACION Y EMPOWERMENT 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
45 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar e implantar en su entorno los principios fundamentales de la 
delegación y el empowerment eficaz. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Ejercer un estilo de liderazgo adecuado y eficaz. 
� Delegar en sus subordinados, motivando la autodirección de éstos de forma 

que se integren como parte importante de la organización. 
  
- Crear grupos de trabajo con capacidad de autodesarrollo, motivando 
hacia la autogestión y autoaprendizaje. 
 
 
CONTENIDOS: 
 
1. INTRODUCCIÓN AL EMPOWERMENT. 
a. ¿Como crear una empresa con empowerment? 
b. Cambio y empowerment. 
 
2. CAPACITAR Y PERFECCIONAR A LOS DELEGADOS DE LAS EMPRESAS. 
a. Los equipos con empowerment. 
b. Procesos de toma de decisiones. 
c. Teorías de liderazgo. 
 
3. GRUPOS DE TRABAJO AUTODIRIGIDOS. 
a. Procesos y aprendizaje. 
b. La motivación y el aprendizaje. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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135 DESARROLLO DE COMPETENCIAS DIRECTIVAS 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
45 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Utilizar los métodos y técnicas de management, a través del ejercicio de sus 
responsabilidades de gestión y liderazgo de un equipo, adoptando un estilo de 
dirección participativo que involucre a todos los componentes del equipo de 
trabajo. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar las principales funciones a realizar por el personal directivo así como 
las competencias profesionales de un líder con valores éticos. 

� Aplicar las técnicas de gestión directiva adecuadas para la gestión de los 
equipos de trabajo. 

� Adquirir los conocimientos necesarios para mejorar las habilidades directivas y 
evitar conflictos a través de la escucha activa, la asertividad y la gestión eficaz 
del tiempo. 

� Dominar el proceso de toma de decisiones para el diseño y el desarrollo de 
propuestas de solución y mejora organizacional. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. ¿QUÉ SIGINICA SER DIRECTIVO? ROLES Y FUNCIONES. 
a.  ¿El porqué de los directivos? 
b. ¿Quiénes son los directivos? 
c. ¿Qué son las organizaciones? 
d. ¿Qué son los directivos? 
e. Roles de los directivos. 
f. Cualidades de los directivos. 
 
2. TÉCNICAS DE GESTIÓN DIRECTIVA. 
a. La evaluación ambiental. 
b. Las proyecciones. 
c. La administración del tiempo. 
d. Los objetivos: Fundamentos de la planificación. 
e. Los equipos de trabajo. 
 
3. LA TOMA DE DECISIONES. 
a. La esencia del trabajo de un ejecutivo. 
b. Las distintas componentes para el análisis de alternativas. 
c. Clases de decisiones. 
d. La toma de decisiones intuitiva. 
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e. Técnicas de decisiones grupales. 
f. Resolución de problemas y toma de decisiones. 
 
4. LA PLANIFICACIÓN. EJECUTIVOS Y LÍDERES 
a. Propósito de la planificación. 
b. Planificación y desempeño. 
c. Tipos de planes. 
d. Asimilación de contenidos. 
e. El liderazgo en las empresas. 
f. Ejecutivos y líderes. 
g. Teoría de las características. 
h. Teorías del comportamiento. 
i. Estilo de liderazgo. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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136 DIRECCION DE REUNIONES 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
30 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Gestionar eficazmente reuniones de trabajo, organizando el trabajo desde su 
planificación hasta la finalización e identificando las distintas fases. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Reconocer la importancia de la dirección de reuniones y organizarlas 
eficazmente. 

� Identificar las características más importantes de las reuniones. 
� Aplicar técnicas eficaces para no fallar en las reuniones. 
� Planificar reuniones. 
� Identificar los elementos necesarios para llevar a cabo una reunión efectiva. 
� Dirigir eficazmente una reunión. 
� Identificar los retratos característicos que puden encontrarse en una reunión. 
� Reconocer la importancia de las reuniones en las organizaciones. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. GESTIÓN DE LAS REUNIONES(I). 
 
2. INTRODUCCIÓN A LAS REUNIONES. 
 
3. DECÁLOGO PARA NO FALLAR EN LAS REUNIONES. 
 
4. GESTIÓN DE LAS REUNIONES(II). 
 
5. DECÁLOGO PARA UNA REUNIÓN EFECTIVA. 
 
6. DIRIGIENDO LA REUNIÓN. 
 
7. RETRATOS CARACTERÍSTICOS. 
 
8. ASPECTOS MÁS RELEVANTES A TENER EN CUENTA EN LA DIRECCIÓN DE  
REUNIONES. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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137 DIRECCION EFICAZ DE EQUIPOS DE TRABAJO 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
45 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Aplicar eficazmente en su entorno profesional las técnicas de dirección y 
motivación de equipos, buscando la optimización del trabajo por medio de la 
cohesión del grupo. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Identificar las características principales de la dirección de equipos y reconocer 
las fases del desarrollo de los equipos de trabajo, así como la importancia de 
su integración para su completo desarrollo. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1.DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE EQUIPOS DE TRABAJO. 
a. ¿Qué es un equipo de trabajo? 
b. La creación de un equipo de trabajo 
c. El desarrollo de un equipo de trabajo. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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138 OFIMATICA XP USUARIO 
 

 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
90 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Aplicar de forma eficaz en su labor las distintas herramientas informáticas, 
optimizando su tiempo y recursos en el puesto de trabajo. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumnos debe ser capaz de: 

� Ejecutar aplicaciones en el sistema operativo Microsoft Windows XP. 
� Personalizar el entorno de trabajo del usuario. 
� Conectarse a una red con el sistema operativo Microsoft Windows XP con el 

navegador Internet Explorer 6.0. 
� Administrar un equipo con varios usuarios y distintos perfiles. 
� Compartir recursos en red. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. WINDOWS XP BÁSICO. 
a. Introducción a Windows XP. 
b. Organización del PC. 
c. Ejecutar aplicaciones. 
d. Programa WordPad. 
e. Bloc de notas. 
f. Dibujar con Paint. 
g. Personalizar el entorno. 
h. Tecnología OLE. 
i. Mi PC. 
j. El Explorador de Windows. 
 
2. WINDOWS XP AVANZADO. 
a. Adaptabilidad del sistema. 
b. La consola de comandos. 
c. Mantenimiento de discos. 
d. Herramientas del sistema. 
e. Reparación del sistema. 
f. Multimedia. 
g. El reproductor de Windows Media. 
h. Windows Movie Maker. 
i. Comunicaciones. 
j. La consola de fax. 
 



 

CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011 CATÁLOGO HEDIMA 2011     
 

 

  

3. MICROSOFT INTERNET EXPLORER 6.0. 
a. Interntet Explorer 6.0. 
b. Configuración del entorno. 
c. Búsqueda de información. 
d. Guardar información. 
e. Suscribir sitios Web. 
f. Transferencia de archivos. 
g. El correo electrónico. 
h. Grupos de noticias. 
i. Mensajería instantánea. 
j. MSN Explorer. 
 
4. WINDOWS XP ADMINISTRACIÓN DE REDES. 
a. Otros componentes de XP. 
b. Compartir equipos. 
c. Herramientas administrativas. 
d. Conectándose a la red. 
 
5. WINDOWS XP PROFESSIONAL 
a. Administración de usuarios. 
b. Adaptando el sistema. 
c. Compartir recursos en red 
d. Archivos sin conexión. 
e. Administración remota. 
f. Internet Information Server 5.1. 
g. Otras herramientas administrativas. 
i. Sistema de archivos de cifrado. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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139 INTERNET Y EL GESTOR DE CORREO 
ELECTRONICO 

 
 
DURACIÓN Y MODALIDAD 
 
50 horas 
eLearning 
 
OBJETIVOS:  
 
Objetivo general: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Capacitar a los trabajadores, en el uso de la herramienta TIC que les permita 
comunicarse a través de un sistema de mensajes por correo electrónico, tener 
una base de datos de contactos y administrar mejor su tiempo, así como 
conocer que es la World Wide Web, para qué sirve y cómo se utiliza. 

 
Objetivos específicos: 
 
Al finalizar la acción formativa el alumno debe ser capaz de: 

� Conocer los conceptos comunes a Internet y la Web. 
� Reconocer las distintas formas de conectarse a Internet. 
� Conocer las características de funcionamiento de un navegador de Internet y 

todo lo necesario para manejar un motor de búsqueda. 
� Configurar a nuestro gusto las preferencias de impresión de una página Web. 
� Adentrarse en el campo de la seguridad en Internet y en equipos informáticos. 
� Aplicar los conocimientos básicos sobre Internet y las distintas posibilidades 

que ofrece aplicables a su entorno laboral o personal. 
� Conocer a nivel básico el funcionamiento del correo electrónico. 
� Identificar los elementos que componen Outlook 2007. 
� Dominar el uso de los elementos del Outlook 2007. 
� Reconocer el beneficio que brinda el dominio de la utilización de esta 

aplicación para el correo electrónico.  
� Dominar los procedimientos más habituales para sacarle el máximo partido a 

esta herramienta utilizando las las opciones de Seguridad y Privacidad de 
Outlook 2007. 

 
 
CONTENIDOS: 
 
1. INTERNET. 
a. ¿Qué es Internet? 
b. Características de Internet. 
c. Conectarse a Internet. 
 
2. EXPLORACIÓN DE SITIOS WEB.  
a. Qué es un explorador de Web y para qué sirve. 
b. Internet Explorer. 
c. Configuración.  
d. Exploración de sitios Web.  
e. Trabajando con Sitios Web 
f. Utilización de marcadores.  
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3. BÚSQUEDA DE SITIOS WEB E IMPRESIÓN. 
a. Saber qué es un motor de búsqueda y para qué sirve.  
b. Buscadores más usados. 
c. Cómo realizar búsquedas. 
d. Consideraciones sobre la seguridad.  
e. Preparación de la impresión. 
f. ¿Qué es una dirección de correo electrónico?  
 
4.  INTRODUCCIÓN AL CORREO ELECTRÓNICO. 
a. Cómo iniciar Outlook. 
b. Conociendo la interfaz de Outlook. 
c. Trabajando con Outlook. 
d. Obteniendo la ayuda del Outlook. 
 
5.  MENSAJERÍA. 
a. Creación y envío de un mensaje. 
b. Dando formato al texto. 
 
6. GESTIÓN DE CARPETAS Y CORREOS. 
a. Trabajando con las carpetas especiales. 
b. Gestionando carpetas. 
c. Gestionando mensajes. 
d. Visualizando mensajes en las carpetas. 
e. Efectuando seguimiento. 
 
7. CALENDARIO. 
a. Trabajando con el calendario  
b. Ejecutando acciones con el calendario  
c. Trabajando con citas  
d. Convocando reuniones  
e. Cómo programar un evento 
f. Estableciendo la periodicidad y aviso de un elemento  
 
8. TAREAS. 
a. Gestionando tareas. 
b. Programando y enviando tareas. 
c. Trabajando con las opciones de las tareas. 
d. Organizando las tareas. 
e. Cómo hacer seguimiento a las tareas asignadas. 
 
9. CONTACTOS. 
a. Gestionando libreta de direcciones y lista de distribución. 
b. Buscando contactos. 
 
10. NOTAS. 
a. Gestionando notas. 
b. Personalizando las notas. 
 
11. PERSONALIZAR. 
a. Conociendo Outlook para hoy. 
b. Configurando el inicio de Outlook. 
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c. Personalizando las visitas. 
d. Personalizando barras de herramientas. 
e. Personalizando las opciones de los elementos. 
 
SENSIBILIZACIÓN MEDIOAMBIENTAL. 
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