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Delegacion Eficaz de Tareas

Presentacion

La delegacidn de tareas tiene multiples ventajas. Por una parte, permite al delegante
centrarse en las tareas realmente importantes, y por otra, contribuye a motivar y
desarrollar profesionalmente a los empleados que realizan las tareas delegadas. Asi
mismo, permite a la Organizacion gestionar de forma mas eficiente sus recursos
humanos. Con la realizacion de este curso el alumno adquirird una serie de habilidades
gue le permitiran aprovechar al maximo el potencial de los empleados que tiene a su
cargo vy alinear los esfuerzos de los miembros de su equipo con los objetivos de la
unidad organizativa que dirige.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumnado sera capaz de articular los elementos necesarios para
realizar una delegacion eficaz de tareas.

Dirigido a:

Directivos, mandos intermedios y, en general, a todo profesional que tenga empleados
a su cargo, en cualquier tipo de Organizacidn (empresa privada, Administracion
Publica...)

Requisitos:

No se precisan conocimientos previos sobre la materia.

Duracion

15 horas

Unidades

1.- Aspectos generales de la delegacion de tareas

2.- Tareas delegables

3.- Ambito personal: delegante y delegado

4.- Proceso de delegacion

5.- Control de la delegacién



Equipos de Trabajo y Liderazgo

Presentacion

Actualmente, si una organizacién quiere triunfar, ha de trabajar en equipo, ya que
individualmente no se conseguira mucho. Aqui vamos a explicar los pasos a seguir para
que ese grupo de trabajo rinda a un nivel muy elevado y consiga los objetivos

planteados. También destacaremos la importancia del lider, y su responsabilidad al
identificar las caracteristicas y potenciales de cada miembro del grupo y aprovecharlas.

Objetivo

El trabajo en equipo se ha convertido en las organizaciones actuales en la Unica forma
de trabajo fructifera. Todos necesitamos colaboracion para que los objetivos se
cumplan, ya que individualmente nos encontramos con grandes limitaciones. En el
presente curso vamos a aprender cémo podemos conseguir equipos de trabajo que
rindan al maximo, aprovechando el potencial de cada miembro del grupo y haciendo
que las metas personales, grupales y empresariales se cumplan. También sabremos
como ha de proceder un lider dependiendo de la situacién.

Dirigido a:

Cualquier persona que se encuentre o pueda encontrarse en un futuro dentro de un
grupo de trabajo.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos en Recursos Humanos o Gestion Empresarial.
Duracion

35 horas

Unidades

1.- Equipo de trabajo

2.- Planificacion y organizacién del trabajo en equipo

3.- La Comunicacion

4.- La Comunicacion Il

5.- Los Roles

6.- Técnicas y recomendaciones para el trabajo en equipo |



7.- Técnicas y recomendaciones para el trabajo en equipo Il
8.- Los problemas y su resolucidn

9.- La Motivacion

10.- El liderazgo

11.- El liderazgo Il

12.- Evaluacion del desempefio



Gestion del Estrés

Presentacion

Estrés, (del inglés, "stress"), "fatiga", es una reaccién fisioldgica del organismo en el
que entran en juego diversos mecanismos de defensa para enfrentar una situacién que
se percibe como amenazante. El estrés es una respuesta natural y necesaria para la
supervivencia que bajo determinadas circunstancias puede desencadenar problemas
de salud graves. Una persona con estrés es como un corredor que se esfuerza y que
corre bien solo que por la pista equivocada.

El estrés es la enfermedad mas comun de nuestros dias y se desarrolla especialmente
en contextos laborales. Es una patologia emergente que tiene una especial incidencia
en aquellos trabajos que se basan en relaciones entre personas. Siendo el riesgo mayor
en las tareas que requieren mayores exigencias y dedicacion.

En el estrés intervienen los estresores, las estrategias de afrontamientos, los
indicadores de nuestro nivel de estrés y nuestra propia percepcién. Las habilidades
sociales que tengamos, para manejar situaciones conflictivas que precisen de
respuestas asertivas, son la clave para reducir el nivel de estrés. Ser conscientes de
todos ellos y gestionarlos desde un enfoque preventivo y no solo remediativo va a
permitirnos mejorar nuestra salud y tener la sensacién de dar respuesta a las
situaciones de la vida, de un forma proactiva, y no solo a reaccionar ante ellas.

Objetivo

e Mejorar las habilidades sociales para manejar situaciones conflictivas que
precisen de respuestas asertivas, y reducir el nivel de estrés.

e Descender el nivel de estrés profesional de los participantes.

e Identificar los factores causantes de estrés en el medio laboral y ser capaz de
reducir la ansiedad en diferentes situaciones estresantes del ambito laboral.

e Comportarse de forma habilidosa socialmente con los usuarios, clientes,
companeros, superiores, etc. y conocer los limites propios y los mecanismos de
afrontamiento mas adecuados a cada situacion y persona.

e Creary gestionar un plan de reduccion de estrés profesional

Dirigido a:

A aquellas personas que en este momento estan viviendo una situacidn estresante en
su vida o que quieran prevenir situaciones futuras de estrés a través de mecanismos
de enfrentamiento y a generar respuestas positivas para enfrentar los desafios de la
vida.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos.



Duracidn

20 horas

Unidades

1.- El estrés en el ambito laboral

2.- El estrés y sus definiciones

3.- Los indicadores del estrés

4.- ¢ Como afrontar el estrés?

5.- BURNOUT, sindrome de estar quemado
6.- Teoria de la asertividad

7.- Comportamiento asertivo

8.- Técnicas que ayudan a reducir el estrés
9.- Estrategias de afrontamiento

10.- Plan personal para deshacer el estrés



Como Hablar en Publico

Presentacion

Cada vez es mas comun el tener que hablar en publico. Hoy en dia se ha generalizado
la utilizacidn de equipos de trabajo, presentaciones publicas, conferencias,
exposiciones ante varias personas, etc. En este curso resaltaremos la importancia que
tiene la comunicacién, centrandonos en cdmo Hablar en Publico, conociendo lo que
significa utilizar un tono de voz u otro, tomar una posicidén corporal u otra, mirar de
una forma u otra...

Conociendo nuestros miedos, las diversas situaciones que se pueden dar, nuestro

potencial, las técnicas mas utilizadas, las emociones o la motivacién, descubriremos
gue hablar delante de varias personas es mas sencillo de lo que parece.

Objetivo

Todo aquel que realice el presente curso adquirira conocimientos especificos para
enfrentarse a la situacidén de hablar en publico, una tarea dificil para muchos.

Conoceremos las diversas situaciones que se pueden dar, los miedos mas comunes, las
técnicas mas eficaces para afrontar el reto, la importancia clave de la comunicacién
verbal y no verbal y cdmo podemos utilizar la inteligencia emocional y PNL para
conseguir motivar al publico. Nuestra finalidad sera hacer que nosotros y las personas

gue nos escuchan disfruten del momento, y para ello hemos de trabajar y avanzar
pOCO a poco.

Dirigido a:

El presente curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieren introducirse en
los conocimientos necesarios para mejorar la comunicacion al hablar en publico y
hacerla mas efectiva. Ese sera el objetivo principal por lo que cualquier persona que se
quiera acercar a este reto, tiene una oportunidad de oro para conseguirlo en el
presente curso.

Requisitos:

No se necesitan conocimientos previos.

Duracidn

30 horas

Unidades

1.- La comunicacion y su importancia



2.- La comunicacién verbal al hablar en publico

3.- La comunicacién no verbal al hablar en publico
4.- El discurso |

5.- El discurso Il

6.- Miedo a hablar en publico

7.- Inteligencia emocional, PNL y hablar en publico

8.- El publico. La motivacién



Habilidades Sociales y Asertividad

Presentacion

Las habilidades sociales son un conjunto de conductas aprendidas de forma natural
que se manifiestan en situaciones interpersonales, socialmente aceptadas, que
implican tener en cuenta las normas sociales. Estan orientadas a la mejora y al éxito en
estas relaciones.

Como estrategia y estilo de comunicacién, la asertividad se diferencia y se sitla en un
punto intermedio entre otras dos conductas polares: la agresividad y la pasividad (o no
asertividad). Suele definirse como un comportamiento para la comunicacién madura
en el cual la persona no agrede ni se somete a la voluntad de otras personas, sino que
manifiesta sus convicciones y defiende sus derechos.

La asertividad ademds de ser una conducta de las personas, un comportamiento, es
también una forma de expresidn consciente, congruente, clara, directa y equilibrada.
Su finalidad es comunicar nuestras ideas y sentimientos o defender nuestros legitimos
derechos sin la intencidn de herir o perjudicar, actuando desde un estado interior de
autoconfianza, al margen del estrés, la ansiedad, la culpa o la rabia.

Los pensamientos son la base en la que se asienta nuestra actitud ante la vida.
Nosotros mismos nos encargamos de crear nuestras condiciones de vida y el nivel de
éxito en virtud de los pensamientos que escogemos y guardamos en nuestra mente.
Por ello la importancia de "Elegir Pensamientos Positivos".

Objetivo

Conseguir mayor seguridad y autoconfianza y aprender a defender nuestras posturas
sin que eso repercuta en la relacion con companeros, superiores o consumidores.

Dirigido a:

El curso esta dirigido a todas aquellas personas que precisen mejorar las relaciones
sociales y desarrollar habilidades para hacerlo con conviccidn y sin estrés.

Requisitos:

No se precisan requisitos previos.
Duracion

30 horas

Unidades



1.- Comunicate con eficacia. Maneja con éxito la comunicacion verbal y no verbal
2.- Teoria de la asertividad

3.- Comportamiento asertivo

4.- Aumenta tu eficacia en situaciones conflictivas

5.- Cbmo manejarse con diferentes tipos de personas

6.- Aumenta tu energia y reldjate

7.- Claves para la comunicacion telefdnica

8.- Elimina los bloqueos mentales para cambiar pensamientos

9.- Pensamiento positivo

10.- Plan personal para la comunicacion asertiva y positiva



Innovacion y Creatividad

Presentacion

“Una persona que nunca haya cometido ningun error nunca ha probado nada
nuevo.” Albert Einstein

No hace mucho la palabra creatividad raramente se oia fuera de los ambientes
artisticos, era un término reservado para los genios solitarios. Pero hoy en dia la
creatividad y la innovacion son valoradas en muchas profesiones, desde la
investigacion cientifica y la ingenieria hasta la gestidén de personal. La creatividad
también puede jugar un papel importante en la vida cotidiana. Idear una solucién
nueva y eficaz, incluso para un pequefio problema es un satisfactorio ejercicio de
creatividad. Una vez que has dejado florecer tu creatividad, esta puede incrementar tu
realizacion personal en todos los aspectos de tu vida. Esta claro que componer una
sinfonia o pintar un cuadro normalmente es visto como una actividad mas creativa que
inventar una nueva estrategia de mercado o una nueva receta de cocina. Pero tal
como dijo el psicélogo Abraham Maslow: “Es mejor hacer una sopa de primera clase
que pintar un cuadro de segunda”.

La creatividad tiene sentido desde el momento en que se presenta frente a nosotros,
de modo desafiante: un problema nuevo. Si el problema no es nuevo la solucion
vendrd dada por el pensamiento légico. Pero si el problema es nuevo o, sin serlo, no
conocemos su solucidn, se ha de poner en juego nuestra imaginacion. Es aqui donde
cobran sentido los métodos creativos para la resolucion de problemas. Estos métodos
ensefian el proceso que suelen seguir las personas creativas para resolverlos. La

creatividad “es un musculo que podemos desarrollar” si seguimos el simil de la
actividad deportiva. Tenemos para ello que eliminar los bloqueos mentales.

Objetivo

Desarrollar la creatividad para vencer la resistencia y las limitaciones de la realidad
cotidiana, generar ideas nuevas y estrategias para la solucién de problemas e
incorporar la capacidad creativa e innovadora en la organizacién.

Dirigido a:

A todas aquellas personas que quieran incrementar su creatividad.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos.

Duracion

25 horas



Unidades

1.- Innovacion y creatividad

2.- Historia de la creatividad

3.- Liderazgo y creatividad en los equipos

4.- Mitos que nos impiden ser creativos

5.- Elimina los bloqueos mentales

6.- Las 10 maneras de incentivar la creatividad en las organizaciones
7.- Técnicas creativas |

8.- Técnicas creativas Il

9.- Técnicas creativas Il

10.- Competencias creativas



Inteligencia Emocional

Presentacion

En un mundo cada dia mas competitivo, con una serie de presiones a veces
inaguantables, con exigencias continuas e inabarcables, hemos de pensar como
afrontar tanto estos como otros retos personales y laborales que nos iran apareciendo.

Para conseguir esto vamos a aprender poco a poco lo que es la inteligencia emocional,
una nueva forma de ver los problemas, los retos, las relaciones con uno mismo y con
los demas, y la vida en general. Vamos a conocernos mejor, para saber reconocer
nuestras emociones, saber controlarlas, saber motivarnos adecuadamente, superando
retos antes impensables. Ese serd nuestro objetivo. Mejorar en todos los aspectos de
nuestra vida ayudados por la inteligencia emocional.

También hemos de pensar que nos comunicamos continuamente, tanto verbalmente
como de forma no verbal. Elegimos en todo momento aplicando nuestra creatividad, y
buscamos la empatia y mejorar las relaciones con los demds fomentando habilidades
sociales positivas. Todo esto sera mucho mas facil si utilizamos la inteligencia
emocional.

No olvidemos que la competitividad actual entre empresas es brutal, globalizada y con
unas exigencias de mejora continua imparables. El centro de todo lo componen las
personas, denominadas recursos humanos, y la importancia que las capacidades de
dichas personas tienen, es vital, sobre todo cuando forman parte de equipos de
trabajo. Aprenderemos esto y muchas otras cosas.

Objetivo

El objetivo al finalizar del presente curso sera conocer qué es la inteligencia emocional,
saber algo mds sobre nuestras emociones, sus efectos y donde se desarrollan.
Buscaremos aumentar el autoconocimiento, el autocontrol y redirigirlo con
motivaciones adecuadas, hacia finalidades correctas.

Descubriremos aspectos increibles que nos haran mejorar y que nunca antes habiamos
valorado. La relacionaremos con la comunicacion, si es posible aplicarla para aumentar
nuestra creatividad ante nuevos problemas o retos. Veremos cémo se puede fomentar
la empatia y aplicar la misma a las relaciones interpersonales, teniendo en cuenta la
inteligencia social basada en la inteligencia emocional, que se reflejara en la mejora de
nuestras habilidades sociales.

También el presente curso nos permitira conocer la mejor forma de utilizar la
inteligencia emocional en relacion con las nuevas organizaciones laborales, con
especial hincapié en los equipos de trabajo, el liderazgo y la motivacién en el ambito
laboral. Pasamos mas horas trabajando que con nuestros seres queridos. Vamos a



intentar que ese tiempo se desarrolle de la mejor forma posible, aprovechandolo al
maximo.

En definitiva, el objetivo sera mejorar nuestras vidas basandonos en la inteligencia

emocional, aplicandola tanto a aspectos laborales, como familiares, sentimentales,
amistosos y personales.

Dirigido a:

Personas que quieran mejorar tanto en su vida personal como laboral, utilizando la
inteligencia emocional para ello.

Requisitos:
No existen requisitos limitantes para realizar esta formacidn, cualquier persona con
ganas de conocer y gestionar mejor sus emociones puede hacerla. Especialmente
dirigido a:

e Personas que quieren tener un autoconocimiento mas elevado.

e Personas que quieran conocer, detectar e interpretar las emociones de los
demas.

Duracidn

50 horas

Unidades

1.- El ser humano, la personalidad y el cerebro

2.- Inteligencia cognitiva e inteligencia emocional

3.- Lainteligencia emocional. Las emociones

4.- Autoconocimiento y autoestima

5.- Inteligencia emocional y la comunicacién. La comunicacion verbal
6.- Inteligencia emocional y la comunicacion. La comunicacién no verbal
7.- Habilidades sociales e Inteligencia emocional |

8.- Habilidades sociales e inteligencia emocional Il

9.- La inteligencia emocional y las organizaciones

10.- Inteligencia emocional, trabajo y equipos de trabajo



11.- Inteligencia emocional y el lider

12.- Inteligencia emocional, motivacion y creatividad



Mediacion y Resolucion de Conflictos

Presentacion

Hoy en dia la presion laboral, el estrés y la velocidad en la que vivimos, generan
situaciones de tensidn que es preciso gestionar de forma adecuada.

El conflicto en las organizaciones es uno de los problemas que mas influye en la
reduccion de la productividad, generacién de tensiones y problemas. Por ello es
preciso abordarlo desde el conocimiento, disponiendo de procesos y herramientas que
nos permitan optimizar las situaciones que se crean, llegando incluso a extraer
elementos positivos de momentos complicados.

Este curso ofrece todos los elementos necesarios para conseguirlo, desde aspectos
relacionados con el conflicto y sus causas, hasta cdmo afrontarlo con herramientas de
mediacidon y negociacion.

Objetivo

El objetivo del presente curso es dar a conocer al alumno todos los elementos que
forman parte de un conflicto, asi como las herramientas y opciones que tenemos a
nuestra disposicion para, desde la mediacion y la negociacion, solventar cualquier

situacion problematica.

Del mismo modo se generara una cultura de la prevencién de conflictos, ahorrando y
reduciendo de esta forma recursos por parte de la organizacion.

Dirigido a:

Todas aquellas personas que quieran gestionar conflictos basandose en la mediacion,
negociacion y creatividad, apostando por una cultura preventiva.

Requisitos:

No son necesarios conocimientos previos.
Duracion

40 horas

Unidades

1.- El conflicto y las organizaciones

2.- Inteligencia emocional y el conflicto



3.- Principales modelos del conflicto

4.- Elementos del conflicto

5.- Las habilidades sociales

6.- La mediacidn

7.- Las herramientas internas del mediador
8.- Las herramientas externas del mediador
9.- Analisis y gestion del conflicto

10.- La creatividad en la solucion de problemas



Mindfulness: Autoestima, Equilibrio y
Bienestar

Presentacion

"Cuando ya no somos capaces de cambiar una situacidn, nos encontramos ante el
desafio de cambiarnos a nosotros mismos" Victor Frankl.

Todas las personas tenemos el deseo de vivir en equilibrio y bienestar y de desarrollar
nuestra autoestima, que no es otra cosa que la capacidad de amarnos. Pero el hecho
es que solemos buscar estos preciados bienes en lugares en los que no se encuentran:
en el logro, la riqueza o el poder. Sin embargo residen en lo mas profundo de nuestro
ser. Para llegar a descubrirlos, el Mindfulness, atencion o conciencia plena, pone a
nuestra disposicidn una serie de herramientas como la reflexion y la observacion
consciente que trazan el camino que nos conducira hacia un espacio en el que se dan
la seguridad, el afecto, la paz y el bienestar que buscdbamos.

Practicando las técnicas de Mindfulness vamos a cambiar nuestra mente, encontrar el
equilibrio y crear las condiciones necesarias para calmarla y asi ver con claridad la
realidad que nos rodea, solucionando los problemas que antes éramos incapaces de
resolver. La atencion plena nos ayuda a recuperar nuestro equilibrio interno, mejorar
nuestra autoestima y gestionar con acierto las tensiones de la vida diaria. Practicando
la atencion plena desarrollamos una mayor capacidad de discernimiento y de
compasion, para asi vivir una vida de manera plena y en el presente.

Objetivo
Conocer cdémo el Mindfulness te permite explorar la experiencia momento a momento
y aprender las técnicas que te permitan gestionar tus estados mentales negativos. Te

permitira vivir con menos tensidn, mas control, para equilibrar tu vida y abrirte a tu
verdadero potencial humano.

Dirigido a:

e Personas con vida ajetreada.

e Personas que tienen dificultades para dar respuesta a las demandas externas
gue exigen su atencién y que de esa forma se apartan de ellos mismos y de lo
gue realmente valoran viviendo con estrés, ansiedad, depresion y frustracion.

Requisitos:

No son necesarios conocimientos previos.

Duracion



25 horas

Unidades

1.- Origen y significado del término Mindfulness

2.- ¢Tengo yo estrés?

3.- Aumenta tu energia y reldjate

4.- Elimina los bloqueos mentales

5.- Desarrolla habilidades de gestion personal

6.- Autoestima, equilibrio y bienestar

7.- Instrucciones basicas para la practica del Mindfulness

8.- Plan personal para la autoestima, el equilibrio y el bienestar



Direccion de Reuniones

Presentacion

Las reuniones ocupan una parte considerable del dia a dia en la gestion y
comunicacion interna de las organizaciones. Para que las reuniones sean eficaces
debemos planificar y tomar decisiones, antes de llevarlas a cabo.

A menudo, parte de las personas que integran una organizacion dudan de la utilidad y
eficacia de las reuniones. En multiples ocasiones tenemos la impresion de que pueden
llegar a resultar una pérdida de tiempo e incluso obstaculizar el logro de los objetivos

de la organizacion.

Estos pensamientos y sensaciones son originados por alguno de los siguientes
resultados de una mala planificacion de las reuniones que se traduce en la disminucién
de su eficacia:

e reuniones convocadas sin una preparacion previa por parte del dirigente de la
reunién o por parte de las personas asistentes,

e desconocimiento del contenido de la reunion,

o falta de puntualidad y de planificacion,

e objetivo no definido, etc.

No obstante, las reuniones son imprescindibles para el buen funcionamiento de una
organizacion. Una reunidn favorece la transmision de una informacidn a un conjunto
de trabajadores, permite estudiar o analizar propuestas o soluciones a temas o
problemas que tiene la organizacion, posibilita el crear opinidn y transmitir ideas, el
formar a miembros de un equipo de trabajo sobre un tema, el poder tomar decisiones

de forma consensuada, el lograr un sentimiento de pertenencia a la organizacion,
generan un compromiso con las decisiones tomadas y los objetivos fijados, etc.

Objetivo

Con este curso podras aprender a hacer operativas las reuniones y aprender a
participar en las mismas con soltura y decision.

Dirigido a:

Personas que participan en reuniones de trabajo bien porque tienen la necesidad de
preparar y dirigir reuniones o solo participar.

Requisitos:
No se necesitan requisitos previos.

Duracion



20 horas

Unidades

1.- Algunas cuestiones iniciales sobre las reuniones
2.- Para qué sirven las reuniones

3.- COémo preparar una reunién

4.- Las fases de la reunion

5.- Cémo conducir una reunién

6.- Tipologias mas frecuentes entre los participantes de una reunién
7.- Comunicate con eficacia

8.- Creatividad en los grupos

9.- Técnicas creativas | para grupos

10.- Técnicas creativas |l para grupos

11.- Cémo participar en una reunion



Gestion Eficaz del Tiempo

Presentacion

Hoy en dia nos vemos sobrepasados por la cantidad de acciones que realizamos
diariamente, informaciones que recibimos, pensamientos que tenemos y situaciones
que, en definitiva, hacen que utilicemos nuestro tiempo de una forma no provechosa,

poco efectiva, lo que en muchas ocasiones genera frustracion, desanimo y problemas.

En el presente curso proponemos pararnos y reflexionar sobre la importancia del
tiempo, que como nos recuerda una frase de Benjamin Franklin es oro.

“El tiempo es oro”, incluso nosotros creemos que es mucho mas valioso... Partiendo de
ser conscientes de la importancia del tiempo y de cédmo esto influye en nuestra vida
diaria y la utilizacién que hacemos del mismo, iremos viendo diversas opciones para
mejorar esa gestion, planteando objetivos, descubriendo los ladrones de tiempo mas
comunes y aplicando herramientas y técnicas que nos ayuden a mejorar y optimizar
nuestro tiempo para lo que nosotros realmente queramos.

Por tanto, vamos a darle al tiempo la importancia que tiene, aprendiendo a utilizarlo
como nosotros elijamos.

Objetivo

El objetivo del presente curso es ser conscientes de la importancia que tiene el tiempo
en nuestras vidas y aprender a gestionarlo de la mejor manera posible para nosotros.
Al finalizar el curso, seremos capaces de ser eficientes con nuestro bien mas preciado,
priorizando mucho mas nuestras necesidades.

Dirigido a:

Todas aquellas personas que independientemente de su actividad laboral o situacion,
guieran aprovechar mejor su tiempo, tanto en el ambito laboral como personal.

Requisitos:

No se precisan conocimientos previos en la materia.
Duracion

40 horas

Unidades

1.- El tiempo, introduccion. El tiempo en nuestras vidas



2.- Autoconocimiento y autoestima

3.- Herramientas para la gestion eficaz del tiempo. La gestion del tiempo y las nuevas
tecnologias

4.- Ladrones del tiempo
5.- La organizacion, los equipos de trabajo y el tiempo

6.- Objetivos, planificacidon y programacion



Contratacion Laboral

Presentacion
Este curso estd planteado como una guia practica de la contratacion laboral.
El curso contiene 3 partes claramente diferenciadas:

e Temas 1y 2:elalumno conoce los fundamentos y tramites administrativos para
contratar laboralmente.

e Temas 3 a 6: el alumno se familiariza con las distintas modalidades de contratos
de trabajo, su coste econdmico, y aprende a cumplimentarlos correctamente.

e Temas 7y 8: el alumno conoce los distintos casos de modificacidn, suspension y
extincion del contrato de trabajo. Ademas, aprende a calcular las
indemnizaciones correspondientes y otros tramites administrativos
relacionados.

Objetivo

Este curso muestra, de una manera practica, como realizar contratos de trabajo.

El alumno tendra acceso a la legislacion laboral que precise, actualizandose ésta de
manera sistematica a lo largo del curso, asi como a numerosos ejemplos y casos
practicos, ademas de los modelos y formularios necesarios.

Asi, al finalizar el curso, el alumno sera capaz de elegir el contrato laboral mas
conveniente, cumplimentarlo, modificarlo, suspenderlo o extinguirlo, y dispondra de
abundante material de apoyo y consulta.

Dirigido a:

Cualquier persona que desee instruirse en la contratacién laboral. No es necesario
tener conocimientos previos en temas laborales.

También puede servir como actualizacién y reciclaje profesional a trabajadores que
tengan asignadas las gestiones laborales en sus empresas, dada la amplitud de casos
practicos que nos muestra el curso.

Requisitos:

Es recomendable que el alumno disponga de tratamiento de textos, hoja de célculo, asi
como del programa gratuito ADOBE ACROBAT READER DC.

Duracion

60 horas



Unidades

1.- El contrato de trabajo

2.- El proceso de contratacién

3.- Contrato de trabajo indefinido |

4.- Contrato de trabajo indefinido Il

5.- Contratos de trabajo temporal

6.- Contratos de trabajo en practicas y para la formacion

7.- Modificacion, prorroga y suspension del contrato de trabajo

8.- Extincion del contrato de trabajo



Nominas y Seguros Sociales 2020

Presentacion

Este curso esta planteado como una guia practica para la confeccién de nédminasy
seguros sociales.

El curso contiene 3 partes claramente diferenciadas:
e Temas1ab5: elalumno aprende a confeccionar las nédminas basicas.
e Temas 6 a 10: se analizan numerosos casos especiales de ndminas (IT,
finiquitos, atrasos, etc.).

e Tema 11: se resuelve un supuesto global, las ndminas correspondientes a una
empresa en un periodo concreto.

Objetivo

Este curso muestra, de una manera didactica y basada en la practica, como elaborar
las nédminas en una empresa. También nos acerca al célculo de los seguros sociales,
actualmente realizado directamente por la Tesoreria General de la Seguridad Social.
Dirigido a:

Cualquier persona que desee conocer cémo funcionan las ndminas y los seguros
sociales. No es necesario tener conocimientos previos en temas laborales.

También puede servir como actualizacion y reciclaje profesional a trabajadores que
tengan asignadas las gestiones laborales en sus empresas, dada la amplitud de casos
practicos que nos muestra el curso.

Requisitos:

Es recomendable que el alumno disponga de hoja de calculo a fin de hacer mas
llevaderos los calculos necesarios, sobre todo en los temas dedicados a las
cotizaciones.

Duracidn

60 horas

Unidades

1.- El recibo de salarios

2.- Devengos de la ndmina



3.- Deducciones de la ndmina (l): cotizacién

4.- Deducciones de la némina (ll): las retenciones por IRPF

5.- Los seguros sociales: RNT y RLC

6.- Casos especiales de néminas (1): atrasos

7.- Casos especiales de néminas (2): otras retribuciones y deducciones

8.- Casos especiales de ndminas (3): retribuciones en especie y trabajo a tiempo parcial
9.- Casos especiales de nédminas (4): incapacidad temporal, maternidad y riesgo

10.- Casos especiales de néminas (5): el final de la relacion laboral

11.- Supuesto practico completo



Contabilidad Practica para PYMES

Presentacion
En este curso se van a estudiar los aspectos basicos de la contabilidad de una PYME.

e Laprimera parte del curso se refiere a los aspectos fundamentales de la
contabilidad: patrimonio, cuentas, etc.

e Lostemas 52 a 102 analizan las principales operaciones contables de la
empresa: compras, ventas, cobros, pagos, etc.

e Las 2 ultimas lecciones tratan los informes que resumen la contabilidad de la
empresa a lo largo de un ejercicio econdmico: las cuentas anuales.

Asi, a la finalizacidn del curso, el alumno sera capaz de llevar la contabilidad de una
PYME.

Objetivo
En este curso se van a estudiar los aspectos basicos de la contabilidad de una PYME.
e Laprimera parte del curso se refiere a los aspectos fundamentales de la
contabilidad: patrimonio, cuentas, etc.
e Lasegunda parte analiza las principales operaciones contables de la empresa:
compras, ventas, cobros, pagos, etc.
e Por ultimo, se estudia la elaboracién de los informes que resumen la

contabilidad: las cuentas anuales.

Asi, a la finalizacion del curso, el alumno sera capaz de llevar la gestiéon contable de una
PYME.

Dirigido a:
Este curso se ha disefiado para dos tipos diferentes de usuario:

Personas con o sin conocimientos de contabilidad que deseen conocer cémo sony se
contabilizan las principales operaciones en una empresa.

Personas que desempefian tareas contables y deseen reciclarse.

Requisitos:

El Unico requisito técnico exigido por este curso es que el alumno tenga instalados los
programas de Microsoft Office, dado que se utilizardn la hoja de calculo Excel y el

tratamiento de textos Word como herramientas de envio/recepcién de ejercicios.

Duracion



60 horas

Unidades

1.- Activo, pasivo y neto

2.- Cuentas contables

3.- El ciclo contable

4.- Supuestos de contabilidad

5.- Ventas, compras y servicios exteriores
6.- Cobros y pagos

7.- Inmovilizado

8.- Gastos de personal, impuestos y subvenciones
9.- Otras operaciones

10.- Cierre del ejercicio

11.- Cuentas anuales (1)

12.- Cuentas anuales (l1)



Productos y Servicios Financieros y de
Seguros

Presentacion

Este curso servira de ayuda a todas aquellas personas que deseen conocer el sistema
financiero, los diferentes mercados que lo forman y los principales productos que se
negocian en los mismos. Ademas se daran a conocer los productos de renta fijay de
renta variable mas importantes, asi como sus potenciales riesgos y expectativas de
rentabilidad. Del mismo modo, se da una idea de los principales activos financieros
negociados en el Mercado de Valores y de Derivados.

Objetivo
A la finalizacién del curso el alumno sera capaz de:

1. Analizar la organizacién del sector financiero y de seguros, sus relaciones internas y
su funcion en la economia.

2. Interpretar las caracteristicas de los productos y servicios financieros y de seguros
en relacion con los segmentos de demanda en los que tienen aplicacién.

3. Conocer el funcionamiento y caracteristicas del Mercado de Valores.

4. Realizar calculos de la rentabilidad obtenida en las inversiones en el mercado
secundario.

5. Analizar las caracteristicas de los valores mobiliarios y los procedimientos de
emision, contratacion, amortizacién y/o liquidacién de los mismos.

Dirigido a:

Empresarios y personal que se encuentren en contacto con servicios financieros y de
seguros y desean rentabilizar las relaciones con los proveedores de estos servicios.
Ademas esta dirigido a todo el publico en general que tenga interés en el desarrollo y
funcionamiento del Sistema Financiero, tanto si es inversor como para su
conocimiento general.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos especificos ya que seran adquiridos con el
curso.

Duracion
20 horas

Unidades



1.- El sistema financiero

2.- Las instituciones financieras
3.- Los productos financieros
4.- Los servicios financieros

5.- La Bolsa de Valores (Parte 1)
6.- La Bolsa de Valores (Parte Il)

7.- El mercado de derivados



Iniciacion al Analisis Financiero de la
Empresa

Presentacion

Este curso servira como apoyo, a aquellas personas que no estdn directamente
relacionadas con los departamentos de contabilidad y finanzas, para la toma de
decisiones por medio de la correcta interpretacion que se desprende del analisis
financiero.

Objetivo

Formar a toda aquella persona relacionada con la funcidn financiera en los conceptos
econémicos-financieros. Con un enfoque eminentemente practico otorgard a los
participantes las herramientas necesarias para la interpretacion de los estados
financieros asi como la ayuda necesaria para la toma de decisiones.

Dirigido a:

Empresarios y profesionales que realicen funciones directivas en pequefias y medianas
empresas, asi como personas que tengan la responsabilidad de tomar decisiones.
También para personas relacionadas con el departamento de contabilidad y finanzas

que deseen conocer las técnicas de analisis financiero y asi ser capaces de comprender
la situacién econdmica-financiera de su empresa.

Requisitos:

Conocimientos muy basicos de conceptos contables.
Duracidn

20 horas

Unidades

1.- La estructura econdmica financiera de la empresa
2.- Equilibrio entre inversion y financiacién

3.- Los ratios econdmicos y financieros

4.- El periodo medio de maduracién

5.- El fondo de rotacion o fondo de maniobra



6.- La cuenta de resultados y su analisis



Fiscalidad Basica. IRPF, IVA, IS

Presentacion
Con este curso se pretende asimilar los conceptos fundamentales en el area fiscal asi

como los conocimientos necesarios para poder desempenfar la labor profesional y
personal en materia tributaria.

Objetivo
Conocer el funcionamiento del Sistema Tributario Espafiol en lo referente a Impuesto
de Sociedades, IVA, IRPF, Impuesto de Sucesiones y Donaciones, Transmisiones

Patrimoniales y Tributos locales. Aprendizaje de los conceptos basicos necesarios para
el ejercicio tanto profesional como personal en el area fiscal.

Dirigido a:

Directivos, jefes de contabilidad, administrativos y personas que ayuden en tareas
administrativas a asesores fiscales. En general, resultara de interés a todas aquellas
personas que deseen adquirir conocimientos basicos sobre fiscalidad.
Requisitos:

No es preciso tener conocimientos previos.

Duracion

30 horas

Unidades

1.- Introduccidn al sistema tributario espafiol

2.- Impuesto sobre la Renta de Personas Fisicas (IRPF) |

3.- Impuesto sobre la Renta de Personas Fisicas (IRPF) Il

4.- Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA) |

5.- Impuesto sobre el Valor Aiiadido (IVA) Il

6.- Impuesto de Sociedades (1S) |

7.- Impuesto de Sociedades (IS) Il

8.- Transmisiones Patrimoniales



9.- Impuesto de sucesiones y donaciones

10.- Tributos Locales



Crowdfunding para Proyectos Solidarios

Presentacion

El crowdfunding ha venido para quedarse, sobre todo en el ambito de la solidaridad y
proyectos sociales. Con un crecimiento del 80% con respecto a afios anteriores en
paises como Espaia, el crowdfunding social permite empoderar a personas
interesadas en que un proyecto vea la luz. Ese empoderamiento se realiza de forma
sencilla, simplemente utilizando un teléfono movil o un ordenador.

No solo se trata de conseguir dinero. En muchas ocasiones una campafia de
crowdfunding se convierte en una campafia de comunicacién: dando a conocer a la

entidad sin animo de lucro, lo que hace, qué necesidades tiene...

Preparar y lanzar campafas viables es un trabajo que muchos promotores no realizan,
lo que conlleva a no alcanzar los objetivos propuestos.

Mediante el presente curso, el promotor de una campafia obtendra los conocimientos
para preparar tanto la campafna como los elementos claves (microcomunidades,

influencers, material...) para el lograr el éxito deseado.

Si estds dentro del Sector Social debes conocer todo sobre el potencial del
crowdfunding, te animamos a hacerlo!

Objetivo

Este curso brinda las herramientas para conocer en detalle la nueva opcion de
financiacion denominada "crowdfunding", que esta a disposicion, en este caso, de
entidades sin animo de lucro que quieren poner proyectos en marcha.

Dirigido a:

Trabajadores de ongs, asociaciones, clubs deportivos, fundaciones,...
Trabajadores sociales, de organizaciones publicas dentro del ambito social.
Requisitos:

No son precisos requisitos ni conocimientos previos.

Duracidn

20 horas

Unidades



1.- Economia colaborativa

2.- Crowdfunding

3.- La comunidad

4.- Claves de la comunidad

5.- Contenido en una campafia de Crowdfunding (1)

6.- Contenido en una campana de Crowdfunding (1)

7.- La Comunicacién

8.- Plan financiero, propiedad intelectual y derechos de autor

9.- Post campania, teorias consejos y recomendaciones



Creacion de Empresas

Presentacion

Actualmente el autoempleo se esta convirtiendo en una opcién muy interesante a
tener en cuenta ante la competitividad global que se ha instaurado. Crear una empresa
0 negocio propio es el suefio de mucha gente por lo que en este curso pretendemos
gue este camino sea mucho mas facil.

Objetivo

Dar la oportunidad a todo aquel emprendedor que lo desee, de conocer los pasos a
seguir para montar su propia empresa. Guiar a todas las personas con animo creativo y
ganas de apostar por un proyecto empresarial propio. Para que sepan qué tienen que

hacer en cada momento, y en ninguln caso se sientan desamparados o perdidos.
Apoyar en la medida de lo posible, que los emprendedores cumplan con sus suefios.

Dirigido a:

Emprendedores.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos .
Duracién

50 horas

Unidades

1.- Sociedad, empresa y empresario

2.- Emprendedores

3.-Laidea

4.- La vision, la misién y los objetivos

5.- El mercado, el plan de marketing y de produccion
6.- Los Recursos Humanos

7.- La financiacién

8.- La forma juridica



9.- Tramites y subvenciones

10.- La creacién de la empresa



Community Manager

Presentacion

Aprende de forma rapida y sencilla todo lo que necesitas para desenvolverte
profesionalmente como Community Manager y desarrollar una estrategia de
comunicacion en Redes Sociales.

Conoce las ultimas tendencias en la Web 2.0 y las herramientas con las que podras
gestionar de manera efectiva la reputacion online de la empresa, desarrollar un Plan

en Medios Sociales adaptado a las necesidades de la marca y ponerlo en marcha
llevando a cabo las tareas de Community Manager.

Objetivo

Adquirir las habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para desarrollar la
profesiéon de Community Manager.

Desarrollar una estrategia de comunicacion eficaz en redes sociales.

Conocer las herramientas que te permitiran sacar el mayor rendimiento de las redes
sociales de tu empresa.

Planificar y gestionar los contenidos, asi como analizar los resultados de la presencia
de tu marca en las redes sociales.

Dirigido a:

Este curso esta dirigido a profesionales del Marketing, la comunicacién y las Relaciones
Publicas, Periodistas, Directivos de empresas y Directores comerciales.

Personas extravertidas y creativas, con habilidades de comunicacidn, capaces de

conversar y empatizar con el cliente en el mundo 2.0, que deseen desarrollar una de
las nuevas profesiones mas demandadas actualmente.

Requisitos:

Para un correcto seguimiento del curso es conveniente que el alumno tenga unos
conocimientos avanzados del uso de internet.

En cuanto a redes sociales, es necesario que el alumno conozca el funcionamiento
basico de las principales redes sociales generalistas que trataremos durante el curso.

Duracion

40 horas



Unidades

1.-LaWeb 2.0

2.- Las principales Plataformas de Social Media
3.- El Community Manager

4.- El dia a dia del Community Manager
5.- Herramientas para optimizar el tiempo
6.- Facebook

7.- LinkedIn

8.- Twitter

9.- Youtube

10.- Instagram

11.- Pinterest

12.- Reputacién Online

13.- Medicion de Resultados

14.- El Plan en Medios Sociales



Marketing

Presentacion

Curso completo de marketing en el que se analizan todos los elementos y
herramientas del marketing moderno, para poder evaluar y acometer las estrategias
de marketing a seguir.

Objetivo

Capacitar al alumno para el analisis de problemas y situaciones relacionadas con el
marketing, indicando las estrategias a seguir, planificando acciones y desarrollando
sistemas de control.

Dirigido a:

Toda aquella persona que desee adquirir una formacién sdlida, en el area de
marketing, para mejorar su posicidon en el mercado laboral.

Requisitos:

No se requiere ningun requisito previo de conocimientos especificos.
Duracién

30 horas

Unidades

1.- Fundamentos de marketing
2.- Marketing estratégico

3.- Producto

4.- Precio

5.- Mercado

6.- Cliente / Consumidor

7.- Distribucion

8.- Comunicacion off-line

9.- Comunicacién on-line



10.- Marketing Internacional



Marketing en el Punto de Venta:
Merchandising

Presentacion

El sector de la distribucion es cada vez mdas complejo y competitivo, por ello es
necesario conocer nuevas estrategias de Marketing que permitan tanto al comerciante
como al fabricante diferenciarse y alcanzar con éxito sus metas. Serd el Merchandising
el que aporte las herramientas necesarias para fortalecer las posiciones de cada uno
en el mercado. El curso acerca de una manera sencilla, a través de multiples ejemplos
visuales reales, todos los conceptos claves para el desarrollo de una Politica de
Merchandising eficaz. Abordandose entre otros los siguientes apartados: proceso de
decision de compra, disposicion externa e interna del comercio, animacién del punto
de venta, publicidad en el lugar de venta, gestion del surtido y del lineal. Este curso
pretende ser accesible para su aplicacion sin tener ningin conocimiento previo de
Marketing, por lo tanto, cualquiera que desee conocer mas sobre la gestion de un
punto de venta, que desee que sus empleados conozcan los cimientos de un
establecimiento comercial o que desee afianzar su propio negocio, esta perfectamente
capacitado para superarlo con éxito.

Objetivo

Asimilar que el merchandising es una de las piezas clave en la distribucion, disfrutando
de poco tiempo para captar la atencion del consumidor. Valorar el merchandising
como una inversion a largo plazo. Aumentar las ventas a través del lineal mas rentable
tanto para el fabricante como para el distribuidor, y de este modo lograr satisfacer las
necesidades del consumidor. El curso puede ser aprovechado tanto por el comerciante
como por el fabricante. Unos lo podran aprovechar para optimizar mejor los metros
lineales de sus establecimientos, mientras que los otros podran conocer las
herramientas mas adecuadas para conseguir una mejor presencia de sus productos en
los puntos de venta.

Dirigido a:

Dirigimos este curso a todas aquellas personas que realizan su labor profesional en el
ambito de la distribucion y estan interesadas en conseguir incrementar la rentabilidad
de su comercio o una mejor presencia de sus productos.

Requisitos:

Ninguno previo

Duracion

40 horas



Unidades

1.- Introduccion al Merchandising

2.- El Merchandising como elemento del marketing

3.- El proceso de decision de compra |

4.- El proceso de decisién de compra Il

5.- Disposicion exterior del punto de venta: Fachada
6.- Disposicion exterior del punto de venta: Escaparate
7.- Disposicion interna del punto de venta

8.- La animacion en el punto de venta |

9.- La animacion en el punto de venta Il

10.- La publicidad en el lugar de ventas |

11.- La publicidad en el lugar de ventas I

12.- El surtido como respuesta a las necesidades del cliente / consumidor
13.- El surtido con marca del distribuidor

14.- La gestion del lineal



Higiene Postural y Espalda Sana

Presentacion

A través del curso de Higiene Postural aprenderas a cuidar tu espalda mientras
desarrollas tus actividades cotidianas. Siguiendo las recomendaciones del curso
evitards nuevos dolores de espalda. Como consecuencia, serd mas dificil que causes
baja laboral, siendo un valor mucho mas positivo para tu organizacion. Con el curso,
desde el primer dia, cambiards tu forma de moverte y actuar hacia formas mas
comodas y saludables.

Objetivo

Disminuir el porcentaje de bajas laborales entre los trabajadores que realicen el curso.
Mejorar la calidad de vida de los trabajadores.

Mejorar el rendimiento laboral de los trabajadores.

Mejorar las condiciones laborales de los trabajadores.

Concienciar al trabajador de la importancia de su salud para el futuro de la empresa.
Concienciar a la empresa de la importancia de la salud del trabajador para su futuro.
Mejorar los habitos de vida en términos de salud.

Adoptar habitos saludables antes, durante y después del trabajo.

Dirigido a:

Trabajadores que quieran o necesiten mejorar sus condiciones laborales y su
rendimiento en el trabajo.

Trabajadores que presenten sintomas de sobrecarga general o localizada durante la
jornada laboral.

Empresas que quieran aumentar la seguridad laboral y disminuir el absentismo laboral
por enfermedad.

Cualquier persona que quiera mejorar su calidad de vida.
Requisitos:
Ninguno

Duracion



10 horas

Unidades

1.- Introduccion y teoria sobre la espalda

2.- Normas posturales sentado, de pie y acostado
3.- Higiene postural en el trabajo

4.- Higiene postural en el tiempo libre

5.- Programa de ejercicios para la prevencion del dolor



ISO 45001:2018. Sistemas de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

Presentacion

La Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales, y la legislacién que la modifica y
desarrolla, determina que “la prevencidén de riesgos laborales debera integrarse en el
sistema general de gestidén de la empresa”. Hacerlo siguiendo la norma ISO
45001:2018 permite obtener un certificado ampliamente reconocido a nivel
internacional que confirma las buenas practicas y la excelencia en los Sistemas de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, apostando por la mejora continua y el
bienestar laboral.

La ISO 45001:2018 puede ser aplicada en todo tipo de organizaciones de cualquier
tamafio y actividad, y va a ser de gran valor, no sélo a nivel de prevencion, sino
también para mejorar la imagen de cara a la sociedad y demostrar el compromiso de la
organizacién con la seguridad.

La ISO 45001 reemplaza a la OHSAS 18001, la referencia mundial anterior para la salud
y la seguridad en el lugar de trabajo. Las organizaciones ya certificadas con OHSAS
18001 tendran tres anos para cumplir con la nueva norma ISO 45001.

Por otro lado, la ISO 45001:2018 tiene una estructura comun con los sistemas de
gestion descritos en las ultimas versiones de ISO 9001 (gestidn de calidad) e 1ISO 14001
(gestion medioambiental), favoreciendo una mejor integracién entre ellas.

Este curso se centra en las principales caracteristicas y requisitos de la ISO 45001:2018,
ayudando a los alumnos a comprender el enfoque y dotandoles de las herramientas y
conocimientos necesarios para llevar a cabo con éxito la implantaciéon de la norma.

Objetivo

Al finalizar el curso conoceras la estructura y los requisitos de un Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud Ocupacional bajo la norma internacional ISO 45001, y tendras las
competencias profesionales necesarias para su implantacion y mantenimiento.

Dirigido a:

Este curso esta dirigido al personal de organizaciones que estén participando en la
planificacion, implantacién, mantenimiento o supervision de un Sistema de Gestidon de
la Seguridad y Salud en el Trabajo basado en la norma ISO 45001:2018, y en general a
personas interesadas en conocer o actualizar sus conocimientos de Sistemas de
Gestion de la Seguridad y Salud laboral.

Requisitos:



Es necesario que el alumnado disponga al menos de conocimientos de nivel basico de
Prevencion de Riesgos Laborales.

Duracion
30 horas

Unidades

1.- Introduccién a la norma I1SO 45001:2018
2.- Legislacion de PRL

3.- Términos y definiciones

4.- Contexto de la organizacion

5.- Liderazgo y participacién de los trabajadores
6.- Planificacion

7.- Apoyo y recursos

8.- Operacion

9.- Evaluacién del desempeno

10.- Mejora

11.- Proceso de implantacion del sistema



Prevencion de Riesgos Psicosociales

Presentacion

Ademas de los riesgos laborales denominados “fisicos”, como pueden ser caidas,
cortes, resbalones, etc, también nos encontramos con otros peligros que aparecen
poco a poco, y que luego son muy dificiles de eliminar. Nos referimos a los riesgos
psicosociales, cuyo aumento ha sido exponencial en los ultimos tiempos, afectando
negativamente a millones de trabajadores en todo el mundo, principalmente en paises
desarrollados. En el presente curso veremos los que mas influyen y de los que
seguramente ya habras oido hablar: el mobbing o acoso laboral, el burnout, el estrés,
la insatisfaccion laboral y la carga mental.

Es necesario que todos nosotros sepamos conocer sus caracteristicas principales,
detectarlos y poner los medios para eliminarlos y que no vuelvan a aparecer. Es un
trabajo comun en el que todos hemos de participar. Quizas nosotros seamos los
proximos que suframos una situacion de riesgo, por lo que hemos de tener las
herramientas necesarias para combatirlo.

Objetivo

Con el presente curso intentaremos conocer los riesgos psicosociales que podemos
padecer en nuestro trabajo, o que pueden afectar a nuestros companeros. Vamos a
saber detectar lo que es, las fases, los efectos y como se siente una persona y los que
la rodean ante situaciones de mobbing, burnout, estrés, insatisfaccion laboral o carga
mental. Nuestra intencidn sera prevenir situaciones negativas que se han extendido
peligrosamente en los ultimos tiempos, desde el conocimiento de los aspectos mas
importantes que le acompafan.

Dirigido a:

Todas aquellas personas que se preocupan por su salud y la de los demas.
Descubriendo los nuevos peligros que nos afectan en nuestro trabajo diario, y que
cada vez tienen que ver mas con las personas, sus actitudes, retos, necesidades,
ambiciones, presiones...

Si quieres detectar, comprender y prevenir situaciones de mobbing, burnout, estrés,

insatisfaccion laboral o carga mental negativa, propias o ajenas, este es el curso
adecuado. Seguro que sera de tu agrado.

Requisitos:
No se requieren conocimientos previos.
Duracidn

50 horas



Unidades

1.- Los riesgos psicosociales

2.- El estrés

3.- Factores del estrés

4.- Prevenir el estrés

5.- El mobbing

6.- Mobbing: agresor, agredido y entorno
7.- Prevenir el mobbing

8.- El burnout

9.- Factores del burnout

10.- Prevenir el burnout



Prevencion de Riesgos Laborales

Presentacion

Actualmente la sociedad tiene como eje fundamental de nuestras vidas el trabajo.
Todo gira alrededor de él.

Dentro de nuestro mundo laboral tenemos que exigir que se garantice la seguridad y la
salud de los trabajadores, fomentando asi una cultura preventiva que beneficie a todo
el mundo.

La Ley de Prevencién de Riesgos Laborales es el eje fundamental de la lucha contra la
precariedad laboral. Esta Ley obliga, entre otras cosas, a contar en cada empresa con
una persona responsable de la Prevencion de Riesgos Laborales que tenga una
titulacién de Técnico Basico en Prevencién de Riesgos Laborales. Es decir, todas las
empresas, especialmente las pequeiias y medianas, han de disponer de personal
capacitado para desarrollar las labores encomendadas por la ley y tratar de que los
accidentes y enfermedades laborales se reduzcan o desaparezcan.

En este curso se ofrece la posibilidad de recibir la formacién basica en Prevencién de
Riesgos Laborales, para conseguir entre todos que el trabajo sea cada vez mas
agradable y seguro. El diploma de realizacion del curso de Prevencion de Riesgos
Laborales basicos cumple todos los requisitos para que quien lo posea pueda ejercer
labores de Delegado de Prevencion en la mayor parte de las empresas.

Objetivo

Mediante el presente curso basico de Prevencién de Riesgos Laborales de 50 horas
cumplimos de forma general con lo que en este sentido determina la Administracion,
en la cual se resalta la necesidad de contar con personas preparadas en el ambito de la
prevencion.

Entre otros objetivos se encuentra el de aprender los distintos tipos de riesgos, su
origen, los dafios que producen en la salud, medidas para evitarlos, como organizar la
prevencion en la empresa, como pueden participar los trabajadores, sus funciones en
la organizacion, la formacién para fomentar comportamientos seguros, la correcta
utilizacion de todo lo que rodea al trabajo y fomentar el interés y la cooperacién de los
trabajadores en la prevencion de riesgos laborales.

Con la realizacion del presente curso se obtiene el titulo basico de Prevencion de
Riesgos Laborales.

El presente curso pretende crear una cultura preventiva, evitando que nuestro pais
siga a la cabeza en cuanto a accidentes y enfermedades laborales dentro de la Unién
Europea.



El presente curso es recomendable para empresas con actividades especialmente
peligrosas, como son:

A. Trabajos con exposicidon a radiaciones ionizantes en zonas controladas segun R.D.
53/1992, de 24 de enero, sobre proteccion sanitaria contra radiaciones ionizantes.

B. Trabajos con exposicidn a agentes tdxicos y muy tdxicos, y en particular a agentes
cancerigenos, mutagénicos o toxicos para la reproduccién, de primera y segunda
categoria, segun R.D. 363/1995, de 10 de enero, que aprueba el Reglamento sobre
notificacién de sustancias nuevas y clasificacidon, envasado y etiquetado de sustancias
peligrosas, asi como

R.D. 1078/1993, de 2 de julio sobre clasificacion, envasado y etiquetado de preparados
peligrosos y las normas de desarrollo y adaptacion al progreso de ambos.

C. Actividades en que intervienen productos quimicos de alto riesgo y son objeto de la
aplicacion del R.D. 886/1988, de 15 de julio y sus modificaciones, sobre prevencién de
accidentes mayores en determinadas actividades industriales.

D. Trabajos con exposicidon a agentes bioldgicos de los grupos 3 y 4, segun la Directiva
90/679/CEE y sus modificaciones, sobre proteccion de los trabajadores contra los
riesgos relacionados a agentes bioldgicos durante el trabajo.

E. Actividades de fabricacion, manipulacion y utilizacidon de explosivos, incluidos los
articulos pirotécnicos y otros objetos o instrumentos que contengan explosivos.

F. Trabajos propios de mineria a cielo abierto y de interior, y sondeos en superficie
terrestre o en plataformas marinas.

G. Actividades en inmersion bajo el agua.

H. Actividades en obras de construccion, excavacion, movimientos de tierras y tuneles,
con riesgo de caida de altura o sepultamiento.

l. Actividades en la industria siderurgica y en la construccion naval.

J. Produccién de gases comprimidos, licuados o disueltos o utilizacién significativa de
los mismos.

K. Trabajos que produzcan concentraciones elevadas de polvo siliceo.

L. Trabajos con riesgos eléctricos en alta tension.

Dirigido a:

Todos los trabajadores de las pequefias y medianas empresas. En la actualidad la Ley
exige que en todos los centros laborales existan personas especializadas en |a
Prevencion de Riesgos Laborales, por lo tanto, todo aquel que esté interesado en
mejorar su situacion laboral y hacer que los accidentes y enfermedades laborales se
reduzcan, ha de realizar el presente curso.

Los contenidos desarrollados en este curso satisfacen integramente los contenidos
minimos establecidos por el Reglamento de los Servicios de Prevencién en su Anexo IV
para el desempefio de las funciones de prevencion de nivel basico (Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion) y equivale, por tanto, a la formacién minima presencial de 50 horas en
Prevencion de Riesgos Laborales establecida por dicho reglamento.



Con la realizacién de este curso, por tanto, los delegados de prevencion podran
acreditar la formacién basica exigida por el Reglamento de los Servicios de Prevencion
para el desempefio de las funciones basicas de prevencién de riesgos laborales.
Requisitos:

No se requieren conocimientos previos en Prevencidn de Riesgos Laborales.
Duracidn

50 horas

Unidades

1.- Trabajo y salud

2.- Derechos y deberes. Marco normativo

3.- Riesgos ligados a las condiciones de seguridad

4.- Riesgos ligados al medio ambiente

5.- Carga de trabajo, fatiga e insatisfaccion laboral

6.- Sistemas elementales de control de riesgos

7.- Planes de emergencia y evacuacién

8.- Vigilancia y control de la salud, los primeros auxilios

9.- La gestidn y organizacién de la prevencion

10.- La evaluacion de riesgos profesionales

11.- Organismos publicos y la seguridad

12.- Documentacidn: recogida, elaboracion y archivo

13.- Ergonomia del puesto de trabajo

14.- Prevencion y ergonomia

15.- Los riesgos psicosociales



Reglamento (UE) 1169/2011 y Real
Decreto 126/2015: Etiquetado y Alérgenos

Presentacion

En base a las novedades introducidas por el Reglamento 1169/2011 sobre la
Informacién Alimentaria facilitada al Consumidor, en vigor desde diciembre de 2014,
es importante que tanto las industrias alimentarias como el sector de la hosteleriay
restauracién conozcan y se adapten a los principales cambios derivados de la
legislacion.

El etiquetado de cualquier producto comercializado en la UE informard perfectamente
al consumidor de acuerdo con las obligaciones derivadas de la legislacion actual,
principalmente sobre el etiquetado de productos alimenticios y la informacion sobre
alérgenos presentes en los productos suministrados, afectando a aspectos tales como
el tamafo de letras, informacion nutricional, ingredientes, procedencia de materias
primas, etc.

Objetivo

Analizar los principales cambios en el etiquetado de alimentos que supone la entrada
en vigor del Reglamento 1169/2011 a partir del 13 de diciembre de 2014.

Conocer en profundidad las novedades y los requisitos generales del etiquetado,
concretamente las referentes a alérgenos.

Comprender las exenciones y particularidades a las que se refiere el Reglamento
1169/2011.

Conocer medidas preventivas y pautas para la correcta manipulacion de alimentos que
contienen alérgenos y evitar contaminaciones cruzadas.

Dirigido a:

El curso esta orientado hacia cualquier empresa operadora dentro del sector
alimentario, ofreciendo formacion e informacion en este dmbito, tanto para
empresarios como para los trabajadores.

Trabajadores de empresas agroalimentarias y/o sector de la hosteleria y restauracion.

Responsables de etiquetado de alimentos.

Cualquier persona que quiera ampliar sus conocimientos sobre el etiquetado de
alimentos.



Requisitos:

No son necesarios conocimientos previos.
Duracion

20 horas

Unidades

1.- Novedades ante la entrada en vigor el 13 de diciembre de 2014 del Reglamento
1169/2011. Legislacién aplicable

2.- Requisitos generales del etiquetado de alimentos. Etiquetado de alérgenos
3.- Tipos de alérgenos

4.- Alergias e intolerancias alimentarias

5.- Manipulacion de alimentos que contienen alérgenos

6.- Gestion de los riesgos alergénicos por parte del sector de la alimentacion



Sistemas de autocontrol sanitario en la
Industria Agroalimentaria (APPCC)

Presentacion

El Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico (APPCC) es un sistema estructurado e
integrado en la actividad diaria de la empresa que permite desde un enfoque
preventivo, eliminar o reducir los riesgos sanitarios vinculados a los alimentos. El
Reglamento (CE) n? 178/2002, reafirma que todas las empresas del sector alimentario
deberdn garantizar la seguridad de los alimentos, para lo cual pondran en marcha
procedimientos basados en los principios del sistema APPCC.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de adquirir conocimientos tedrico - practicos
para el disefio y desarrollo de Sistemas de Analisis de Peligros y Puntos de Control
Critico (APPCC) en diferentes sectores de la Industria Alimentaria.

Dirigido a:

Responsables y trabajadores de los establecimientos alimentarios interesados en
conocer e implantar los planes de autocontrol de la seguridad alimentaria en su
organizacién de trabajo. Siendo ademads especialmente interesante a todos los
establecimientos alimentarios, en especial para los establecimientos minoristas
(panaderias, fruterias, restaurantes, bares, carnicerias, charcuterias, pescaderias,

residencias, etc.) cuyo pequefio tamafio implica una dificultad a la hora de disefiar e
implantar los planes de autocontrol exigidos por la autoridad sanitaria.

Requisitos:

Recomendable conocimientos en manipulacién de alimentos. Se aconseja
conocimientos previos en seguridad alimentaria. Es necesario equipo informatico con
conexion a internet.

Duracidn

30 horas

Unidades

1.- El marco legal sobre la seguridad alimentaria.

2.- El sistema APPCC. Introduccién y antecedentes histéricos.

3.- Etapas previas de un plan APPCC.



4.- Prerrequisitos del sistema (Planes de apoyo al sistema APPCC).
5.- Principios del sistema APPCC.
6.- Pasos para la correcta implantacion de un sistema APPCC.

7.- Control de patégenos y contaminantes en la industria agroalimentaria.



La Norma Mundial BRC (British Retail
Consortium)

Presentacion

En 1998 el consorcio de venta al por menor britanico (British Retail Consortium),
respondiendo a las necesidades de la industria, desarrollé y lanzé la norma BRC para
ser utilizada para valorar a los fabricantes de productos alimentarios.

La implantacion de la norma BRC se ha ido distribuyendo a lo largo de toda Europa.
Actualmente hay mas de 12.000 proveedores certificados en todo el mundo y en
Espafia unos 600.

Esta norma se desarrollé para ayudar a las compaiiias de distribucidn britanicas, con
productos de marca propia, a garantizar el cumplimiento con los requisitos legales de
dichos productos y asegurar el mas alto nivel de proteccidn de sus clientes y
consumidores.

Puede decirse que el objetivo de esta norma es especificar los criterios de Seguridad
Alimentaria y de Calidad exigidos para implantar dentro de cualquier compafiia que
produce y suministra productos alimenticios con marca blanca.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de comprender los requisitos exigidos por el
protocolo de seguridad alimentaria BRC asi como adquirir los conocimientos
necesarios para implantar un sistema de gestion basado en el protocolo BRC en
empresas del sector agroalimentario.

Dirigido a:

Técnicos en seguridad alimentaria, técnicos de calidad, auditores, inspectores,
personal que requiera especializarse en materia de seguridad alimentaria... Con la
realizacion del curso de BRC Food se capacita al alumno en la adecuada implantacion y
auditoria estas normativas, las cuales poseen reconocimiento internacional y aseguran
gue los proveedores cumplen con unos requisitos basicos de calidad, seguridad e
higiene en los productos.

Requisitos:

Los alumnos simplemente deben tener un dispositivo multimedia con conexion a
Internet.

Duracion



25 horas

Unidades

1.- Introduccion a la Norma BRC para industrias alimentarias

2.- Evolucion de la Legislacidn en Seguridad Alimentaria

3.- Requisitos del sistema de Gestion en la Norma BRC Food

4.- Compromiso del equipo directivo y la mejora continua, entendida por BRC Food
5.- Plan de Seguridad Alimentaria en la norma BRC Food

6.- Sistemas de Gestion de la calidad en la norma BRC Food

7.- Requisitos de las instalaciones seguin BRC Food



Protocolo de Seguridad Alimentaria Food
Defense

Presentacion

El término “Food Defense” nace en Estados Unidos tras el atentado del 11 de
septiembre de 2001. En aquel momento, la Administracién Norteamericana estudié
todo tipo de posibles amenazas terroristas y detecté que el sector agroalimentario era
uno de los mas vulnerables, ya que por su naturaleza y caracteristicas es posible
producir mucho dafio con poco esfuerzo.

Por todo esto, actualmente, la implantacion de un sistema “Food Defense” es un
requisito de obligado cumplimiento por parte de la FDA y un requisito imprescindible

recogido en los principales estandares de certificacion agroalimentaria como BRC, IFS y
FSSC 22000.

Objetivo

Al finalizar el curso, el alumno sera capaz de comprender los requisitos exigidos por el
protocolo de seguridad alimentaria Food Defense, y habra adquirido los conocimientos
necesarios para implantar un sistema de gestién basado en el protocolo Food Defense
en empresas del sector agroalimentario.

Dirigido a:

Técnicos en seguridad alimentaria, técnicos de calidad, auditores, inspectores,
personal que requiera especializarse en materia de seguridad alimentaria... Con la
realizacion del curso de Food Defense, se capacita al alumno en la adecuada
implantacion y auditoria de estas normativas, las cuales poseen reconocimiento
internacional y aseguran que los proveedores cumplen con unos requisitos basicos de
calidad, seguridad e higiene en los productos.

Requisitos:

No se precisan conocimientos previos en la materia.

Duracion

15 horas

Unidades
1.- Conceptos y Generalidades en Food Defense

2.- Bioterrorismo, sabotaje y actos vandalicos



3.- Evaluacion de riesgos e implantacion de requisitos
4.- Plan de proteccién alimentaria
5.- Proceso de certificaciéon

6.- El concepto de Food Defense en los sistemas de gestion de la seguridad alimentaria



Metodologia e Implantacion de las 55

Presentacion

La metodologia de las 5s se basa en la creacién de lugares de trabajo mas organizados,
ordenados, limpios y seguros, apoyandose fundamentalmente en el personal de la
empresa y su implicacion, para asi conseguir un aumento de la productividad y una
disminucion de las pérdidas de tiempo, pérdidas econdmicas directas e indirectas y
accidentes laborales, entre otros. Tras recibir el curso, el alumno conocera las bases
para la implantacidon y mantenimiento de la metodologia. Serd capaz de definir los
parametros para aplicar la metodologia en su puesto de trabajo u organizacion y
transmitir estos conocimientos a otros colaboradores.

Objetivo

Este curso tiene como objetivo que el alumno conozca los fundamentos de la
metodologia 5s, las fases operativas y las fases de control, asi como su implantaciény
mantenimiento. Sera capaz de definir los pardametros para aplicar la metodologia en su
puesto de trabajo u organizacion y transmitir estos conocimientos a otros
colaboradores.

Dirigido a:

Trabajadores, ya sean operarios, ocupen puestos de cargo intermedios o altos
directivos. Personal de planta, personal de departamentos como calidad, produccién,
administracion... y todo aquél que deba participar en la implantacion de la
metodologia.

Requisitos:

Conexiodn a Internet y conocimientos basicos de Windows e Internet.

Duracidn

30 horas

Unidades

1.- Introduccion a las 55

2.- Principios basicos de las 5S

3.- Fase operativa 1: SEIRI (Organizacién)

4.- Fase operativa 2: SEITON (Orden)



5.- Fase operativa 3: SEISO (Limpieza)
6.- Fase de control 1: SEIKETSU (Control visual)
7.- Fase de control 2: SHITSUKE (Disciplina y habito)

8.- Proceso de implantacién



Sistemas Hidroponicos y Cultivos sin Suelo

Presentacion

Los sistemas de hidroponia y cultivos sin suelo son una herramienta imprescindible en
la moderna horticultura protegida. Este es uno de los sistemas agrarios mas
sostenibles y productivos. Se esta ampliando por todo el mundo, siendo uno de los
medios de cultivo sobre los que se estan realizando modernas instalaciones en control
climatico e infraestructura de horticultura protegida. Permite una eficiencia en el uso
de agua y fertilizantes del mas elevado control. Por tanto, permite un control de la
huella de carbono, el agua y la energia. Cada vez se necesitan mas técnicos
competentes en estos sistemas de cultivo.

Objetivo
Al finalizar el curso el alumno sera capaz de:

Reconocer las diferentes bases y sistemas que componen los sistemas de cultivo sin
suelo.

Disefiar, evaluar e interpretar una instalacion de cultivo sin suelo.

Identificar los diferentes componentes y elementos constitutivos de un sistema de
hidroponia y sistema de cultivo sin suelo.

Evaluar el rendimiento potencial y manejo de los principales sistemas de cultivo sin
suelo e hidroponia.

Conocer las principales bases de eleccion y criterios de manejo de los sistemas
hidropdnicos y los sistemas de cultivo sin suelo, asi como todas las unidades de cultivo
gue la componen.

Utilizar las tecnologias TICs para la gestién de los sistemas de cultivo sin suelo y
fertirrigacion.

Dirigido a:

Personal de las diferentes administraciones publicas que quiera ampliar sus
conocimientos en este campo de la agricultura.

Estudiantes tanto universitarios como de Formacion Profesional relacionados con la
Agricultura o incluso Alimentacidn-Nutricidn, que quieran ampliar sus conocimientos
en este tipo de cultivos.

Toda aquella persona que esté interesada en crear su propio empleo para la
instalacion de este tipo de formas de cultivo.



Personal docente.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos en la materia.
Duracidn

20 horas

Unidades

1.- Sistemas de Cultivo sin suelo

2.- Los sustratos para cultivos sin suelo
3.- Disoluciones nutritivas |

4.- Disoluciones nutritivas Il

5.- Sistemas de Fertirrigaciéon

6.- Impacto ambiental de los cultivos Hidropdnicos y sin suelo



Iniciacion a las Energias Renovables

Presentacion

Con este curso puedes conocer de forma amena, actualizada y practica, los principios
basicos de cada una de las energias renovables con un grado de implantacion actual y
a futuro importante.

Objetivo

Obtener una visidon global del panorama actual de las energias renovables, para
profundizar después en cada una de ellas mediante cursos especificos.

Dirigido a:

Personas interesadas en comenzar su itinerario formativo en Energias Renovables.
Requisitos:

No son necesarios requisitos previos.
Duracidn

40 horas

Unidades

1.- Fuentes de energia y eficiencia energética
2.- Energia solar térmica

3.- Energia solar fotovoltaica

4.- Energia edlica

5.- Energia a partir de la biomasa

6.- Energia hidraulica

7.- Energia geotérmica

8.- Energia de los océanos

9.- Hidrégeno, energia del futuro



Gestion de Residuos: Caracteristicas,
Tramites y Novedades

Presentacion

Este curso ofrece todas las actualizaciones legislativas en materia de residuos que han
tenido lugar recientemente, siendo una herramienta util para conocer de primera
mano todos los tramites y novedades que deben tener en cuenta las empresas para
cumplir con la normativa vigente.

La Gestidon de Residuos debe ser considerada como una parte indispensable en las
empresas y organismos, siendo necesaria en muchos casos la contratacién de personal
especializado en este tema.

Con este curso aprenderas a ser capaz de identificar, controlar, analizar y gestionar los

distintos tipos de residuos, teniendo en cuenta el cumplimiento legal y adquiriendo los
conocimientos exigidos y demandados por industrias y empresas.

Objetivo

Objetivo general: ser capaz de identificar, controlar, analizar y gestionar los distintos
tipos de residuos teniendo en cuenta su variada tipologia y conociendo la legislacion y
normativa actual, cumpliendo con los tramites administrativos pertinentes.

Objetivos especificos:

Conocer y diferenciar los diferentes tipos de residuos existentes

Cumplir con la legislacion en materia de residuos

Conocer las obligaciones de los productores de residuos.

Saber gestionar los residuos, fundamentalmente los peligrosos, aplicando la normativa
gue los regula.

Conocer las medidas preventivas de la contaminacion para minimizar la produccién de
los residuos, los costes vy las dificultades de su gestién.

Dirigido a:

Profesionales del Departamento de Medio Ambiente de empresas productoras de
residuos, gerentes de empresas productoras de residuos, técnicos en Medio Ambiente,
licenciados en Ciencias Ambientales, ingenieros quimicos, licenciados en Ciencias
Quimicas, titulados en carreras ambientalistas, profesionales de la consultoria y
asesoria ambiental, técnicos en Salud Ambiental y/o interesados en formacion
complementaria en Gestién de Residuos.



Requisitos:

Requisitos del alumno: conocimientos de Informatica a nivel usuario.
Duracion

40 horas

Unidades

1.- El problema de los residuos

2.- Legislacion sobre residuos

3.- Clasificacién de residuos

4.- Sistema de caracterizacion y codificacion de residuos
5.- Gestidn de Residuos

6.- Obligaciones de los Productores de Residuos

7.- Etiquetado de residuos peligrosos. Pictogramas

8.- Almacenamiento de Residuos Peligrosos

9.- Simbolos Ambientales y Etiquetas Ecoldgicas



Creacion de Proyectos de Energia Solar
Fotovoltaica

Presentacion

Con este curso puedes conocer de forma amena, actualizada y practica, los
fundamentos para el desarrollo de proyectos de instalaciones fotovoltaicas, con alto
grado de implantacién actual y a futuro importante.

Objetivo

A la finalizacién de la accidén formativa, el alumno serd capaz de realizar la
documentacidn técnica y administrativa para proyectar instalaciones de energia solar
fotovoltaica, cumpliendo con la normativa vigente, asi como de elaborar planes de
seguridad y mantenimiento en dichas instalaciones, tramitando la documentacion

necesaria para acceder a subvenciones. Es recomendable realizar previamente el
curso de "Introduccion a las energias renovables".

Dirigido a:

Personas interesadas en completar su itinerario formativo en energias renovables para
desarrollar su actividad profesional, en aplicaciones practicas de disefio, promocion,
montaje, explotacion y mantenimiento de instalaciones fotovoltaicas, cumpliendo con
la reglamentacioén vigente. Es recomendable realizar previamente el curso de
"Iniciacion a las energias renovables".

Requisitos:

Conocimientos iniciales de informatica a nivel de usuario. Interés y motivacion para el
desarrollo profesional en energias renovables. Valorables conocimientos basicos en
electricidad. Sera interesante realizar previamente el curso de "Iniciacion a las
energias renovables".

Duracidn

30 horas

Unidades

1.- Introduccion energia solar fotovoltaica

2.- Fotovoltaica aislada

3.- Proyectos fotovoltaica aislada



4.- Fotovoltaica conectada a red

5.- Proyectos fotovoltaica conectada a red



Creacion de Proyectos de Energia Solar
Térmica

Presentacion

Con este curso puedes conocer de forma amena, actualizada y practica, los requisitos

necesarios para la proyeccion, instalacidn, puesta en marcha y mantenimiento, de una
instalacion solar térmica en sus diferentes aplicaciones tecnoldgicas.

Objetivo

A la finalizacién de la accidén formativa, el alumno serd capaz de realizar la
documentacidn técnica y administrativa para proyectar instalaciones de energia solar
térmica, cumpliendo con la normativa vigente, asi como de elaborar planes de
seguridad y mantenimiento en dichas instalaciones, tramitando la documentacion

necesaria para acceder a subvenciones. Es recomendable realizar previamente el
curso de "Introduccion a las energias renovables".

Dirigido a:

Personas interesadas en completar su itinerario formativo en energias renovables para
desarrollar su actividad profesional, en aplicaciones practicas de disefio, promocion,
montaje, explotacion y mantenimiento de instalaciones solares térmicas, cumpliendo

con la reglamentacion vigente. Es recomendable realizar previamente el curso de
"Iniciacion a las energias renovables".

Requisitos:

Conocimientos iniciales de informatica a nivel de usuario. Interés y motivacion para el
desarrollo profesional en energias renovables. Sera interesante realizar previamente
el curso de "Iniciacion a las energias renovables".

Duracidn

30 horas

Unidades

1.- Introduccion a la energia solar térmica

2.- Energia solar térmica de baja temperatura

3.- Proyectos de energia solar térmica de baja temperatura.

4.- Energia solar térmica de media y alta temperatura



Claves para Adaptar Nuestra Organizacion
al Reglamento General de Proteccion de
Datos

Presentacion

Con la entrada en vigor del nuevo RGPD, todas las empresas que tratamos con datos
personales, o sea casi todas, nos hemos visto obligadas a cambiar nuestras politicas
de proteccidn de datos y sobre todo a informar a nuestros clientes o usuarios de
cémo vamos a tratar esos datos personales, que son de su propiedad. El mismo
Reglamento nos obliga a modificar nuestras paginas web en todos los aspectos que
tienen algo que ver con la recogida de datos personales: cookies, formularios,
politicas de privacidad, etc.

En este Curso vas a ver, en las primeras unidades y desde una perspectiva practica y
sin terminologia juridica, qué articulos debes conocer y como te afectan
directamente, desmenuzando el contenido de dichos articulos para su mejor
comprension.

Aprenderas a confeccionar el Registro de Actividades del tratamiento de datos
personales.

Explicaremos qué elementos de una pagina web hay que cambiar y por qué, y
analizaremos una pagina web concreta, dando las pautas para los cambios que cada
uno tenga que hacer.

Por ultimo haremos un breve resumen de las claves para entender las novedades que

incluye la nueva LOPGDD, como normativa espaiola en vigor desde el 7 de Diciembre
de 2018. con respecto al RGPD como normativa europea.

Objetivo

Una vez finalizado este Curso, el alumno sera capaz de

Adaptar su organizacidn al nuevo Reglamento General de Proteccion de Datos
Personales, e incluir las novedades de la nueva Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos

digitales,LOPDGDD, que también esta en vigor..

Confeccionar el Registro de Actividades del Tratamiento de datos personales, que es
obligatorio para responsables y encargados.

Adaptar los elementos de su pagina web a la nueva normativa.



Aplicar, en su trabajo, procedimientos que eviten graves incumplimientos en la
proteccion de datos.

Conocer también las sanciones a las que se enfrenta en caso de incumplimiento.
Dirigido a:
Empresarios de PYMES en fase de adaptacién al RGPD.

Empresarios de PYMES interesados en la formacién de sus empleados en proteccién de
datos personales.

Responsables de la gestion de los datos personales en las empresas.

Cualquier empleado que tenga acceso a datos personales.

Requisitos:

No se requiere conocimiento previo en la materia.

Duracidn

15 horas

Unidades

1.- El nuevo Reglamento de Proteccion de Datos Personales (1)

2.- El nuevo Reglamento de Proteccién de Datos Personales (ll). La nueva LOPDGDD
3.- La Agencia Espafiola de Proteccion de Datos

4.- De la LOPD al RGPD: Cambios en mi pagina web



RDL 5/2015: Estatuto Basico del Empleado
Publico

Presentacion

El presente curso tiene como objetivo dar a conocer a cualquier empleado publico los
derechos (retributivos, de jornada, permisos y vacaciones) y deberes (cédigo de
conducta y régimen disciplinario), sistemas de provisién de puestos y causas de
pérdida de la relacion de servicio que se recogen en el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

Objetivo

El presente curso tiene como objetivo dar a conocer a cualquier empleado publico los
derechos (retributivos, de jornada, permisos y vacaciones) y deberes (cédigo de
conducta y régimen disciplinario), sistemas de provisién de puestos y causas de
pérdida de la relacion de servicio que se recogen en el Real Decreto Legislativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

Dirigido a:

Personal de las distintas administraciones publicas de todas las categorias y regimenes
tanto administrativo como laboral.

Requisitos:

No es necesario conocimiento previo de la ley del EBEP.
Duracién

20 horas

Unidades

1.- Titulo Ill. Capitulo I. Derechos y deberes

2.- Titulo Ill. Capitulo Ill. Derechos retributivos

3.- Titulo Ill. Capitulo V. Jornada, permisos y vacaciones
4.- Titulo Ill. Capitulo VI. Deberes y Cédigo de Conducta

5.- Titulo IV. Capitulo Il. Pérdida de la relacion de servicio



6.- Titulo V. Capitulo Ill. Provisién de puestos de trabajo y movilidad
7.- Titulo VII. Régimen disciplinario

8.- Disposiciones Adicionales Importantes



Ley 39/2015: Procedimiento de las
Administraciones Publicas

Presentacion

Publicadas las nuevas Leyes que sustituyen a la veterana Ley 30/1992, se establecen
importantes novedades en la organizacién y actuacidn administrativas y se modifican
parcialmente diferentes Leyes, como la de Contratos del Sector Publico, Subvenciones,
General Presupuestaria o Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Este Curso tiene por objeto facilitar el acercamiento a la practica juridica en el marco
del Derecho Administrativo de acuerdo con la nueva normativa. A la teoria de las Leyes
se acompafian cuestionarios con preguntas y respuestas diversas, asi como casos y
supuestos practicos para aplicar y afianzar los conocimientos adquiridos.

El acto y el procedimiento administrativo, asi como el sistema de recursos, son los ejes
basicos del Curso, que, a través de una metodologia docente participativa, ofreceran al

alumno las herramientas necesarias para comprender y resolver cuestiones de indole
administrativa.

Objetivo
Al finalizar el curso el alumno sera capaz de:

Comprender las novedades tedricas y practicas de la nueva regulacién administrativa
frente a la regulacion de la Ley 30/1992.

Conocer las caracteristicas y elementos del acto administrativo.

Analizar el camino de creacidén, desarrollo y extincion de los actos administrativos y las
opciones y situaciones que se pueden presentar, como el silencio administrativo.

Saber cdémo se puede atacar a un acto administrativo que no cumple las reglas
establecidas, y ante que 6rganos o Tribunales se puede interponer un recurso.

Dirigido a:

Trabajadores de la Administracién Publica Estatal, Autondmica o Local, personas
relacionadas o interesadas en el procedimiento administrativo, opositores y
ciudadanos en general.

Requisitos:

Este Curso ofrece formacion juridica administrativa asequible a cualquier persona. No
se necesitan conocimientos previos, dado que a través de los diferentes tipos de



actividades propuestas a los alumnos, el Curso es util tanto para personas que tengan
conocimientos administrativos previos, como para aquellos que desean aprobar una
oposicion o, simplemente, quieren obtener las habilidades necesarias para aplicar la
normativa administrativa vigente a distintas situaciones practicas.

Duracién

25 horas

Unidades

1.- La Normativa Administrativa

2.- Los interesados: capacidad y representacion

3.- La actuacién de las Administraciones Publicas

4.- El Procedimiento Administrativo |

5.- El Procedimiento Administrativo

6.- Los actos administrativos

7.- Revision de los actos administrativos. Recurso



Ley 40/2015: Régimen Juridico del Sector
Publico

Presentacion

Publicadas las nuevas Leyes que sustituyen a la veterana Ley 30/1992, se establecen
importantes novedades en la organizacién y actuacidn administrativas y se modifican
parcialmente diferentes Leyes, como la de Contratos del Sector Publico, Subvenciones,
General Presupuestaria o Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Se establece un nuevo marco organizativo y de funcionamiento del Sector Publico, que
son los ejes basicos del Curso, que, a través de una metodologia docente participativa,

ofreceran al alumno las herramientas necesarias para comprender y resolver
cuestiones de indole administrativa.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de:

Comprender los elementos tedricos y practicos de la regulacion administrativa.
Conocer la organizacion administrativa y las relaciones interadministrativas.
Conocer el marco juridico vigente del funcionamiento electrénico del Sector Publico.

Comprender los elementos especificos de la potestad sancionadoray la
responsabilidad patrimonial de las Administraciones Publicas.

Dirigido a:

Trabajadores de la Administracién Publica Estatal, Autondmica o Local, personas
relacionadas o interesadas en el procedimiento administrativo, opositores y
ciudadanos en general.

Requisitos:

Este curso ofrece formacion juridica administrativa asequible a cualquier persona. No
se necesitan conocimientos previos, dado que a través de los diferentes tipos de
actividades propuestas a los alumnos, el curso es util tanto para personas que tengan
conocimientos administrativos previos, como para aquellos que desean aprobar una
oposicion o, simplemente, quieren obtener las habilidades necesarias para aplicar la
normativa administrativa vigente a distintas situaciones practicas.

Duracion



20 horas
Unidades
1.- Los érganos de las Administraciones Publicas

2.- La potestad sancionadora y la responsabilidad patrimonial de las Administraciones
Publicas

3.- El funcionamiento electrdonico del Sector Publico
4.- Los convenios de las Administraciones Publicas
5.- Organizacion del Sector Publico

6.- Relaciones de cooperacién entre Administraciones Publicas



Régimen Juridico y Procedimiento de las
Administraciones Publicas

Presentacion

Publicadas las nuevas Leyes que sustituyen a la veterana Ley 30/1992, se establecen
importantes novedades en la organizacién y actuacidn administrativas y se modifican
parcialmente diferentes Leyes, como la de Contratos del Sector Publico, Subvenciones,

General Presupuestaria o Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Este Curso tiene por objeto facilitar el acercamiento a la practica juridica en el marco
del Derecho Administrativo de acuerdo con la nueva normativa.

A la teoria de las Leyes se acompanan cuestionarios con preguntas y respuestas
diversas, asi como casos y supuestos practicos para aplicar y afianzar los
conocimientos adquiridos.

El acto y el procedimiento administrativo, asi como el sistema de recursos, son los ejes
basicos del Curso, que, a través de una metodologia docente participativa, ofreceran al

alumno las herramientas necesarias para comprender y resolver cuestiones de indole
administrativa.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de:

Comprender las novedades tedricas y practicas de la nueva regulacién administrativa.
Conocer las caracteristicas y elementos del acto administrativo.

Analizar el camino de creacion, desarrollo y extincion de los actos administrativos y las
opciones y situaciones que se pueden presentar, como el silencio administrativo.

Saber como se puede atacar a un acto administrativo que no cumple las reglas
establecidas, y ante qué 6rganos o Tribunales se puede interponer un recurso.

Dirigido a:
Trabajadores de la Administracidon Publica Estatal, Autondmica o Local, personas
relacionadas o interesadas en el procedimiento administrativo, opositores y

ciudadanos en general.

Requisitos:



Este Curso ofrece formacion juridica administrativa asequible a cualquier persona. No
se necesitan conocimientos previos, dado que a través de los diferentes tipos de
actividades propuestas a los alumnos, el Curso es util tanto para personas que tengan
conocimientos administrativos previos, como para aquellos que desean aprobar una
oposicion o, simplemente, quieren obtener las habilidades necesarias para aplicar la
normativa administrativa vigente a distintas situaciones practicas.

Duracion

30 horas

Unidades

1.- La Normativa Administrativa

2.- Organos de las Administraciones Publicas

3.- Potestad sancionadora y responsabilidad patrimonial de la Administracion

4.- El funcionamiento electrénico del Sector Publico

5.- Los convenios de las Administraciones Publicas. El Sector Publico: Los consorcios
6.- Los interesados: capacidad y representacion

7.- La actuacion de las Administraciones Publicas

8.- El Procedimiento Administrativo |

9.- El Procedimiento Administrativo Il

10.- Los actos administrativos

11.- Revisidn de los actos administrativos. Recurso



La Firma Electronica y el DNI Electrénico

Presentacion

En este Curso mostraremos los aspectos mas importantes, aunque eminentemente
practicos, del uso del Certificado electrénico, firma electrénica y DNI e.

Practicaremos el uso de todos ellos tanto en nuestro ordenador como on line, con
Certificados de prueba si no estuvieran disponibles otros certificados.

Haremos una breve introduccidn a la Administracién electrdnica.

También veremos las caracteristicas de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre como
Autoridad Certificadora y el procedimiento para obtener el Certificado que nos
permitira realizar la Firma electrdnica.

Comprobaremos la operatividad de estos Certificados de diferentes maneras.
Finalmente haremos un recorrido por las Leyes que regulan esta tecnologia.
Objetivo

Finalizado el Curso el alumno serd capaz de;

Conocer qué y como es la Administracidn electrénica.

Comprender y conocer el funcionamiento de los Certificados electrénicos y sus usos.
Comprender el funcionamiento de la Firma electrdnica y ver sus usos.

Comprender el disefio del DNI e y ver sus usos.

Conocer el marco juridico en el que se desarrolla el concepto y usos de los Certificados
electrdnicos, Firma electronica y DNI e.

Dirigido a:
Personal de la Administracidon con conocimientos basicos de Informatica.

Es importante conocer los aspectos basicos funcionales de los Sistemas Operativos y su
modo de trabajo.

Requisitos:
Un ordenador conectado a Internet.

Navegador Internet Explorer o Google Chrome, instalado.



Version de Java actualizada.

Para realizar todos los ejercicios obligatorios propuestos:
Permisos para instalar software genérico, al menos Autofirma
Lector de DNI electrénico funcionando.

A ser posible el lector Adobe Reader XI.

A lo largo del Curso se proporcionaran enlaces de Internet para la descarga de
herramientas adecuadas para el desarrollo del mismo.

Seria conveniente disponer de un Certificado de Usuario antes de comenzar el Curso,
aunque durante el Curso se facilitan instrucciones para su obtencion.

De igual modo se facilitaran certificados electrénicos de prueba.
Daremos por sentado que todos los alumnos disponen de DNI e.
Duracion

20 horas

Unidades

1.- Introduccién a la Administracion Electrénica

2.- Prestadores de Servicios electronicos de Confianza. La Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre

3.- El Certificado electrénico
4.- La Firma Electrdnica
5.- EI DNI Electrénico

6.- Marco Legal sobre la Firma Electrdnica



Planificacion y Gestion de Bibliotecas
Digitales

Presentacion

Las bibliotecas digitales se configuran como aquellos servicios y sistemas de
informacién gestionados de forma digital.

Las bibliotecas digitales implican el uso de diferentes tecnologias, estandares, modelos
y aplicaciones, que requieren no sélo la adquisicion de una serie de competencias sino
también una correcta planificacion para lograr la escalabilidad e interoperabilidad.

Las recientes creaciones de bibliotecas digitales en el ambito internacional y nacional
como por ejemplo Europeana o la Biblioteca Digital Hispanica se configuran como
claros ejemplos de proyectos destinados a actuar como repositorios, portales o
museos virtuales, es decir, bibliotecas digitales.

Tanto la gestidon como la organizacién de estos servicios digitales requieren la
adquisicion de nuevos conocimientos técnicos y tedricos para afrontar los multiples

retos que presentan las bibliotecas digitales que seran el futuro de nuestras
bibliotecas.

Objetivo
El presente curso tiene como objetivos:

Introducir al estudiante en los conocimientos y aspectos esenciales que caracterizan a
las Bibliotecas Digitales.

Realizar un analisis detallado de las iniciativas mas importantes tanto a nivel
internacional como nacional.

Que el estudiante conozca los principales estandares técnicos sobre los que se
sustentan las bibliotecas digitales.

Realizar un analisis detallado en relacion a los derechos de autor y sistemas
alternativos para gestionar la propiedad intelectual de las obras contenidas en las
bibliotecas digitales.

Dirigido a:

Funcionarios de la Administracidon Publica Estatal, Autonémica y Local que deseen
adquirir conocimientos globales sobre las bibliotecas digitales.

Requisitos:



Conexidn a Internet, un ordenador y ganas de aprender.
Duracion

45 horas

Unidades

1.- Introduccién

2.- Elementos y estandares técnicos

3.- Bibliotecas digitales nacionales

4.- Bibliotecas Digitales Internacionales

5.- Preservacion y conservacion de contenidos
6.- Derechos de Autor

7.- Licencias GNU

8.- Licencias Creative Commons

9.- Open Access y Obras huérfanas



Atencion al Paciente |

Presentacion

Hoy en dia es clave para cualquier organizacion sanitaria, realizar una correcta
atencion al paciente, haciendo hincapié en aspectos de suma importancia como
pueden ser la relacién organizacién-paciente o la comunicacién tanto con los
companferos de trabajo, como con los pacientes en general. Descubriremos la
importancia de una comunicacién adecuada, conociendo el significado de ciertos
comentarios, tonos de voz, posturas corporales, tics, saludos...Todo esto nos ayudara a

conocer mejor al paciente, y poder atenderle de una forma adecuada, algo cada vez
exigido en las organizaciones sanitarias.

Objetivo

A la finalizacidén de este curso el alumno estard preparado para acometer una correcta
atencion al paciente, comprender las necesidades que éste tiene y cubrirlas de la
mejor manera posible. Conocer la importancia que una comunicacién satisfactoria
tiene en el desarrollo de su trabajo, asi como los diversos tipos de pacientes y servicios
con los que se va a encontrar, dando en todo caso una importancia maxima a la calidad
en el ambito laboral.

Dirigido a:

Dirigimos este curso a todas aquellas personas que realizan su labor profesional en el
ambito sanitario y estan interesadas en conseguir que la atencion al paciente se lleve a
cabo de la mejor forma posible.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos.

Duracidn

20 horas

Unidades

1.- La organizacién y el paciente.

2.- La comunicacién verbal en el ambito sanitario.

3.- Comunicacion no verbal en el ambito sanitario.

4.- Comunicacion no verbal y la escritura en el ambito sanitario.



Atencion al Paciente Il

Presentacion

Hoy en dia es clave para cualquier organizacion sanitaria, realizar una correcta
atencidn al paciente, centro de todo, por lo que haremos hincapié en aspectos de
suma importancia como pueden ser el proceso de atencion, tipos de pacientes
(mayores, nifos, pacientes agresivos, negativos, mentirosos...), la calidad global, las
guejas, los fallos... Todo esto va a ser demandado por el paciente, que cada vez exige

mas, a lo que una organizacion sanitaria esta obligada a responder de forma positiva,
cubriendo esas necesidades.

Objetivo

A la finalizacidén de este curso el alumno estard preparado para acometer una correcta
atencidn al paciente, mediante una personalizacidén de la atencién conociendo los
diversos tipos de pacientes y servicios con los que se va a encontrar, dando en todo
caso una importancia maxima a la calidad en el ambito laboral.

Dirigido a:

Dirigimos este curso a todas aquellas personas que realizan su labor profesional en el
ambito sanitario y estan interesadas en conseguir que la atencion al paciente se lleve a
cabo de la mejor forma posible.

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos. Unicamente nociones sobre la atencién al
paciente.

Duracién

20 horas

Unidades

1.- La atencidn al paciente, proceso. Tipos de pacientes |.
2.- Tipos de pacientes II

3.- Tipos de pacientes Il

4.- La calidad en la atencidn al paciente, fallos y conflictos.



Primeros Auxilios

Presentacion

El curso en Primeros Auxilios proporciona una formacion imprescindible a cualquier
ciudadano. Ayudar a un accidentado es, ademas de una oportunidad Unica de
demostrar una actitud solidaria, una obligacion legal para la que todos debemos estar
preparados.

Con el objetivo de dar un cardcter practico, diferenciador y atil al curso, éste viene
ilustrado con imagenes y videos en tantos contenidos como es posible, de manera que

el alumno pueda visualizar y aprender por reproduccion las técnicas de primeros
auxilios.

Objetivo

Conocer el procedimiento de actuacién en caso de accidentes.

Conocer los diferentes tipos de lesiones.

Actualizarse en materia de primeros auxilios.

Asumir la capacidad de ayudar a un accidentado.

Interiorizar de forma practica el protocolo de actuacion de primeros auxilios.

Desarrollar el sentido de comprension y ayuda hacia los demds (ponerse en el lugar del
otro-empatia).

Adquirir conocimientos basicos en anatomia y fisiologia humanas.

Conocer la legislacion basica referente a primeros auxilios.

Dirigido a:

Cualquier particular es un destinatario potencial de un curso de primeros auxilios, pues
en cualquier lugar (supermercado, carretera, biblioteca, paseo, etc...) se puede
producir un accidente y nuestra ayuda puede ser determinante para el futuro del

accidentado.

Empresas interesadas en dar una formacion sobre primeros auxilios a sus empleados
por la existencia de riesgos laborales en el entorno de trabajo.

Cualquier persona que ya haya realizado un curso en primeros auxilios y requiera una
actualizacion tras las recomendaciones de 2015 del Consejo Europeo de Resucitacidn
(ERC).



Trabajadores del servicio publico de salud.
Estudiantes universitarios del dmbito de la salud y el deporte.

Trabajadores de los servicios de seguridad publica (guardia civil, policia nacional,...) y
privada.

Profesores de Educacién Secundaria Obligatoria, Educacion Primaria y especialmente
de Ciclos Formativos con alto riesgo de lesiones (fontaneria, caldereria, estructuras
metalicas, etc...)

Requisitos:

No se requieren conocimientos previos.

Duracion

30 horas

Unidades

1.- Los primeros auxilios

2.- Fundamentos de anatomia y fisiologia humana

3.- ¢Qué es lo que debo realizar ante un accidente?

4.- Exploracion del accidentado

5.- Soporte vital basico

6.- Obstruccidn de la via aérea por un cuerpo extrafio: atragantamiento

7.- La posicion lateral de seguridad y otras posiciones de espera y transporte
8.- Traumatismos

9.- Lesiones en las extremidades y su inmovilizacion

10.- Traumatismos fisicos por calor y frio

11.- Hemorragias, shock y lesiones en ojos, nariz y boca.

12.- Electrocuciones

13.- Alteraciones de la consciencia

14.- Intoxicaciones y mordeduras y picaduras de animales



Asuntos Legales y Eticos en el Ambito
Sanitario

Presentacion

En muchas ocasiones la mala salud puede comprometer la capacidad de la persona
para defender sus derechos legales. Cuando esta situacion se produce, el profesional
del ambito sanitario debe conocer determinados aspectos fundamentales relacionados
con el dmbito legal, la bioética y los derechos de los pacientes y de esta forma actuar
adecuadamente en consecuencia. Ademas, en el ambito sanitario es preciso partir de
una estructura moral que se encuentre integrada por principios y valores éticos, que
sean entendidos como metas o fines valorados por la comunidad sanitaria y sean
asimismo reconocidos como el producto de un conjunto de valores compartidos.

Objetivo

Este curso pretende dar una formacién imprescindible a aquellos profesionales que dia
a dia tienen que afrontar y tomar decisiones importantes en el ambito de la salud. Los
dilemas (toma de decisiones) y conflictos (contraposicién de valores) éticos son, como
cualquier sujeto de conocimiento racional, susceptibles de ser analizados, siendo la
metodologia del andlisis bioético un instrumento de gran potencia para la practica en
el ambito sanitario. Cuestiones tan relevantes como la competencia y la capacidad, la
confidencialidad y revelacion de informacion, las instrucciones anticipadas y la orden

de no reanimacidn entre otras, serdn abordadas en este curso dada su importancia en
el ambito sanitario.

Dirigido a:

Especialmente dirigido a profesionales del ambito sanitario y facultativos de la salud
gue deseen actualizar sus conocimientos.

Requisitos:

No es necesario contar con requisitos previos.
Duracidn

15 horas

Unidades

1.- Introduccion a los asuntos legales y éticos

2.- Competencia y capacidad. Consenso con conocimiento de causa



3.- Confidencialidad y revelacion de informacion
4.- Instrucciones anticipadas y toma de decisiones por un sustituto

5.- Orden de no reanimacion y gestidén de bienes



Mejora de la Relacidon con Pacientes y
Usuarios

Presentacion

Las relaciones con los usuarios requieren de habilidades sociales. Estas son un
conjunto de conductas aprendidas de forma natural que se manifiestan en situaciones
interpersonales, socialmente aceptadas que implican tener en cuenta las normas
sociales y estan orientadas a la mejora y al éxito en estas relaciones.

Como estrategia y estilo de comunicacién, la asertividad se diferencia y se sitla en un
punto intermedio entre otras dos conductas polares: la agresividad y la pasividad (o no
asertividad). Suele definirse como un comportamiento para la comunicacién madura
en el cual la persona no agrede ni se somete a la voluntad de otras personas, sino que
manifiesta sus convicciones y defiende sus derechos.

La asertividad ademds de ser una conducta de las personas, un comportamiento, es
también una forma de expresidn consciente, congruente, clara, directa y equilibrada,
cuya finalidad es comunicar nuestras ideas y sentimientos o defender nuestros
legitimos derechos sin la intencién de herir o perjudicar, actuando desde un estado
interior de autoconfianza, al margen del estrés, la ansiedad, la culpa o la rabia.

Los pensamientos son la base en la que se asienta nuestra actitud ante la vida. Con ello
nosotros mismos nos encargamos de crear nuestras condiciones de vida y el nivel de
éxito en virtud de los pensamientos que escogemos y guardamos en nuestra mente.

Por ello la importancia de elegir pensamientos positivos que afecten positivamente a
las relaciones con los usuarios, especialmente cuando las relaciones son dificiles.

Objetivo

Capacitar al alumnado con el conocimiento, las herramientas y los recursos necesarios
para mejorar el éxito de las relaciones que establecen con pacientes y usuarios.

Dirigido a:

Todas aquellas personas que precisen mejorar las relaciones con pacientes y usuarios.
Requisitos:

No se precisan conocimientos previos en la materia.

Duracidn

15 horas



Unidades

1.- Comunicate con eficacia. Maneja con éxito la comunicacion verbal y no verbal
2.- Teoria de la asertividad

3.- Comportamiento asertivo

4.- Aumenta tu eficacia en situaciones conflictivas

5.- Cbmo manejarse con diferentes tipos de personas

6.- Plan personal para mejorar tu comunicacién con pacientes y usuarios



Gestion de Residuos Sanitarios

Presentacion
En Espafia se producen unas 200.000 t de residuos sanitarios al afio, de los cuales unas
22.000 t corresponden a residuos biopeligrosos y unas 6.600 t a residuos quimicos y

radioactivos.

El productor de residuos sanitarios esta obligado a elaborar un Plan de Gestion
Intracentro de residuos.

Cada centro debe definir por escrito cada una de las acciones realizadas con los
residuos desde su generacion y envasado, hasta el circuito al almacén intermedio y

almacén final, para la posterior gestidon de cada uno de los mismos.

Una adecuada clasificacion de los residuos para su eliminacién reduce el gasto
destinado a ello en un 40%.

Las buenas practicas protegen el medio ambiente y reducen significativamente los
accidentes laborales.

Objetivo

Al finalizar el curso seras capaz de elaborar un Plan de Gestidn de residuos que te
permita clasificar, almacenar y eliminar los residuos biosanitarios que se generan
diariamente en tu centro de trabajo segun la normativa Europea y Espafiola.
Dirigido a:

Profesionales sanitarios y no sanitarios implicados en la generacion y eliminacion de
residuos bioldgicos, quimicos y radiolégicos: profesionales de la enfermeria, médicos,
auxiliares de enfermeria, técnicos de laboratorio, técnicos de imagen para el
diagnéstico, investigadores, celadores, camilleros, acupuntores, tatuadores,
esteticistas...

Requisitos:

No se precisan conocimientos en la materia.

Duracion

15 horas

Unidades

1.- Introduccién a la Gestion de Residuos Sanitarios



2.- Clasificacion de Residuos Sanitarios
3.- Residuos Sanitarios Grupo |

4.- Residuos Sanitarios Grupo |l

5.- Residuos Sanitarios Grupo Il

6.- Residuos Sanitarios Grupo IV

7.- Lista Europea de Residuos y etiquetaje

8.- Plan de Gestion de Residuos Sanitarios



Responsabilidad Legal Sanitaria
(SANP031PO)

Presentacion

La seguridad del paciente es una gran preocupacion de la profesidon médica, asi como
también lo es el riesgo de reclamacion por un presunto defecto de praxis. Es asi, que
hoy en dia, el nivel de exigencia de responsabilidad al profesional sanitario no tiene
nada que ver con épocas pasadas. Tal es asi que el nUmero de reclamaciones judiciales
se ha ido incrementando paulatinamente con el paso del tiempo, tanto por via civil,
como contencioso-administrativa e incluso penal (si bien, estas Ultimas en menor
medida).

El mayor grado de exigencia al que se ven sometidos los profesionales sanitarios y
consecuentemente el aumento de los niveles de responsabilidad no tiene su origen en
una sola causa. Por el contrario, las causas del incremento de las demandas penales,
asi como en otros 6rdenes, contra los profesionales sanitarios son diversas y presentan
variada naturaleza en su origen. Uno de los factores cruciales ha sido la actual
despersonalizacion de la relacidén entre el profesional sanitario y el paciente, pasando
de ser una relacién de confianza a una relacion juridica, de corte mercantil, donde el
propio paciente se muestra mucho mas concienciado de sus derechos como usuario de
un servicio, en este caso el sanitario. Otros factores no menos importantes se
encontrarian relacionados con los grandes avances en medicina, el desarrollo
sociocultural que lleva aparejado un cambio de actitud en los usuarios de los servicios
sanitarios ante la prestacién de los mismos, el aumento de las intervenciones médicas,
lo cual conlleva también un aumento de las probabilidades de que se produzcan
errores por parte de los profesionales sanitarios, etc.

Objetivo

Adquirir los conocimientos fundamentales sobre la responsabilidad civil y penal de los
profesionales asi como los riesgos legales existentes en una organizacion sanitaria,
concienciando sobre la importancia que tiene el cumplimiento o incumplimiento de la
legislacién en un centro sanitario por parte de todos los profesionales sanitarios.
Dirigido a:

Especialmente dirigido a profesionales del ambito sanitario.

Requisitos:

No es necesario contar con conocimientos previos en la materia.

Duracion



120 horas
Unidades

1.- Generalidades sobre la responsabilidad de los profesionales médico-sanitarios (I)
Personal Sanitario y Ambito de aplicacién

2.- Generalidades sobre la responsabilidad de los profesionales médico-sanitarios (ll)
Concepto y Evolucidn de la Responsabilidad civil médico-clinica

3.- Generalidades sobre la responsabilidad de los profesionales médico-sanitarios (ll1)
Bienes Juridicos Protegidos y Distincion Culpa Penal y Culpa civil

4.- Generalidades sobre la responsabilidad de los profesionales médico-sanitarios (IV)
Consentimiento Informado

5.- Generalidades sobre la responsabilidad de los profesionales médico-sanitarios (V)
Lex Artis y Determinaciones sobre |a Historia Clinica

6.- Responsabilidad penal (1) Consideraciones generales
7.- Responsabilidad penal (Il) El Dolo en la conducta del personal sanitario
8.- Responsabilidad penal (lll) La imprudencia en la actividad sanitaria

9.- Responsabilidad penal (IV) Relacién entre consentimiento del paciente y
responsabilidad penal del personal sanitario

10.- Responsabilidad penal (V) La inhabilitacién

11.- Responsabilidad penal (VI) Responsabilidad penal del personal médico-sanitario
12.- Responsabilidad penal (VII) Denegacion y abandono de asistencia sanitaria

13.- Responsabilidad penal (VIII) Transgresion del secreto profesional

14.- Responsabilidad penal (IX) Falsificacion de certificados

15.- Responsabilidad civil (1) Aspectos médico-clinicos: El acto médico y los deberes del
personal sanitario

16.- Responsabilidad civil (11) Aspectos médico-clinicos: El consentimiento informado

17.- Responsabilidad civil (Ill) Aspectos médico-clinicos: Responsabilidad civil en
materia de consumo

18.- Responsabilidad civil (IV) Aspectos médico-clinicos: Responsabilidad patrimonial
de la Administracion



19.- Responsabilidad civil (V) Aspectos juridico-procesales: Responsabilidad civil
contractual y no contractual

20.- Responsabilidad civil (VI) Aspectos juridico-procesales: Seguros en el ambito
sanitario

21.- Responsabilidad civil (VIl) Aspectos juridico-procesales: La culpa y su prueba; El
daio

22.- Responsabilidad civil (VIIl) Aspectos juridico-procesales: Responsabilidad civil de
determinados colectivos



Técnicas y Procedimientos para Afrontar la
Violencia en el Ambito Sanitario

Presentacion

Hoy en dia, las agresiones a los profesionales del dmbito sanitario constituyen un
problema grave y de consecuencias muy relevantes tanto para los afectados como
para el propio Sistema Sanitario. Aungue es un problema que existe desde hace afios,
no ha sido hasta fechas recientes cuando se ha dado a conocer y también a dar mas
relevancia a la existencia de este tipo de situaciones. Por ello, conviene que todos los
profesionales de la salud dispongan de unos conocimientos esenciales acerca de la
violencia y toda su extensién, asi como de técnicas y procedimientos de ayuda para
poder afrontar este tipo de situaciones de manera satisfactoria, y ademas ser capaz de
prevenirlas en la medida en que sea posible.

Objetivo

El objetivo de este curso es ofrecer los conocimientos necesarios acerca del fendmeno
de la violencia y toda su extensidn a aquellos profesionales del ambito sanitario que
diariamente deben enfrentarse a situaciones complicadas y ademas, en no pocas
ocasiones, de caracter violento. De esta forma, contando con una preparacion
apropiada, el profesional sera capaz de afrontar estas situaciones adecuadamente,
siendo ademas capaz de desarrollar técnicas de prevencion en relacién a la posible
presentacion de futuras situaciones complicadas en el dmbito sanitario.

Dirigido a:

Este curso esta especialmente dirigido a profesionales del ambito sanitario, asi como
personal administrativo del Sistema de Salud.

Requisitos:

No es necesario contar con conocimientos previos.
Duracidn

20 horas

Unidades

1.- Introduccion a la violencia y agresividad

2.- Violencia y agresividad en el ambito sanitario

3.- Estrategias para afrontar la violencia en el ambito sanitario



4.- Prevencion de la violencia en el ambito sanitario

5.- Promocion de salud y de relaciones sociales saludables



Elaboracion de Diagndsticos y Proyectos
Sociales Participativos

Presentacion

Hoy en dia es frecuente, en la elaboracién de diagndsticos, planes de acciony
proyectos, contar con la opinidn de las personas implicadas y hacer uso de diferentes
técnicas que garanticen el debate, la participacidén y la transparencia de cualquier
proceso y que incluyan herramientas para informarse y para participar.

Los procesos participativos son instrumentos necesarios para favorecer la fase
deliberativa y el contraste de perspectivas diferentes, antes de la toma de decisiones,
sobre temas de interés social. De esta forma los procesos requieren de la inclusion de
diferentes acciones que incluyan la participacién para que diferentes personas tomen
parte, se impliquen y propongan.

La participacién no se improvisa por lo tanto; para que pueda producirse esa relacién
beneficiosa entre ciudadania y la organizacién, se necesitan instrumentos, medios,
canales y creatividad que permitan la implicacién de las personas. La diversidad de
objetivos y de escenarios requiere creatividad para la adaptacion o el disefio de
procesos que aseguren la participacion.

Es en el propio proceso donde se aprende a escuchar a otras personas, a trabajar

colectivamente, a respetar reglas minimas para la convivencia y donde las personas
participantes van ganando confianza y perdiendo el miedo a expresarse.

Objetivo

Profundizacidon en procesos participativos a través del conocimiento de la Investigacion
Accidn Participativa y de las herramientas, métodos y técnicas que promueven e
incorporan la participacién desde la fase de diagndstico hasta la de elaboracion de
planes de accidn.

Dirigido a:

A todas aquellas personas que quieran desarrollar habilidades y conocer herramientas
gue ayuden a la participacion social en la elaboracion de planes y proyectos.

Requisitos:
No se precisan requisitos previos
Duracidn

50 horas



Unidades
1.- Herramientas de investigacién social

2.- Introduccidn al Diagndstico Participativo y a la Investigacidn Accion Participativa
(1AP)

3.- Creatividad en los procesos sociales participativos

4.- Aspectos generales de la toma de decisiones

5.- Técnicas para la toma de decisiones compartida

6.- La planificacidon en los proyectos sociales

7.- Herramientas de dinamizacion social

8.- Herramientas de comunicacion social

9.- Facilitar procesos participativos

10.- Terminologia bdsica de género: glosario

11.- Herramientas para la transversalizacién del enfoque de género
12.- Elaboracion de proyectos participativos: caso practico.

13.- Plan personal para el desarrollo de habilidades para la participacion social



Envejecimiento Saludable (SSCG035PO)

Presentacion

El curso constituye una herramienta basica para las personas que se sientan motivadas
a conocer, trabajar e incluso transformar desde el dmbito local, la dinamica del
envejecimiento. A través de la adquisicion de nuevos conocimientos, técnicas y
estrategias, el alumno serd capaz de vislumbrar la oportunidad de convertir el
envejecimiento en una etapa de la vida saludable y activa para las personas mayores y
para el resto de la poblacion.

Objetivo

Desarrollar estrategias de intervencion que promocionen el Envejecimiento Saludable
a través del desarrollo de la capacidad funcional de las personas mayores.

Fomentar el Envejecimiento Saludable desde la creacién de un nuevo marco de accién
global, que tenga en cuenta la gran diversidad de la poblacion de edad avanzada y
afronte las desigualdades de fondo. Para conseguir este objetivo haremos uso de

nuevos conocimientos, capacidades y habilidades que nos permitan disefar
intervenciones destinadas a la mejora del bienestar de las personas mayores.

Dirigido a:

A todas aquellas personas de la Familia Profesional de Servicios Socioculturales y a la
Comunidad y mas concretamente del Sector Accidn e Intervencién Social que deseen
especializarse en esta materia.

Requisitos:

Sentirse motivado para abordar de modo integral el entorno de las personas mayores
junto con sus capacidades.

Estar dispuesto a confrontar tu propia experiencia o la de tu lugar de trabajo con
nuevos proyectos que te ayuden a mejorar la calidad asistencial.

Duracion
50 horas
Unidades

1.- Introduccion a los conceptos clave sobre el fendmeno del envejecimiento
demografico, el envejecimiento saludable y el enfoque de curso vital



2.- La identificacion de necesidades desde la perspectiva de las personas mayores y en
el contexto local

3.- Recursos y herramientas para la promocién del envejecimiento saludable

4.- Elementos clave en el disefio de una intervencién para la promocién del
envejecimiento saludable

5.- Prioridades de Intervencion. Diseilio de una intervencion

6.- Evaluaciones de las intervenciones. Los indicadores sociales y sanitarios. Conceptos
y finalidades (1)

7.- Evaluaciones de las intervenciones. Los indicadores sociales y sanitarios. Conceptos
y finalidades (2)

8.- Formulacidn del trabajo final: identificacidn, evaluacion y priorizacion de las
necesidades de atencion a la salud de personas mayores en el contexto; planificacion
de la intervencidn ajustada al contexto local



Agente de Igualdad de Oportunidades

Presentacion

La incorporacién de la perspectiva de género en el desarrollo de las politicas de
Recursos Humanos se lleva a cabo con el objetivo de que se facilite y se asegure que
tanto hombres como mujeres puedan desarrollarse en igualdad de condiciones.

La igualdad es, ademas, uno de los principios fundamentales sefialados en nuestra
Constitucion y un principio basico en la normativa europea.

Con la puesta en marcha el 14 de enero de 2021 del Real Decreto 901/2020, de 13 de
octubre, todas las empresas estan obligadas a respetar la igualdad de trato y de
oportunidades en el ambito laboral y, con esta finalidad, deberan adoptar, previa
negociacion, medidas dirigidas a evitar cualquier tipo de discriminacién laboral entre
mujeres y hombres, asi como promover condiciones de trabajo que eviten el acoso
sexual y el acoso por razon de sexo y arbitrar procedimientos especificos para su
prevencion y para dar cauce a las denuncias o reclamaciones que puedan formular
quienes hayan sido objeto del mismo. Pero a demas las de mas de 50 personas en
plantilla deberan dirigirse a la elaboracién y aplicacién de un plan de igualdad, segun lo
previsto en el real decreto.

En este caso la figura de Agente de Igualdad de Oportunidades toma una gran
relevancia para asumir este nuevo reto.

Esta formacion te permitira conocer las claves para comprender los aspectos a tener
en cuenta en las politicas de igualdad y cdmo debe aplicarse en el dia a dia dentro de
las organizaciones. Porque las acciones positivas fomentan un entorno laboral mas
equilibrado en el que hombres y mujeres trabajan de un modo mas eficaz, reforzando
y motivando su trabajo aumentando la rentabilidad y mejorando el clima laboral.

Objetivo

Preparar a la figura de Agente de Igualdad de Oportunidades en el ambito de las
organizaciones para capacitar en el disefo de politicas de recursos humanos, con
perspectiva de igualdad de oportunidades, para posibilitar que las organizaciones
pongan en marcha y desarrollen Planes de Igualdad de Oportunidades entre hombres
y mujeres a través de herramientas y estrategias que permitan la incorporacién de
medidas de accion positiva y el conocimiento de las ayudas existentes para ello.

Dirigido a:

Personas que quieran desarrollar los conocimientos necesarios para la implantacién de
laigualdad de género en las organizaciones.

Requisitos:



No se precisan requisitos previos.

Duracion

80 horas

Unidades

1.- La figura de Agente de Igualdad de Oportunidades entre hombres y mujeres
2.- Socializacién de género

3.- Conceptos basicos sobre igualdad

4.- La mujer en el ambito de las organizaciones

5.- Las acciones positivas

6.- Normativa en igualdad de oportunidades

7.- Guia de consulta de acciones positivas y ejemplos de buenas practicas
8.- Conciliacién de la vida laboral, personal y familiar
9.- Aplicaciones para la conciliacién

10.- Los planes de igualdad de oportunidades

11.- La investigacidn social participativa

12.- Las reuniones en los procesos participativos

13.- Técnicas para impulsar la participacién

14.- Creatividad en los procesos sociales participativos
15.- Como facilitar procesos participativos

16.- Aspectos generales de la toma de decisiones

17.- Técnicas para la toma de decisiones compartida
18.- Programas, distintivos, subvenciones y ayudas

19.- Plan personal para Agente de Igualdad



Organizacion Eficaz del Trabajo con
Outlook 2016/2019

Presentacion

Curso aplicado al ambito ofimatico que pretende inculcar al alumno la necesidad
cotidiana de utilizar el programa MS Outlook, sacando un alto provecho de las
opciones y herramientas mas importantes e interesantes que pone a nuestro alcance:
Correo y administracion de agenda fundamentalmente.

Este curso forma parte de lo que se ha dado en llamar "cultura general ofimdtica".
Objetivo

El objetivo principal de este curso es mejorar la eficiencia de los trabajadores en su
entorno profesional cotidiano.

Este curso pretende transmitir al alumno la necesidad de conocer y manejar
cotidianamente el programa Microsoft Outlook como herramienta fundamental
organizativa. Con este curso aprenderemos a administrar el correo electrénico
adecuadamente mediante el conocimiento de las operaciones que, a este respecto se
pueden realizar: Desde tener conciencia clara de cual es el mecanismo real utilizado en
los correos electrdnicos, pasando por aprender a configurar cuentas de correo desde
cero; enviar, recibir, adjuntar archivos en los mensajes, aplicar formatos profesionales,
automatizar los correos mediante reglas de mensaje, gestionar adecuadamente
contactos... Por otro lado aprenderemos a planificar debidamente una agenda
mediante tareas, citas, uso de calendarios, etc.

Dirigido a:

Cualquier usuario de ordenador de sobremesa que se encuentre en un puesto de
trabajo con conexidn a Internet y Microsoft Office como suite ofimatica de trabajo.

Usuarios que deseen sustituir la agenda y el correo tradicional por el control
automatizado y eficiente a través del programa de correo electronico mas extendido
en el mundo informatico profesional: Microsoft Outlook.

Requisitos:

Los requisitos fundamentales para poder acometer eficazmente este curso son tres:
Poseer un nivel informatico elemental (manejo de Windows -administracion de
carpetas y archivos-). El curso también va dirigido a usuarios con experiencia

informatica que, sin embargo, no utilizan cotidianamente Microsoft Outlook o lo
utilizan de forma mecanica para envio y recepcion de correos.



Disponer instalado en el ordenador, del paquete integrado Microsoft Office y como
parte integrante del mismo, el programa Microsoft Outlook 2016 (o bien Outlook
2010, 2013 o quizas 2019).

Tener una conexion de cualquier tipo a Internet (preferiblemente fibra).

Duracion

60 horas

Unidades

1.- El programa MS Outlook 2016 / 2019 (toma de contacto)
2.- Coémo configurar una cuenta de correo en MS Outlook
3.- Operaciones fundamentales de correo. Enviar

4.- Operaciones fundamentales de correo: Recibir

5.- La libreta de direcciones

6.- Fuentes RSS. Edicidn avanzada de correos

7.- Seguridad en Outlook. Operaciones avanzadas de correo
8.- Agenda: Tareas y notas, administracion y seguimiento
9.- Calendario: Gestidn de citas y reuniones

10.- Diario de Outlook. Busqueda de informacién. Opciones adicionales

11.- Certificados digitales



Access 2016 Avanzado

Presentacion

El programa Microsoft Access es un gestor de bases de datos relacionales. Permite
realizar bases de datos sencillas ayudado por los asistentes, y bases de datos muy
complejas y de aspecto profesional, pero que requieren el empleo de bastante tiempo
y un gran dominio del programa y de las técnicas de gestion de datos.

Este curso incide principalmente en las posibilidades de la herramienta Access para
relacionar los objetos de la base de datos, y desarrollar de este modo objetos mas
complejos, que daran acceso a datos procedentes de varias fuentes (tablas y consultas
combinadas).

Se trabajard con varias bases de datos, para diversificar las opciones y los casos
practicos.

Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas en la versién 2016 del
programa.

Objetivo

Profundizar en el conocimiento de Access. Se establecen los fundamentos de
funcionamiento de una base de datos de tipo relacional. A partir de las relaciones
establecidas, el alumno va a aprender configuraciones avanzadas de los objetos de
Access, asi como la gestidn de datos complejos, estableciendo vinculos con otros
programas de Office, como Word o, sobre todo, Excel.

Al finalizar el curso, el alumno estara capacitado para gestionar completamente y en
profundidad, una base de datos relacional.

Dirigido a:

El curso esta dirigido a usuarios de Access que quieran profundizar en el uso de las
consultas, formularios e informes. Ademas, esta pensado para quienes, teniendo
conocimientos previos del programa, se quieren poner al dia con las novedades de la
ultima version disponible.

Requisitos:
Para un adecuado aprovechamiento del curso sera necesario contar con
conocimientos basicos del manejo del sistema operativo, del ratén, gestion de

ventanas y manipulacion de archivos y carpetas.

En cuanto a bases de datos y al programa Access, el alumno debe tener unos
conocimientos minimos y necesarios, principalmente en el control, creaciony



funcionamiento de los objetos de una base de datos: tablas, consultas, formularios e
informes.

Resulta necesario que el alumno disponga de Microsoft Office para poder ejecutar el
programa Access. El curso se puede realizar con versiones no actualizadas del
programa, aunque esto puede significar que se disponga de menos herramientas de
trabajo, y que tanto las imagenes como los contenidos multimedia no se correspondan
con la visualizacién que tiene el alumno.

Duracidn

35 horas

Unidades

1.- Fundamentos de Access: opciones avanzadas de tablas

2.- Consultas de seleccion complejas (I)

3.- Consultas de seleccion complejas (ll)

4.- Consultas que realizan acciones

5.- Diseio de formularios

6.- Controles basicos de formularios

7.- Controles avanzados de formularios

8.- Disefio de informes

9.- Relaciones entre tablas

10.- Importar y exportar datos con Access



Excel 2016 Expertos

Presentacion

éNecesitamos mas control trabajando con Excel? ¢ Precisamos ser usuarios/as mas
resolutivos/as? ¢ Queremos conocer herramientas y técnicas que ain no hemos
utilizado?

Este es un curso aplicado al ambito ofimatico profesional de nivel mas experto que
pretende dotar al alumno y usuario de Excel de técnicas y conocimientos como para
convertirlo en un auténtico profesional gestionando informacidn con hojas de calculo.

Esta formacion es el colofén definitivo para obtener un altisimo provecho de todas las
herramientas, opciones y posibilidades mas importantes que Excel pone a nuestro
alcance tanto en el ambito de la formulacion, gestion analitica de datos, graficos y
creacion de formularios y macros.

Objetivo

Este curso pretende ser el complemento definitivo para los usuarios que ya poseen
una base formativa en Excel. Los objetivos generales de este curso son:

Consolidar profesionalmente el trabajo con Microsoft Excel 2016 y 2019 conociendo
en profundidad mediante ejemplos practicos, interesantes técnicas de formulacidon y
trabajo, asi como el funcionamiento de una interesante bateria de funciones
avanzadas (cometido, sintaxis y aplicacion).

El curso posibilita la descarga de un completo manual de funciones por categorias para
disponer de una interesante guia de trabajo.

Realizar eficazmente un mantenimiento de datos desde Excel como si de un gestor de
bases de datos se tratara utilizando con eficacia todas las herramientas de manejo de
datos que el programa presenta.

Aprender mediante la grabadora de macros a disefiar adecuadamente macros en Excel
para automatizar procesos realizando un analisis de necesidades. En este curso se
adquiriran conocimientos basicos sobre interpretacién y modificacién de cédigo Visual
Basic.

Conocer también como parte de este curso, todos los tipos de graficos no estudiados
en niveles de formacion previos en Excel.

Estudiar las plantillas y los diferentes controles de formulario asi como su correcta
aplicacion mediante ejemplos.

Finalmente como broche y mediante la prdctica se sellaran conceptos resolviendo tres
situaciones reales de ambito profesional.



Dirigido a:
Usuarios de Excel que utilicen cotidianamente el programa en su puesto de trabajo a
niveles mas que elementales, manejando grandes cantidades de informacion y que

deseen mejorar y optimizar su rendimiento de una manera eficaz y definitiva.

Usuarios que saben que ese "algo" que necesitan, se puede hacer desde Excel pero no
saben cémo.

Requisitos:

Haber realizado una formacion previa en Excel (cursos de Excel basico y avanzado) o
bien ser poseedor de conocimientos avanzados de Excel, derivados del uso prolongado
y cotidiano del programa tanto, y fundamentalmente a nivel laboral, como personal.
Usuarios que formulen con Excel con asiduidad y que conozcan a fondo la esencia de

operaciones tales como el copiado y edicién de férmulas.

Este NO es un curso dirigido a usuarios de Excel con niveles superficiales de
conocimiento.

El software necesario para poder realizar el curso con total aprovechamiento es MS
Excel 2016 preferiblemente Professional o Professional Plus (con Excel 2019, Excel
2013 e incluso 2010 se puede realizar el curso sin problemas).

NOTA: Para saber la version de Excel de que se dispone, desde Excel: Menu de archivo -
Cuenta.

Duracién

50 horas

Unidades

1.- Técnicas de formulacién. Vinculacion de datos

2.- Funciones de busqueda y fdrmulas matriciales

3.- Seleccion de funciones. Tacticas de trabajo

4.- Gestion de datos: Importaciones, exportaciones y vinculaciones
5.- Gestion de datos (ll): Filtros y funciones BD

6.- Gestion de datos (ll1): Analisis de datos

7.- Gestion de datos (IV): Tablas dindmicas al 100%

8.- Macros: Analisis, planificacion y grabacién de macros complejas



9.- Representaciones graficas. Tipos de graficos y aplicacion correcta
10.- Componentes de formulario

11.- Perfeccionar el trabajo con Excel a través de 3 practicas



Excel 2016 Avanzado

Presentacion

Excel es la aplicacidn por excelencia para gestionar grandes cantidades de datos y
realizar todo tipo de operaciones con ellos.

El programa se encarga de presentarlos con un disefio perfecto. Ademas los analiza
para resumirlos, visualizarlos con graficos, resaltar patrones, crear estadisticas... La
ultima version del programa destaca por sus mejoras en la proyeccidn y agrupamiento
de datos, y la integracidn con servicios (como ONeDrive, Dropbox o LinkedIn, por
ejemplo).

Por todo ello resultara un curso de gran interés para todos aquellos que tengan la
necesidad de hacer uso de las utilidades avanzadas de Excel, al tratar grandes
cantidades de datos, y poder realizar con ellos analisis validos para una adecuada
gestion de la informacion. Ademas sera util para todos aquellos que teniendo ya
conocimientos de Excel, deseen ponerse al dia de las novedades que introduce la
ultima version.

Objetivo
Excel, es considerada como la hoja de calculo mas utilizada tanto en ambitos
profesionales como domésticos. A través de esta herramienta, se facilita mucho la

gestion y tratamiento de grandes voliumenes de datos.

La realizacion de este curso capacitara a los alumnos para la gestién avanzada de hojas
de cdlculo:

Aplicacion de todo tipo de funciones y operaciones realizadas con los datos.

Uso de tablas dindmicas.

Opciones de filtro y de ordenacidn.

Se brindard todo un repertorio de instrumentos de analisis de datos, que va a ayudar
en gran medida a la toma de decisiones dentro de los diferentes ambitos en los que es
de aplicacién. Asi como la presentacién ordenada y atractiva de los contenidos de la

hoja.

Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas en la versién 2016 del
programa.

Dirigido a:

Usuarios basicos de Excel que quieran obtener el maximo rendimiento del programa.
El alumno debe tener conocimientos del manejo del sistema operativo y haber



realizado el curso de Excel basico o tener conocimientos equivalentes (véase el
programa del curso Excel basico).

Requisitos:
El alumno para realizar el curso debera disponer de:
Versién del programa: Office 2016.

También es posible llevar adelante el curso con versiones anteriores del programa,
como Office 2013 o0 2010.

Las versiones web y para dispositivos de Microsoft Office son gratuitas (previo registro)
aunque incompletas, y algunas caracteristicas importantes de este curso no podran ser
abordadas con estas versiones limitadas.

Duracidn

35 horas

Unidades

1.- Fundamentos de Excel

2.- Funciones

3.- Tipos de funciones |

4.- Tipos de funciones Il

5.- Herramientas de edicion avanzada

6.- Graficos de representacion de datos

7.- Gestion de datos con Excel

8.- Imprimir y exportar hojas de calculo

9.- Utilidades y opciones adicionales de Excel

10.- Automatizacién de procesos y macros

11.- Opciones de personalizacion e integracion de servicios con Excel

12.- Importar y exportar datos con Excel. Office apps y colaboracion



PowerPoint 2016 Avanzado

Presentacion

PowerPoint permite realizar presentaciones de diapositivas configuradas para su
visualizacién (normalmente mediante proyeccidn en pantalla), utilizando para ello
toda suerte de elementos audiovisuales y recursos interactivos.

Con la base de un conocimiento inicial del programa, este curso avanzado mostrara las
herramientas que permitiran completar presentaciones de indole profesional,
haciendo un aprovechamiento éptimo del tiempo y los medios empleados.

Objetivo

Al finalizar el curso, el alumno sabr3d utilizar las herramientas avanzadas de
PowerPoint, que le permitiran:

Optimizar el tiempo empleado en preparar las presentaciones.

Obtener resultados con mayor impacto visual.

Crear presentaciones interactivas.

Dirigido a:

El curso esta dirigido a aquellas personas que saben realizar presentaciones sencillas
con PowerPoint y quieren profundizar en el conocimiento de herramientas mas
elaboradas.

Para un correcto seguimiento del curso es necesario que el alumno tenga

conocimientos basicos de PowerPoint, o programa similar, y destreza de usuario
medio con el ordenador.

Requisitos:

El curso esta desarrollado con PowerPoint 2016. Es recomendable utilizar esta version,
aunqgue también es posible realizar el curso con versiones anteriores.

Se desaconseja realizar el curso con versiones anteriores a la 2013.
Duracidn
25 horas

Unidades



1.- Funciones basicas con PowerPoint

2.- Herramientas avanzadas de imagen

3.- Tablas y graficos de representacion de datos

4.- Graficos SmartArt: Organizando ideas y presentando conceptos
5.- Contenidos multimedia: video y audio

6.- Proyeccién avanzada de la presentacion en pantalla

7.- Efectos de animacion y presentaciones interactivas

8.- Patrones y plantillas en la presentacion

9.- PowerPoint compartido y prestaciones de utilidad



Word 2016 Avanzado

Presentacion

Este curso tiene por objetivo aprender las utilidades mas avanzadas de Word con el
objeto de sacar el maximo rendimiento al programa.

Al finalizar este curso el alumno sera capaz de crear cualquier tipo de documento de
texto introduciendo imagenes, tablas y graficos. También aprendera a realizar
combinaciones de correspondencia asi como a usar tablas de contenido e indices.

Se trata de un curso de gran interés para todos aquellos que ya manejen el programa,
pero deseen sacarle un mayor rendimiento, y mejorar la calidad y presentacion de los
documentos elaborados. Ademas, estaran familiarizados con las novedades que
incluye la nueva version de la aplicacion.

Objetivo

Con este curso de Word Avanzado, se pretende capacitar al alumno para la
elaboracion de documentos complejos. De manera que al finalizar el curso, el alumno
sera capaz de maquetar e imprimir documentos avanzados de multiples paginas;
aprenderd a realizar combinacion de correspondencia, crear etiquetas, y gestionar
graficos en sus documentos. También aprendera las opciones de personalizacion del
entorno de trabajo.

Se presentan ademads en este curso, las novedades introducidas en la ultima versién
del programa.

Dirigido a:

Usuarios basicos del procesador de textos Word que quieran obtener el maximo
rendimiento del programa. El alumno debe tener conocimientos del manejo del
sistema operativo y haber realizado el curso de Word basico o tener conocimientos
equivalentes, (véase programa Word Basico).

Requisitos:

El alumno para realizar el curso debera disponer de:

Version del programa: Office 2016.

También es posible llevar adelante el curso con versiones anteriores del programa,
como Office 2013 o0 2010.



Las versiones web y para dispositivos de Microsoft Office son gratuitas (previo registro)
aunque incompletas, y algunas caracteristicas importantes de este curso puede que no
sean abordadas con estas versiones limitadas.

Duracion

35 horas

Unidades

1.- Fundamentos de Word

2.- Tablas avanzadas

3.- Preparacién de documentos
4.- Sobres y etiquetas

5.- Combinacién de correspondencia
6.- Objetos Graficos

7.- Aplicaciones adicionales

8.- Plantillas, estilos y temas

9.- Formularios

10.- Opciones avanzadas



Ofimatica en la Nube: Google Drive
Avanzado

Presentacion

Google Drive engloba a Google Docs, una de las multiples y mas extendidas
herramientas de Google. Consiste en un conjunto de aplicaciones que nos
permiten crear y editar documentos. Este curso pretende dotar al alumno de la
formacidén necesaria para crear y gestionar todo tipo de archivos con el uso de las
diversas opciones que Google Docs proporciona.

El alumno aprendera a trabajar con documentos de texto, presentaciones, hojas de
calculo, formularios y dibujos. Esto le permitira desarrollar proyectos de nivel
profesional.

Este curso incorpora las ultimas novedades presentadas por Google para su suite de
ofimatica en la red.

Objetivo

El objetivo de este curso es profundizar en el uso de la suite de ofimatica en la nube
de Google. A la finalizacidon del curso, el alumno estara capacitado para crear y
gestionar, de forma eficaz, todos los tipos de documentos necesarios en la gestion
ofimatica, asi como para controlar todos los aspectos de la colaboracion entre usuarios
y documentos.

Dirigido a:

Estd dirigido a usuarios de ordenador con conexion a internet, que quieran
las ventajas de un completo paquete de programas de ofimatica, para gestionar
documentos de forma eficiente.

Es adecuado para los alumnos que tengan conocimientos previos en programas de
este tipo, ya que este curso les ofrece la capacidad de integrar documentos existentes
y sincronizarlos con esta nueva herramienta, asi como la posibilidad del trabajo en
equipo vy el acceso ilimitado desde cualquier dispositivo y plataforma.

Para un adecuado aprovechamiento del curso sera necesario contar
con conocimientos basicos del sistema operativo, los movimientos del ratén, y la
gestion de ventanas y carpetas.

Requisitos:

Tan sélo son necesarios dos requisitos:



Navegador web. Es valido cualquiera de los disponibles: Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Opera, Chrome, Safari...

Conexion a internet, mejor si es permanente.

Duracidn

60 horas

Unidades

1.- Introduccién a Google Drive

2.- Comenzar en Google Drive

3.- Servicios adicionales de Google

4.- Gestidn avanzada de la ventana de inicio de Google Drive
5.- Mi unidad en Google Drive

6.- Edicién avanzada en Google Documentos

7.- Edicién avanzada en Google Presentaciones

8.- Edicion avanzada en Google Hojas de calculo (I)

9.- Edicién avanzada en Google Hojas de calculo (I1)

10.- Edicién avanzada en Google Formularios

11.- Compartir documentos en Google Drive

12.- Edicién en tiempo real y opciones avanzadas de colaboracién en Google Drive
13.- Utilidades para las aplicaciones de Google Drive

14.- Solucion de problemas en Google Drive



Ofimatica en la Nube: Google Drive Basico

Presentacion

Google Drive engloba a Google Docs, una de las multiples y mas extendidas
herramientas de Google. Consiste en un conjunto de aplicaciones que nos

permiten crear y editar documentos. Este curso pretende dotar al alumno de la
formacidn necesaria para crear y gestionar todo tipo de archivos con el uso de las
diversas opciones que Google Docs proporciona.

El alumno aprendera a trabajar con documentos de texto, presentaciones, hojas de
calculo, formularios y dibujos. Esto le permitira desarrollar proyectos de nivel

profesional.

Este curso incorpora las ultimas novedades presentadas por Google para su suite de
ofimatica en la red.

Objetivo

El objetivo de este curso es aprender a trabajar con la suite de ofimatica en la nube
de Google. A la finalizacidon del curso, el alumno estara capacitado para creary
gestionar, de forma eficaz, todos los tipos de documentos necesarios en la gestion
ofimatica.

Dirigido a:

Estd dirigido a usuarios de ordenador con conexion a internet, que quieran utilizar las
ventajas de un completo paquete de programas de ofimatica, para gestionar

documentos de forma eficiente si necesidad de contar con programas especificos
instalados en el equipo informatico.

Requisitos:
Tan sélo son necesarios dos requisitos:

Navegador web. Es valido cualquiera de los disponibles: Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Opera, Chrome, Safari...

Conexion a internet, mejor si es permanente.
Duracidn
50 horas

Unidades



1.- Introduccion a Google Drive

2.- Comenzar en Google Drive

3.- Introduccidén al espacio de trabajo de Google Drive
4.- Mi unidad en Google Drive

5.- Gestion de los archivos en Google Drive

6.- Creacion y edicion basica en Google Documentos
7.- Creacion y edicidn basica en Google Presentaciones
8.- Creacion y edicién basica en Google Hojas de calculo
9.- Creacion y edicidon basica en Google Formularios
10.- Creacidn y edicion en Google Dibujos

11.- Compartir documentos en Google Drive

12.- Solucion de problemas en Google Drive



Herramientas Google (IFCM037PO)

Presentacion

Las aplicaciones de Google son conocidas y usadas por todo el mundo, como el
buscador, Youtube, las aplicaciones ofimaticas de Drive, y un creciente nimero de
servicios adicionales, que Google ofrece gratuitamente.

Sin embargo, para organizaciones y empresas, Google ofrece un servicio de pago,
llamado G Suite, con uso de dominio privado, y acceso a las aplicaciones de Google
bajo un entorno colaborativo, cuya gestion esta centralizada por el administrador de G
Suite.

Es un producto relativamente nuevo y en constante evolucion, y este curso esta
pensado para que conozcas sus caracteristicas desde el punto de vista tanto de
miembro, como de administrador, y comparando la funcionalidad con el uso privado y
gratuito de Google Apps.

El curso muestra como adaptarlo a las caracteristicas de tu empresa u organizacion, las
pautas recomendables para el control de usuarios, y de cara al usuario, la operativa de

las aplicaciones mas importantes, y los habitos recomendables de la computacién en la
nube sobre permisos y definicion de roles.

Objetivo

Conocer las caracteristicas principales de las distintas herramientas de Google y su uso
privado y profesional para empresas y organizaciones, y en especial el producto G
Suite.

Dirigido a:

Usuarios privados, miembros de una organizacién que usa G Suite, y a los
administradores de la misma, especificando el contenido que difiere entre los distintos
modos.

Requisitos:

Conocer algun tipo de aplicacién ofimatica y saber manejar el correo electrénico
Gmail. Para el uso de G Suite se requiere disponer de una cuenta creada por el
administrador de G Suite, el cual, necesitara a su vez, un dominio personalizado.
Duracidn

30 horas

Unidades



1.- Buscador de Google
2.- Google Apps

3.- Gmail

4.- Google Drive

5.- Google Calendar
6.- Google Docs

7.- Sitios y blogs

8.- Google +



Microsoft 365 Empresas

Presentacion

Este curso es la puerta de entrada a Microsoft 365.

Microsoft 365 es el paquete de ofimatica "vitaminado" de Microsoft. A los

programas instalados (Word, Excel, PowerPoint, etc.), se afiaden aplicaciones
adicionales que permiten trabajar con los documentos desde cualquier dispositivo con
acceso a Internet, en cualquier sitio.

La capacidad de centralizar los recursos en Internet ha promovido esta evolucién de la
ofimatica, que ya no tiene la necesidad de permanecer anclada a los equipos. De esta
forma, los documentos se crean, se editan y se comparten entre usuarios remotos,
pero conectados. Trabajo en equipo sin limites.

Se afiaden herramientas especificas para gestionar los documentos en la nube, como
OneDrive. Y se anaden funcionalidades adicionales, como Flow, que automatiza tareas;

o como Sway, creando presentaciones dinamicas.

Los equipos de trabajo cuentan con sus propios espacios compartidos, para gestionar
recursos y aplicaciones que trabajan de forma sincronizada, en tiempo real.

El usuario que gestiona documentos de ofimatica, y necesita movilidad, productividad,
y trabajo en equipo, encontrara en Microsoft 365 la herramienta perfecta.

Objetivo
El alumno, al finalizar este curso:
Conocera las opciones de suscripcion a Microsoft 365.

Trabajara con todas las aplicaciones y servicios integrados en una cuenta de empresa
de Microsoft 365.

Podra desarrollar documentos en las versiones de escritorio y online de Microsoft 365.
Guardara y gestionara sus documentos en OneDrive.
Trabajara de forma colaborativa con otros usuarios.

Empleard cualquier tipo de dispositivo para acceder a las aplicaciones de
Microsoft 365.

Dirigido a:



Organizaciones que necesitan desarrollar su trabajo de forma colaborativa y sin
dependencia de los equipos informaticos.

Empresas que necesitan programas y aplicaciones actualizados.

Empresas que necesitan formar a sus empleados en la gestién y organizacion online de
los documentos.

Pequenos colectivos y empresas que buscan mejorar su productividad en la gestion de
la documentacion y los archivos.

Con caracter general, Microsoft 365 Empresa es recomendable para usuarios que
necesitan gestionar documentos y servicios de empresa en cualquier ubicacion y con
cualquier dispositivo.

Requisitos:

Este curso puede ser realizado por cualquier persona con conocimientos basicos de
informatica y/o dispositivos (teléfono movil, tableta, etc.).

Es conveniente un conocimiento previo, aunque sea minimo, de los programas
Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint. El curso realiza una
introduccion concisa a su operativa. Para necesidades mas concretas de estos
programas, debe hacerse un curso especifico.

Dado que el curso explora principalmente (pero no Unicamente) la versién online de
las aplicaciones, cualquier equipo informatico sera apto, siempre que cuente con
conexion a internet, y un navegador web actualizado. También seran aptos otros
dispositivos, como una tableta, con la limitacidon que pueda suponer el tamafio y
resolucion de su pantalla.

Es imprescindible una cuenta de Microsoft asociada a una suscripcion.

En la actualidad, Microsoft ofrece un periodo de prueba gratuita de 30 dias para la
mayoria de las suscripciones de Microsoft 365.

El curso esta desarrollado sobre la base de una suscripcion Microsoft 365 Empresa
Estandar.

Otras suscripciones pueden no incluir alguno de los apartados, herramientas o
servicios, incluidos en este curso.

En la primera unidad de este curso se detallan los tipos de suscripcién.
Duracidn

35 horas



Unidades

1.- Introduccién a Microsoft 365

2.- Gestidn de usuarios: Outlook

3.- Gestién de usuarios: Calendario

4.- Gestion de usuarios: Contactos

5.- Gestion de usuarios: Grupos

6.- Almacenamiento: OneDrive

7.- Ofimatica: Word Online

8.- Ofimatica: Excel Online

9.- Ofimatica: PowerPoint Online

10.- Productividad: To Do (Tareas)

11.- Productividad: OneNote

12.- Productividad: Flow

13.- Productividad: Forms

14.- Productividad: Sway

15.- Productividad: Bookings

16.- Almacenamiento y colaboracidn: SharePoint
17.- Aplicaciones colaborativas: Delve
18.- Aplicaciones colaborativas: Planner
19.- Aplicaciones colaborativas: Stream
20.- Aplicaciones colaborativas: Teams

21.- Aplicaciones sociales para la empresa



Presentaciones Cloud con Prezi Next

Presentacion

Prezi es un software para hacer presentaciones diferente a los demds. Permite hacer
presentaciones lineales y no lineales, es decir, presentaciones en las que se puede
saltar de una diapositiva a otra que esté alejada sin necesidad de pasar por las que
estdn entre ambas. Una vez estamos en la diapositiva que nos interesa, podemos
profundizar mas, ya que en ella se pueden desarrollar subpresentaciones (usando lo
gue llamaremos "planetas" y "tarjetas").

Prezi es un competidor directo de PowerPoint porque ahora mismo son las
aplicaciones mas utilizadas para realizar presentaciones, también es competidor de
otras aplicaciones gratuitas de presentaciones ya que Prezi también tiene una version
gratuita.

Prezi Next es una aplicacion para hacer presentaciones que bien utilizada, facilita el

mantenimiento de la atencion de la audiencia durante la visualizacion de la
presentacion.

Objetivo

Aprenderemos a utilizar todas las funcionalidades que Prezi Next ofrece con su cuenta
gratuita, y sentaremos las bases para que el alumno pueda seguir avanzando de
manera autonoma en el futuro, aunque la web de Prezi sufra nuevas mejoras y

adaptaciones. Probaremos trucos para afadir videos, fotos, etc. Transmitiremos
nociones de narrativa visual.

Dirigido a:

Cualquier persona que quiera hacer sus propias presentaciones mas novedosas,
interactivas y saliéndose de los tipicos patrones de siempre.

Personas que necesitan que su publico se centre en el mensaje oral y no en el texto.

Personas que se van a dirigir a un publico adulto que no puede prestar atencion a gran
cantidad de datos.

Personas que quieren que su mensaje perdure en la mente del oyente durante dias,
horas e incluso meses.

Requisitos:
Un equipo con conexion a Internet y navegador.

Navegadores compatibles:



Para editar: de momento, las presentaciones de Prezi Next solo puede editarse
con Chrome, Firefox 64, y Safari 10.

Para ver: las presentaciones se ven mejor con las Ultimas versiones de Safari, Chrome,
Edge o Internet Explorer.

Duracidn

10 horas

Unidades

1.- Qué es Prezi. Para qué se puede utilizar. Donde sacarle mas rendimiento
2.- Disefios y presentacién

3.- Navegar por el panel de Prezi Next

4.- Texto, temas y subtemas

5.- Imagenes y otros objetos

6.- Animaciones

7.- Practicas



Iniciacion a Linux: Ubuntu

Presentacion

El Sistema Operativo Linux es un entorno totalmente maduro que cada dia esta
ganando mas usuarios, tanto en el mundo empresarial como en el doméstico.
Actualmente existe una elevada demanda de profesionales que conozcan este entorno
debido a su creciente implantacion, tanto en pequefias como grandes empresas,
incluida la Administracion Publica. Asimismo, los programas con licencias GPL (libres)
para escritorio estan tratando de tu a tu con los programas privativos (programas que
restringen los derechos de uso).

Linux esta avanzando a pasos agigantados, superando en prestaciones, estabilidad y
sobre todo en libertad a la hora de elegir a otros sistemas operativos. Por lo que
conocerlo a nivel usuario se esta convirtiendo en una opcién imprescindible.

Objetivo

El Sistema Operativo GNU/Linux es un entorno totalmente maduro que cada dia estd
ganando mas usuarios, tanto en el mundo empresarial como en el doméstico.
Actualmente existe una elevada demanda de profesionales que conozcan este entorno
debido a su creciente implantacion, tanto en pequefias como grandes empresas,
incluida la Administracion Publica. Asimismo, los programas con licencias GPL para
escritorio estan tratando de tu a tu con los programas privativos (programas que
restringen los derechos de uso).

Este curso pretende que un alumno sin ningln conocimiento previo, pueda
desenvolverse cdmodamente en un entorno Linux, pudiendo realizar con él las tareas
habituales del dia a dia, como configurar la impresora, utilizar programas de ofimatica,
reproducir musica, editar imagenes, conectarlo a una red, etc.

Dirigido a:

Este curso lo pueden realizar personas que no tengan ningun conocimiento previo
sobre Linux pero que sepan informatica a nivel de usuario y deseen conocer un

Sistema Operativo potente, estable y libre, con el que poder realizar todo aquello que
un usuario puede necesitar.

Requisitos:
Conocimientos de informatica a nivel usuario.
Acceso a ordenador con permisos de administracion (instalar y desinstalar programas).

Duracion



30 horas

Unidades

1.- Introduccién a GNU/Linux

2.- Instalacién de Linux

3.- Primeros pasos con Linux

4.- Entornos graficos y de texto.

5.- Sistema de archivos en Linux.

6.- Administracion del sistema.

7.- Instalacién de nuevas aplicaciones.
8.- Aplicaciones de Internet.

9.- Aplicaciones Profesionales.

10.- Aplicaciones de QOcio.



Windows 10

Presentacion

La utilizacidn del sistema operativo Windows 10 ha comenzado y ya viene preinstalado
en todos los equipos nuevos.

Para poder utilizar adecuadamente el sistema, con tantas opciones que contiene, es
preciso contar con una guia.

Con este curso pretendemos que domines la multitud de opciones que tiene Windows
10, sobre todo sus novedades y mejoras respecto a sistemas anteriores.

Es el sistema operativo mas utilizado en la actualidad y en el que Microsoft ha volcado
sus mayores esfuerzos.

Serd nuestro compafiero durante bastante tiempo por lo que conviene familiarizarse
con él.

Tras superar con éxito el curso el alumno serd capaz de,

Saber qué requisitos debe cumplir su equipo para instalar Windows 10.
Sacar mas rendimiento a Windows 10.

Dominar la configuracién de privacidad y seguridad del sistema.
Utilizar adecuadamente las herramientas mas importantes del sistema.
Objetivo

La realizacion de este curso nos permitira:

Aprender los conceptos generales del Sistema operativo Windows 10.

Aprender las funciones mas importantes de Windows 10, sobre todo lo referente a la
configuracion y personalizacion.

Ver las mejoras que aporta respecto a los sistemas Windows anteriores.

Aprender trucos para sacar mas partido a este sistema operativo de Microsoft.
Dirigido a:

Usuarios domésticos y de pequefias empresas que utilizan habitualmente el ordenador

con Windows XP, Vista, 7 u 8 y quieren conocer las principales caracteristicas y forma
de trabajar de Windows 10.



Requisitos:

Conocimientos de:

Windows a nivel de usuario.

Explorador de Windows y manejo de ventanas.
Duracién

40 horas

Unidades

1.- Novedades de esta version

2.- Instalacién de Windows 10

3.- Entorno de trabajo

4.- Busqueda de archivos y navegacién

5.- Navegador Edge

6.- Trabajo en red

7.- Apps nativas de Windows 10

8.- Mantenimiento y reparacién del sistema

9.- Configurar, personalizar y optimizar Windows 10
10.- Seguridad, privacidad y ajustes en Windows 10

11.- Tienda Windows. Juegos. Conexion con Android



Adobe Acrobat Xl Professional

Presentacion

El software Adobe Acrobat Xl Professional es la forma avanzada para crear, controlary
enviar documentos PDF de Adobe de gran calidad de manera segura.

Combina archivos electrdnicos o en papel (incluso sitios Web, disefios de ingenieria y
correo electrénico) en documentos PDF fiables que se pueden compartir facilmente
con otros mediante el software gratuito Adobe Reader®.

Objetivo

El software Adobe Acrobat XI Professional es la forma avanzada para crear, controlary
enviar documentos PDF de Adobe de gran calidad y de manera segura.

Combina archivos electrdnicos o en papel (incluso sitios Web, disefios de ingenieria y
correo electrénico) en documentos PDF fiables que se pueden compartir facilmente
con otros mediante el software gratuito Adobe Acrobat.

Dirigido a:

Curso dirigido a personas que necesiten compartir documentos de forma segura o
imprimir archivos de manera fiable.

Con tener conocimientos de Windows es suficiente para realizar este curso.
Requisitos:

Requisitos minimos:

Tener instalado el programa Adobe Acrobat XI Professional

Ordenador PC Multimedia

Procesador Pentium 166Mhz o superior

60Mb de memoria RAM

16 bits de color a 800 x 600

CD-ROM de 24X

Tarjeta de sonido compatible con Windows y altavoces o auriculares

Duracion

40 horas



Unidades

1.- Introduccién de Adobe Acrobat
2.- Entorno de trabajo

3.- Creacidn de archivos PDF

4.- Combinar y trabajar con PDF
5.- Edicion de documentos PDF

6.- Busqueda y exportacion

7.- Comentarios

8.- Multimedia y revision en un PDF
9.- Formularios

10.- Seguridad

11.- indices y optimizar PDF

12.- Imprimir PDF



Ciberseguridad para Usuarios. Proteccion
y Prevencion

Presentacion

La ciberseguridad es un concepto que todos, las personas profesionales del mundo de
las tecnologias de la informacion vy, sobre todo, los usuarios de estos servicios,
debemos conocer a fondo. Vivimos en un mundo cada vez mas conectado, mejor
dicho, "hiper-conectado". Movil, tabletas, ordenador, relojes, coches, pulseras de
salud... todo esta conectado y generando multitud de datos en muchos sitios distintos.

Practicamente no hay ningin ambito de informacion de nuestras vidas que no esté
almacenado en algun lugar: datos personales, médicos, ubicacidn, profesionales,
circuitos de ejercicios ("running"), bancarios...

En este curso trataremos muchos temas sobre la seguridad en los principales dmbitos
de las tecnologias que nos rodean. Veremos casos reales de cémo, de la forma mas
sencilla que nos podamos imaginar, pueden obtener acceso a nuestra informacion
privada. Y otros casos mas complejos, pero habituales, que nos daran una idea de lo
vulnerable que es el mundo digital en el que estamos inmersos.

Objetivo

El principal objetivo de este curso es conocer las amenazas del mundo de las
tecnologias de la informacion: los virus, el "malware", los intentos de intrusién y el
robo de informacién confidencial, entre otros.

Veremos cuales son las principales amenazas y como funcionan. A partir de este
conocimiento, aprenderemos como protegernos ante ellas, adquiriendo técnicas

preventivas que haran que nuestra documentacion y privacidad estén a salvo.

Completaremos la formacion con un repaso de aspectos legales dentro del mundo de
la ciberseguridad con ejemplos se situaciones reales.

Dirigido a:

Dirigido a todos los que estamos en el mundo digital. Fundamentalmente destinado a
usuarios aunque también se incluyen pequefias recomendaciones para los casos de
tener una pequefia red de trabajo.

Requisitos:

No se necesitan conocimientos previos. Muchas de las cosas que veremos las
habremos visto en noticias o la television como alertas de seguridad o ataques



realizados a organizaciones. Pondremos orden a toda esta informacién para todos los
niveles de conocimientos.

Duracién

20 horas

Unidades

1.- La seguridad en los sistemas de informacion
2.- Ciberseguridad

3.- Software peligroso

4.- Seguridad en redes inalambricas (Wifi)

5.- Herramientas de seguridad

6.- Reglamentos y aspectos legales



Competencias Digitales Basicas
(IFCM015PO)

Presentacion

El 'Marco Comun de Competencia Digital Docente' que coordina el Instituto Nacional
de Tecnologias Educativas y de Formacion del Profesorado, describe de manera
estandarizada la competencia digital de los docentes en 5 Areas, 21 competencias y 6
niveles competenciales.

Aparte de este desarrollo oficial y normativo, es necesario considerar que existe una
serie de habilidades digitales necesarias para poder aprovechar adecuadamente, tanto
en el mundo profesional en general como en el educativo en particular, los recursos
digitales existentes como saber buscar, organizar y utilizar adecuadamente una serie
de servicios basicos.

En este curso se explican con detalle las distintas fases que componen la utilizacion
eficaz de recursos digitales:

Fuentes de informacién y buscadores. No solo hay que localizar las mejores fuentes
para cada trabajo digital, sino que hay que saber buscar otros recursos, que se

actualizan continuamente.

Se exploraran distintos modelos de negocio digitales y se verdn sus fortalezas y
debilidades.

Aprenderemos a publicar y colaborar con otros.

Una vez que hayamos publicado contenidos, es preciso analizar nuestra reputacion
digital (cd6mo nos ven los demas en el mundo digital).

Como colofén, utilizaremos los medios digitales con seguridad y respetando nuestra
privacidad y la de los demas.

Cualquier persona, y en particular el personal docente, puede aprovechar este curso

para dominar las habilidades digitales que permiten moverse con soltura en el mundo
online.

Objetivo
Acceder y estructurar la informacion contenida en Internet.

Para ello se explicaran las competencias digitales consideradas basicas. Esto incluye el
aprendizaje de todos los pasos para gestionar informacion digital. En resumen:

Utilizacién de fuentes y buscadores.



Publicacion en varios soportes digitales.

Gestion de la reputacion digital.

Proteccidon ante las amenazas mas frecuentes.

Dirigido a:

Personas en general y profesionales de la ensefianza en particular que quieran saber
desenvolverse en el entorno digital actual. Para dominar el curso solo es necesario un
manejo basico de un sistema: utilizacidon del navegador y servicio de correo
electronico.

Requisitos:

Se necesita un ordenador con sistema operativo Windows, Linux o MacOS, un
navegador de internet, servicio de correo y una minima capacidad de almacenamiento
local.

Duracion

60 horas

Unidades

1.- Introduccién

2.- Fuentes de informacioén y buscadores

3.- Principales plataformas

4.- Estrategias de busqueda: busqueda avanzada

5.- Operadores booleanos

6.- La red como canal de comunicacién y negocio

7.- Modelos de negocio digitales

8.- Blogging. Microblogging

9.- Disefio de imagenes

10.- Derechos de autor y propiedad intelectual y privacidad en internet

11.- Comunidades virtuales

12.- Entornos colaborativos



13.- Gestionar la reputacién digital
14.- El comportamiento online
15.- Politicas de informacion y privacidad en internet

16.- Virus, malware, phising y otras amenazas



Redes Sociales, Blogs y Wikis Iniciacion

Presentacion

Sorprende que, de vez en cuando, todavia se oigan voces en el mundo empresarial que
ponen en duda la utilidad de dar a las diferentes herramientas colaborativas y de
difusién social un lugar importante en la estrategia corporativa.

Este tipo de opiniones cometen un error de concepto que es pensar que unas
compafiias se sumardan a la 'moda' y otras no, y que a estas ultimas no les pasara nada.
A la empresa le corresponde asumir que en internet ya hay conversaciones (que
cualquiera puede leer) en las que algun cliente suyo transmite la experiencia personal
gue ha tenido con la compaiiia.

En suma, la empresa debe entender que si ignora el poder de la web social, empezara

a perder todas las posibilidades que nos aportan los nuevos modelos comunicativos y
de marketing.

Objetivo

Ayudar a tomar una decision mas acertada sobre la incorporacion de las nuevas
herramientas colaborativas y de difusién social en la empresa.

Dirigido a:

Personas con interés en conocer como aplicar estas herramientas sociales en la
promocion tanto profesional como personal.

Requisitos:

Trabajar habitualmente con internet, navegacion, blusquedas y correo electrdnico.
Duracién

50 horas

Unidades

1.-Qué eslaWeb 2.0

2.- Web 2.0. Participacion

3.- Redes sociales profesionales

4.- Facebook

5.- Twitter



6.- Redes sociales especializadas

7.- Los blogs

8.- Gestidn del conocimiento a través de los wikis
9.- Otras herramientas de la web social

10.- Gestidn de la reputacion online

11.- Casos de éxito. Conclusiones



Seguridad en Internet

Presentacion

La generalizacidn del uso de Internet estd llevando a que se agudicen una serie de
problemas relacionados con la seguridad. Entre estos problemas caben destacar el
robo de informacion confidencial, programas espias, virus, vulnerabilidades de los
programas de navegacién y correo, etc. Tras superar con éxito el curso el alumno sera
capaz de,

Navegar y utilizar el correo de forma segura.

Realizar limpiezas periddicas de archivos espia que se introducen al navegar o instalar
programas.

Conocer todos los temas relacionados con la seguridad en linea y aprender una serie
de pautas para trabajar en Internet de forma segura.

Objetivo

Aprender los conceptos generales de la seguridad en internet. Bajar, instalar, utilizar y
mantener actualizadas las herramientas adecuadas para trabajar seguro. Conocer los
servicios Utiles de Internet que exigen trabajar con seguridad: Banca Electrdnica,
compras a través de Internet, consultas a la Administracion, etc.

Dirigido a:

Usuarios domésticos y de pequefias empresas que utilizan habitualmente Internet y
quieren trabajar con los minimos riesgos de seguridad.

Requisitos:

Conocimientos de Windows a nivel de usuario. Explorador de Windows y manejo de
ventanas. Conocimientos basicos de Internet: navegacidn y correo electronico.

Duracion

50 horas

Unidades

1.- Introduccion a la seguridad. Antivirus
2.- Antivirus. Configuracién, utilizacién

3.- Cortafuegos



4.- Antiespias

5.- Antiespias. Configuracion, utilizacion
6.- Actualizacion del sistema operativo
7.- Navegador seguro. Certificados

8.- Correo seguro

9.- Compras seguras a través de internet
10.- Comprobar seguridad

11.- Varios



Big Data y Transformacion Digital

Presentacion

En este curso, veremos por qué hemos llegado al Big Data, qué es lo que podemos
hacer ahora que no podiamos hacer hace unos pocos afios, y tomar decisiones si
tenemos el poder de manejar los datos correctos en el momento correcto.

Hablaremos del Data Management, veremos la relacion entre Bl y Big Data, qué esy
gue no es Big Data. Dénde estamos y donde vamos a estar. El poder de los datos.

Contaremos como es posible que se puedan procesar millones de tweets por segundo,
o los datos de 5.000 aviones volando al mismo tiempo para coordinar sus rutas. Y
como pasar de un océano de datos, a un simple mapa de calor que nos diga, por
ejemplo, donde tenemos que poner el siguiente McDonalds en una ciudad para ganar
dinero, o en qué parte de un pais hay mds gente que coge cierta enfermedad.

Hablaremos de inteligencia artificial: machine learning (aprendizaje automatico), deep
learning, redes neuronales... es la base “cientifica” de Big Data, vista con casos de uso
reales.

Veremos las aplicaciones practicas de Big Data para describir lo ocurrido, diagnosticar
(generar “insights”, para descubrir las causas de las tendencias), predecir (si podemos
proyectar el futuro) o incluso prescribir qué hacer (por ejemplo qué acciones comprar

en bolsa de forma automatizada para ganar dinero). Todo esto con casos de uso reales.

Veremos el impacto en Smart Cities, Industria 4.0, transformacion digital de las
empresas, 10T, realidad aumentada y virtual, etc... Y tendencias de futuro.

Hablaremos de cdmo gobernar todo este mundo del dato, y finalmente las
implicaciones que tiene en la proteccién de datos.

Objetivo
Alo largo del curso vamos a enfocarnos en los siguientes objetivos:

Comprender en qué consiste Big Data. Desmitificacién del concepto. Datificacion y
Monetizacién de los datos.

Adquirir vocabulario y conceptos para poder comunicarse y trabajar con Big Data.

Conocer en qué consiste un ecosistema de Big Data, perfiles profesionales, gestion de
Big Data, y valor de negocio.

Conocer las posibilidades de analitica de datos.

Analizar casos de uso reales de aplicacién de Big Data y nuevas oportunidades.



Presentar las nuevas tendencias y tecnologias que estan por llegar, y estar preparados
para entenderlas y sacarles partido.

Dirigido a:

Este curso se dirige a todas aquellas personas que quieran conocer, qué es y qué
significa Big Data y el impacto actual de los grandes voliumenes de datos existentes, sin
perderse en terminologia técnica ni pasar semanas o meses buceando en internet.

Para aquellos que quieran conocer los casos y ambitos de aplicacién de las Smart
Cities, la domotica, la Industria 4.0, y en general qué significa Internet de las Cosas,
Internet de Todo, y como esta tendencia nos afecta y nos afectara en el dia a dia.

Adecuado para profesionales del mundo de los negocios, que quieran conocer el
impacto de la Transformacién Digital de las empresas en su relacidn con el cliente, las
posibilidades que se originan, los nuevos canales de comunicacion existentes y las
oportunidades (y riesgos) para el negocio, en dmbitos como inteligencia de clientes o
el funcionamiento interno de la compafiia.

Dirigido a profesionales del mundo del dato que quieran conocer las nociones basicas
de la plataforma tecnolégica que hace posible el procesamiento masivo de datos, su
visualizacidn enriquecida, los nuevos volumenes de datos, su procesamiento en la
nube vy las posibilidades existentes.

Para profesionales que quieran conocer las buenas prdcticas para gestién agil de
proyectos de dato y de conocimiento, asi como la propia gestion de los datos (Data
Management): calidad del dato, seguridad, datos maestros, modelos de datos,
gobierno de datos.

Para personas que quieran conocer el aspecto cientifico del Big Data; tipos de analitica
(descriptiva, diagndstica, predictiva, prescriptiva), y los fundamentos de la inteligencia
artificial.

Para aquellos que quieran conocer el impacto del movimiento y procesamiento masivo
de datos en cualquier lugar, en cualquier momento, en la nube... y como impacta esto

en la proteccidn legal de los datos, datos personales, y la seguridad de los datos en
general.

Requisitos:

No hay requisitos para comprender y aprovechar el contenido del curso, puesto que se
aclaran las ideas principales de Big Data, Transformacion Digital, y mundo del dato e
inteligencia de negocio en general.

Duracion

35 horas



Unidades
1.- De los datos a las decisiones estratégicas. El mundo del dato
2.- Data Management

3.- Sistemas de informacidén: Business Intelligence. ¢ Por qué aparece Big Data? ¢Qué
significa?

4.- Arquitecturas Big Data

5.- Visualizacién y toma de decisiones

6.- Big Data & Analytics: Disciplinas cientificas
7.- Big Data & Analytics: Ambitos de aplicacién
8.- Transformacion Digital e loT

9.- Liderazgo y Gestidn de proyectos de dato

10.- Proteccién de datos



Como Crear eBooks y Revistas Digitales
con Adobe InDesign

Presentacion

El curso tiene como objetivo dar una base de conocimientos sélida para afrontar la
tarea de la autoedicién de documentos en formato electrdénico, listos para su
publicacion en diferentes medios digitales como la web, los lectores de libro
electrénico o en PDF.

Este curso sera util para todos aquellos profesionales de la industria editorial, grafica o
multimedia que quieran reciclar sus conocimientos y estar preparados para el mercado

del Libro Electrdénico y revistas digitales.

Trabajando con Adobe Indesign, producir un eBook de calidad profesional serda muy
sencillo teniendo unos mimimos conocimientos del programa.

Objetivo
El curso tiene como objetivos dar una base de conocimientos sélida para afrontar la
tarea de la autoedicién de documentos en formato electrdénico, listos para su

publicacion en diferentes medios digitales como la web, los lectores de libro
electrénico o en PDF.

Dirigido a:

A todos aquellos profesionales de la industria editorial, grafica o multimedia que
quieran reciclar sus conocimientos y estar preparados para el mercado del Libro
Electrénico y revistas digitales. Trabajando con Adobe Indesign, producir un eBook de
calidad profesional sera muy sencillo teniendo unos minimos conocimientos del
programa.

Requisitos:

Ordenador PC Multimedia con los siguientes minimos

Procesador Pentium 266Mhz o superior

500 Mb de memoria RAM

32 bits de color

Tarjeta de sonido compatible con Windows y altavoces o auriculares

Duracion



30 horas

Unidades

1.- Introduccion a los ebooks

2.- Configuracioén y libros

3.- Estilos

4.- Técnicas en Indesign (I)

5.- Técnicas en Indesign (II)

6.- Exportacion al formato epub

7.- Crear documentos PDF ()

8.- Crear documentos PDF (Il)

9.- Software para crear apps

10.- Convertir documentos InDesign en app
11.- ARadir interactividad a nuestros documentos
12.- Personalizar y previsualizar tus apps

13.- Publica y gestiona tu apps



GIMP: Edicion de Imagen con Software
Libre

Presentacion

GIMP es un programa de edicidn de imagenes digitales LIBRE, GRATUITO que puedes
usar en cualquier plataforma (Windows, Mac, Linux). Lleva afios evolucionando y en
sus ultimas versiones ha conseguido ofrecer al usuario medio una alternativa robusta a
los programas comerciales de edicion de imagenes.

Mas de 100 videotutoriales de ayuda te asistiran a lo largo de las unidades.

éNo hay Photoshop en tu oficina? No hay problema. GIMP es la alternativa gratuita a
todo proceso digital de imagen. Podremos gestionar cualquier imagen, perfeccionar
sus luces y colores, enfocarla, realizar fotomontajes, tratamientos de retoque y
finalmente prepararla para imprimirla o usarla en la web.

Ademas Gimp cuenta con las ventajas de un software libre:

es mas ligero y requiere mucha menos potencia de tu equipo

es totalmente personalizable

las mejoras son periddicas y gratuitas, ya que cualquier usuario puede afiadir
extensiones y perfeccionar el programa.

es mas amigable y sencillo de usar.

Objetivo

Dotar al alumno de la formacidén necesaria para que pueda trabajar con una imagen
digital y solucionar las necesidades cotidianas en el uso de imagenes de una forma facil

y gratuita.

Cuando finalicemos el curso podremos manipular imdagenes, corregirlas y mejorarlas
para su posterior impresién o publicacion en la Web.

Dirigido a:

Este curso estd dirigido principalmente al usuario bdsico que necesita una herramienta
de edicidn de imagen digital, ya sea en su empresa o para su uso doméstico, que
solucione rapida y funcionalmente las necesidades cotidianas de la gestion de

imagenes digitales.

También es util para fotografos y disefiadores que ya tienen conocimientos de edicion



de imagen digital y quieran traducir sus habilidades a esta herramienta gratuita para
asegurarse una alternativa.

Requisitos:

Al ser un curso de introduccion no es necesario que el alumnado tenga conocimientos
previos de gestidon de imagen digital. Tan solo en la administracion de archivos.

El curso se basa en la version GIMP 2.8 que es gratuita y cualquier usuario puede
descargar e instalar en su equipo. Gimp necesita apenas 30Mb de espacio en el disco
para instalarlo. Puede funcionar perfectamente incluso en equipos antiguos. Ademas
se puede utilizar usar una version portable.

Duracion

50 horas

Unidades

1.- Introducciéon a GIMP

2.- Preparar la imagen

3.- Ajustar la imagen

4.- Uso de Selecciones

5.- Fotomontajes: Gestion de Capas

6.- Herramientas de Pintura

7.- Introduccién al Retoque fotografico

8.- Anadir Texto

9.- Exportar para Imprimir y Pantalla



Adobe lllustrator CC

Presentacion

Adobe lllustrator es el programa de ilustracién de trabajos para graficos impresos,
multimedia y en linea.

Si es un disefiador o un ilustrador técnico que realiza ilustraciones para publicaciones
impresas o sencillamente una persona interesada en conocer nuevas opciones, Adobe
Illustrator le ofrece las herramientas que necesita para obtener resultados de calidad

profesional.

Con la version de Adobe CC se ha conseguido un nuevo nivel de integracion entre cada
uno de los programas incluidos en el paquete de Creative Cloud.

Objetivo
El objetivo de este curso es proveer a los alumnos con poco o ningln conocimiento, la

habilidad necesaria para trabajar con las herramientas precisas y poder crear graficos,
ilustraciones e imagenes mas profesionales.

Dirigido a:

Este curso estd dirigido para aquellas personas interesadas en el trabajo de la
ilustracion y el disefio grafico en general. También es interesante para todos aquellos
usuarios de otros software como Macromedia FreeHand o CorelDraw que quieran

conocer el producto de Adobe. No se requieren conocimientos aunque seria
interesante que los alumnos tuvieran alguna nocién sobre vectores.

Requisitos:

El software de Adobe lllustrator CC.

Deseable un minimo de 100 MB de RAM, 350 MHz de frecuencia de trabajo del
microprocesador, espacio disponible en disco duro superior a 500 MB, tarjeta de

sonido basica y tarjeta grafica basica.

Un monitor de color capaz de una resolucién de 800X600 pixeles y visualizador de 256
colores.

Comprobar la memoria.
Duracidn

50 horas



Unidades

1.- Conceptos basicos de lllustrator

2.- El 4rea de trabajo

3.- Seleccionar y organizar objetos

4.- Creacion de formas basicas

5.- Trabajo con color y atributos de relleno
6.- Trazados y curvas Bézier

7.- Las Capas

8.- Texto

9.- Filtros, estilos y simbolos

10.- Transformar y combinar ilustraciones
11.- Gréficos web y otros formatos

12.- Impresién

13.- Otras Herramientas



Photoshop Nivel 2

Presentacion

Adobe Photoshop CS4 da un paso mas alla en la edicion tanto doméstica como
profesional de imdagenes digitales. Nos basaremos en esta version para seguir
investigando las vastas posibilidades de este programa.

Este curso pretende ser una continuacién del curso de nivel 1 por lo que, es necesario
dominar las opciones basicas del uso cotidiano de Photoshop

1.Veremos en detalle las posibilidades extra de herramientas y opciones que ya
conocemos.

2.Exprimiremos las opciones para el trabajo NO DESTRUCTIVO en el tratamiento de
imagenes.

3.Aprenderemos métodos avanzados del programa a un nivel profesional: Retoque
fotografico, Automatizaciones del programa, Opciones de Capas, etc.

Objetivo

Dotar al alumno de un uso consciente de los detalles de cada una de las aplicaciones
del programa.

Cuando finalicemos el curso podremos manejar archivos de imagenes, realizar trabajos
de retoque fotografico avanzado y fotomontajes elaborados.

Dirigido a:

Aquellos usuarios de nivel basico-medio de Photoshop que desean profundizar en las
posibilidades y detalles del programa.

Especialmente dirigido a aquellos alumnos que han finalizado el curso de Photoshop
CS nivel 1.

Requisitos:

Trabajaremos con la versién de Adobe Photoshop CS4 o CS5. Es recomendable
disponer de esta version (o la inmediatamente inferior Photoshop CS3). Aunque
también se puede desarrollar el curso con versiones anteriores como Photoshop CS o
incluso 7.

Es necesaria una experiencia previa en el uso cotidiano de las utilidades basicas del
programa: Herramientas y métodos de selecciones, Uso de capas, Herramientas de
dibujo y pintura.



Duracién

55 horas

Unidades

1.- Introduccion: Preparar Photoshop y el documento
2.- Ajustes de imagen avanzados
3.- Capas de Ajuste

4.- Mascaras de Capa

5.- Gestién de Canales

6.- Modos de Fusion

7.- Uso de Capas avanzado

8.- Trazados

9.- Dibujo y Pintura Avanzado

10.- Ruido, Enfoque y Desenfoque
11.- Retoque Fotografico: Métodos
12.- Automatizacion de tareas

13.- Guia para el uso de Filtros



Programacion en Android con Android
Studio

Presentacion

Si hay un entorno que ha conseguido una fama incuestionable en el mundo
multimedia es Android. Teléfonos inteligentes (smartphones), reproductores,
televisiones, proyectores, GPS... multitud de dispositivos ofrecen una experiencia de
uso y calidad inigualables. Una version reducida de Linux y el lenguaje Java junto con
un hardware cada vez mas potente, nos ofrecen el acceso a un mundo lleno de
posibilidades que sigue en continua evolucién.

Objetivo

Android es la plataforma de teléfonos inteligentes mas importante en volumen de

instalaciones. En este curso veremos una gran introduccién al mundo Android y la

programacion de aplicaciones en su lenguaje Java. Con este curso, el usuario podra

desarrollar aplicaciones de muchos tipos totalmente funcionales en los dispositivos
moviles. Todo el curso esta escrito para el entorno oficial Android Studio

Dirigido a:

Todos los usuarios que quieran aprender desde el inicio la programacién en Android.
Requisitos:

No se requiere ninglin conocimiento previo. Aunque tratandose de un lenguaje de
programacion, los alumnos que tengan base en el desarrollo de aplicaciones, en

especial Java, tendran mas facilidad para asimilar los conceptos.

La programacion no es un mundo facil. Aunque no se requieran conocimientos, si que
se necesita disposicion para entender los lenguajes de programacion.

El entorno, el lenguaje y la mejor bibliografia estan en ingles. Por lo que se requiere un
conocimiento minimo de inglés técnico.

En cuanto al equipamiento minimo, un procesador i3 con 4 Gb de memoria. El
adecuado y recomendado es un i5 con 8 Gb. Es un entorno de desarrollo que consume

bastantes recursos, por lo que es importante un equipo de prestaciones para poder
trabajar con fluidez.

Duracion

80 horas



Unidades

1.- Entorno de desarrollo y primera aplicacion

2.- Android y Java

3.- Actividades e Intents

4.- La interfaz en Android

5.- Android y Java Il. Depuracion de aplicaciones

6.- Interfaz grafica. Contenedores de widgets y las notificaciones
7.- El teclado y controles de lectura de datos

8.- Cuadricula, pestafias, Imagenes y menus (ActionBar). Fragments
9.- Almacenamiento de datos

10.- Proveedores de contenidos. Networking y multimedia

11.- Geolocalizacion, sensores y graficos. Servicios Web

12.- Servicios y publicacién de programas



Programacion con ASP.NET

Presentacion

ASP.NET se ha convertido, por méritos propios, en una de las primeras herramientas
de Desarrollo Web en las empresas. Permite realizar verdaderos programas con la
incorporacion de controles profesionales, siendo el mejor entorno para el desarrollo
de Intranets corporativas.

En este curso realizaremos un aprendizaje de este lenguaje, para conseguir crear
nuestras propias paginas con acceso a bases de datos y pequefias aplicaciones de

gestion.

Finalizaremos con un gran proyecto de ejemplo, aplicando lo aprendido y viendo
distintas soluciones a flujos de trabajo que se puedan requerir en una Intranet.

Objetivo

Introducirse en el mundo .NET para el desarrollo de Intranets avanzadas. El alumno
adquirira los conocimientos necesarios para crear aplicaciones de negocios integradas
con la propia gestidon de la empresa.

Dirigido a:

Personas que quieran conocer el mundo de ASP.NET, de las Intranets y cémo crear
paginas que exploten los mismos datos que las aplicaciones corporativas.

Programadores de .NET que quieran conocer su aplicacién en el mundo Web de
ASP.NET

Requisitos:
Conocimientos generales de redes e Internet.

No son necesarios aunque si preferibles conocimientos de programacion y en especial
de .NET.

Como equipamiento recomendable un Windows 10 con 4Gb RAM e i5 de procesador.
Duracién

120 horas

Unidades

1.- Introduccion a Asp.Net. Instalacién



2.- Programacién con ASP.NET. Visual Basic.NET

3.- Visual Basic.NET. Flujo de programas

4.- Programacion orientada a objetos. Proyectos y sitios Web

5.- Formularios Web y la clase Page

6.- El entorno de trabajo. Configuracion

7.- Controles Web, clases y eventos. Estado de la aplicacion

8.- Colecciones, controles de validacién y control de errores

9.- Controles Il y controles avanzados

10.- Navegacion, paginas maestras y a Acceso a datos con ADO.NET
11.- Acceso a datos por cédigo y controles enlazados a datos

12.- Controles avanzados de datos

13.- Controles especiales de enlace a datos

14.- Seguridad en ASP.NET.

15.- Desarrollo de un Sitio Web completo. Preparacién del entorno de trabajo
16.- Pagina de inicio y flujos de trabajo

17.- Disefio de flujos de trabajo. Gestidn de horas de trabajo

18.- Otros flujos de trabajo. Reservas de salas y otras solicitudes



HTML5: Funcionalidades y Posibilidades
de este Estandar

Presentacion

HTMLS5 va mas alla de todas las versiones anteriores de HTML en cuanto alcance y
poder. No es solo una actualizacién de los elementos o etiquetas de la ultima version,
sino que su verdadero potencial esta basado en las secuencias de comandos. Por eso,
HTMLS5 junto a JavaScript y CSS nos ofrece la oportunidad de desarrollar paginas o
aplicaciones Web realmente potentes.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de entender el funcionamiento y los objetivos
con los que nace HTMLS5. Sera capaz de utilizar y aplicar las nuevas funcionalidades que
nos ofrece HTML5 como son la nueva forma de estructurar una pagina Web, los
elementos multimedia de audio y video, la potente API de Canvas, la funcion de
arrastrar y soltar... asi como elementos mds avanzados como el almacenamiento en
local o los WebSockets.

Dirigido a:

Personas con unos conocimientos previos de HTML y JavaScript que quieran avanzar y
familiarizarse con esta nueva y potente version.

Requisitos:

Conocimientos previos de HTML y JavaScript.

Duracién

50 horas

Unidades

1.- Introduccién

2.- Nuevas etiquetas de HTML5 vy etiquetas que desaparecen
3.- Nueva forma de estructurar una pagina Web

4.- Nuevos campos de formulario

5.- Etiquetas multimedia de AUDIO y VIDEO



6.- Aprender a trabajar con Canvas
7.- Nuevas opciones con CSS3

8.- Drag and Drop

9.- Edicidn inline

10.- Geolocalizacién

11.- Almacenamiento Web

12.- Comunicaciones en HTML5



Programacion en Java

Presentacion

El curso de Programacién en Java abarca los aspectos del lenguaje mas
frecuentemente utilizados en la programacion de aplicaciones sencillas para cliente.
Persigue dos objetivos:

Dotar al alumno de unos conocimientos del lenguaje usando la plataforma J2SE (Java 2
Standard Edition), que le permitan desarrollar aplicaciones para cliente sencillas.

Preparar al alumno para que sea capaz de iniciarse en la programacién enfocada a
servidor usando la plataforma Java EE (Java Enterprise Edition), una de las formas de
programar en Java mas ampliamente extendida a nivel empresarial.

No es un curso que exija conocimientos de programacién, aunque si se tienen, se
facilita bastante su seguimiento. El curso cuenta con ejemplos y ejercicios que tratan
de facilitar la comprensién y asimilacion de los contenidos tedricos relacionados con el
lenguaje. Conviene que los ejercicios se intenten hacer una vez estudiados y
comprendidos los ejemplos.

Objetivo

Dotar al alumno de la metodologia y los fundamentos de la programacién en Java
usando la plataforma J2SE (Java 2 Standard Edition) y prepararlo para enfrentarse a la
programacion enfocada a servidor usando la plataforma Java EE (Java Enterprise
Edition), una de las formas de programar en Java mds ampliamente extendida a nivel
empresarial. Al finalizar el curso, el alumno estara capacitado para desarrollar
aplicaciones sencillas enfocadas al cliente e iniciarse en la programacién orientada a
servidor.

Dirigido a:

A cualquier persona interesada en la programacién. Desde personas que no conocen
ningun lenguaje de programacion, pero quieren iniciarse en un mundo que cada dia
demanda mas profesionales cualificados, hasta programadores que conocen otros
lenguajes, analistas, jefes de proyecto, consultores, etc. que formen parte del
departamento de Informatica de una empresa. Muy recomendable para el
seguimiento del curso, aunque no imprescindible, es tener conocimientos de otros
lenguajes de programacion como C, C++, Pascal, Delphi, Perl, Python, C#, etc. o, en su
defecto, conocimiento de las estructuras basicas de programacion empleadas en todos
los lenguajes, como bucles, condicionales, declaracion de variables, etc.

Requisitos:



Deseable un minimo de 1 GB de RAM, 850 MHz de frecuencia de trabajo del
microprocesador, espacio disponible en disco duro superior a 500 MB, tarjeta de
sonido basica y tarjeta grafica basica.

El software necesario para programar en Java es gratuito y esta a disposicion de
cualquier persona en http://java.oracle.com. Su instalacion y configuracion se explican
en el primer tema del curso.

Duracion

60 horas

Unidades

1.- Introduccién

2.- Variables

3.- Clase String. Introduccion a los flujos

4.- Excepciones

5.- Arrays

6.- Constructores, herencia e interfaces

7.- Paquetes y modificadores de acceso

8.- Gestion de ficheros

9.- Estructuras de datos. Paquete java.util

10.- Gestidén del tiempo

11.- Threads

12.- Interfaces graficas de usuario (GUIs)

13.- Gestidn de eventos

14.- Programacion en red. Paquete java.net



jQuery

Presentacion

En los ultimos afios han surgido diferentes librerias que agilizan la programacién de
cddigo JavaScript, simplificando esta tarea y reduciendo la cantidad de cédigo
significativamente.

jQuery es una de las librerias JavaScript mas utilizada en el mundo de la programacién
web del lado del cliente. Sus principales bazas son la reduccion de la cantidad de
codigo necesario para realizar una accién, compatibilidad del codigo con la mayoria de

los navegadores modernos y el uso de selectores CSS en sus llamadas, facilitando asi el
entendimiento de la libreria a los disefiadores.

Objetivo
Al finalizar el curso, el alumno dispondra de conocimientos para:
Utilizar la libreria jQuery y aprovechar las caracteristicas que ofrece.

Hacer uso de los selectores para aplicar acciones sobre elementos especificos del
DOM.

Manipular los elementos del DOM.

Capturar diferentes eventos sobre los objetos del DOM vy aplicar acciones frente a
estos.

Realizar peticiones AJAX mediante la libreria jQuery y procesar la respuesta del
servidor.

Aplicar animaciones a los elementos del DOM.

Dirigido a:

Personas con conocimientos basicos de JavaScript, HTML y CSS que quieren conocer
una de las librerias mas utilizadas en la actualidad para dotar de funcionalidades 2.0 a
sus paginas web.

Requisitos:

El alumno debe disponer de conocimientos basicos de HTML y CSS.

También debe estar familiarizado con el lenguaje de programacion de lado del cliente
JavaScript.



Duracién

50 horas

Unidades

1.- Introduccidn a jQuery
2.- Sintaxis Basica

3.- Selectores Basicos

4.- Selectores de Filtrado |
5.- Selectores de Filtrado Il
6.- Transversal

7.- Manipulacién del DOM
8.- Eventos

9.- AJAX

10.- Efectos y Animaciones



Introduccion a la Programacion con
JavaScript (UF1305)

Presentacion

JavaScript es un lenguaje de programacion interpretado y orientado a objetos que
permite crear paginas dindmicas en las que se pueden afiadir efectos como
animaciones o acciones que se llevan a cabo cuando se realiza una determinada
accion.

Este lenguaje estd muy valorado dentro del desarrollo de aplicaciones Web, puesto
gue permite el desarrollo de aplicaciones cliente/servidor que son comunes en
Internet, como por ejemplo juegos o reproductores de musica, e incluso permite
afadir efectos sobre las paginas Web y que los usuarios puedan interactuar con ellas.

Con el presente curso, ofrecemos la posibilidad de actualizar los conocimientos
necesarios para la crear paginas y portales Web:

Conoceremos los tipos de scripts existentes y sus ventajas, ademas de los elementos
gue nos permitirdan que el cddigo que desarrollemos cumpla con los objetivos
propuestos, como las variables, operadores, sentencias o funciones.

Se recomendaran algunas de las herramientas que se pueden utilizar para la creaciéon
de los ficheros en los que se incluira el codigo.

Se explicaran los principales objetos y eventos del lenguaje, asi como sus propiedades
y métodos mas importantes.

Ademas veremos algunos de los sitios Web en los que podemos encontrar scripts que
podemos incluir en nuestra pagina Web o reutilizarlos.

Toda organizacion debe tener al dia su portal Web e innovar mediante productos y
servicios via Web. Asi que es necesario conocer y aplicar los contenidos que se ofrecen
en este curso. Las empresas de desarrollo de software y las agencias de comunicacién
valoraran muy bien sus contenidos.

Objetivo

El lenguaje de programacion JavaScript permite a los desarrolladores crear paginas
Web dinamicas, lo que permite anadir efectos y nuevas funcionalidades sobre dichas
Web para aumentar las posibilidades que nos ofrecen HTML y CSS.

En este curso, el objetivo serd aprender la metodologia a seguir cada vez que se
programa cualquier aplicacién, sea Web o no, las caracteristicas principales del
lenguaje JavaScript y la sintaxis que tendremos que utilizar, asi como sus elementos
mas importantes, como los eventos, objetos, sentencias o funciones.



El contenido de este curso se ha estructurado siguiendo el programa establecido en la
UF1305 " Programacion con lenguajes de guion en paginas Web ", perteneciente al
Certificado de Profesionalidad: "Confeccidn y Publicacién de Paginas Web".

Dirigido a:

Este curso va dirigido a cualquier persona que desee dotar de funcionalidades 2.0 a sus
paginas Web, con conocimientos basicos en HTML y CSS. Este curso permitira

aumentar los conocimientos de los desarrolladores para que puedan afiadir nuevas
caracteristicas a los sitios Web y aumentar la interactividad con los usuarios.

Requisitos:

Para poder realizar este curso es recomendable tener conocimientos informaticos
basicos, por ejemplo: manejo de archivos y carpetas e instalacion de programas, en
cualquier sistema operativo: Windows, Linux o Mac OS.

Ademas, es importante conocer los lenguajes HTML y CSS, asi como sus principales
propiedades y valores, ya que mediante sus etiquetas se desarrollaran los sitios Web.
También es recomendable poseer conocimientos basicos de la estructura de la que se
componen las paginas Web.

Duracidn

90 horas

Unidades

1.- Metodologia de la programacion

2.- Lenguaje de guion: Caracteristicas y sintaxis del lenguaje

3.- Lenguaje de guion: Sintaxis del lenguaje y ejecucién y tipos de scripts

4.- Elementos basicos del lenguaje de guion: Variables, identificadores y operadores
5.- Elementos basicos del lenguaje de guion: Operadores, sentencias y funciones

6.- Desarrollo de scripts

7.- Gestion de objetos del lenguaje de guion

8.- Los eventos del lenguaje de guion

9.- Busqueda y analisis de scripts



Claves para Dominar JavaScript

Presentacion

Javascript es un lenguaje intimamente relacionado con la web que en la actualidad se
utiliza para desarrollar todo tipo de aplicaciones; moviles, de escritorio, servidoresy
herramientas de sistemas.

Aunque es un lenguaje muy sencillo de aprender superficialmente, es a la vez un
lenguaje bastante duro de roer cuando nos proponemos dominarlo.

Ocurre que a medida que profundizamos, aparecen sus caracteristicas exoticas que
nos llevan a maldecirlo cuando algo no nos sale o no nos cuadra. Estas situaciones

desesperantes son especialmente comunes cuando aprendemos algun frameworks
como Angular, React, lonic o Node.js, con la idea de mejorar nuestra productividad.

Debido en parte a lo parecido que es su sintaxis con la de C, Java y otros lenguajes, y
en parte a la idea de que solo sirve para adornar paginas web, no es raro que muchos
usuarios de javascript no sean conscientes de lo diferente y peculiar que es respecto
de otros lenguajes.

La importancia del concepto de funcidn, la orientacién a objetos basada en prototipos,
la programacion asincrona dirigida por eventos o el curioso comportamiento del
parametro this, son algunos de los aspectos mal comprendidos o incluso desconocidos
de javascript y cuya revelacidn nos proponemos como objetivo de este curso.

Javascript es fascinante. Podemos hacer todo lo que se nos ocurra, pero aunque es
facil de aprender superficialmente, dominarlo resulta mas costoso. Cuando
encontramos dificultades, normalmente maldecimos al lenguaje en lugar de reconocer
nuestra falta de comprension. En este curso trabajaremos para cambiar esta situacion
mostrandote las claves para dominar javascript.

Objetivo

Al finalizar el curso tendrds un conocimiento profundo de las partes "oscuras" de
javascript, es decir, de aquellas partes del lenguaje que son generalmente
desconocidas o mal entendidas y que te impiden usar javascript con confianza y rigor.
Conforme avances en el curso los secretos del javascript se te irdn revelando y,
finalmente, contards con el bagaje necesario para emprender cualquier proyecto con
éxito y aprender sin frustraciones y con fluidez cualquiera de los numerosos
frameworks que existen para el desarrollo de todo tipo de aplicaciones: webs, mdviles,
de escritorio, herramientas de sistemas y servidores.

Dirigido a:

Desarrolladores de software que:



desean aprender javascript a fondo,

programan habitualmente en javascript pero sienten que no dominan el lenguaje todo
lo que quisieran,

guieren aprender algun framework javascript para agilizar el desarrollo y mejorar la
calidad de sus aplicaciones

Requisitos:

Conocimiento de algun lenguaje de programacién moderno, idealmente javascript, y
cierta experiencia practica desarrollando aplicaciones.

Duracion

25 horas

Unidades

1.- Javascript por todos lados

2.- Entornos de ejecucién de javascript

3.- Entendiendo las funciones

4.- Entendiendo los objetos

5.- Caracteristicas de la versidn ES6 (javascript 2015)
6.- Typescript

7.- Programacion asincrona



Programacion en PHP Avanzada

Presentacion

PHP es uno de los lenguajes de programacion para la generacién de paginas web
dindmicas mas utilizado hoy en dia. Debido a su versatilidad, a ser cédigo abierto y al
amplio apoyo de la comunidad de desarrolladores, gran cantidad de empresas lo
adoptan como su estandar de programacién. Los conocedores de este lenguaje sin
duda tendrdn a su disposicion un amplio mercado laboral.

En este curso ampliaremos nuestros conocimientos de PHP abordando cuestiones
avanzadas de desarrollo, que todo programador que se dedique al desarrollo de
paginas o servicios web se encontrara durante su vida laboral.

Comenzaremos aprendiendo a estructurar nuestro cédigo de forma adecuada,
utilizando la programacion orientada a objetos de PHP y separando la légica de
nuestros cédigos de la apariencia y el disefno.

Conoceremos como implementar web services, single sign-ons y llamadas ajax y como

utilizar librerias de terceros en nuestros scripts que nos permitiran realizar cualquier
tipo de desarrollo.

Objetivo
Ampliar el conocimiento del lenguaje PHP y de sus estructuras.
Comprender el funcionamiento de la programacion orientada a objetos en PHP.

Estructurar de manera adecuada nuestro cddigo, separando el disefo de la
funcionalidad y controlar versiones en diferentes idiomas.

Implementar funcionalidades habituales en la programacion web tales como web
services, single sign-ons o llamadas ajax entre otros.

Localizar y utilizar librerias de terceros para utilizar en nuestros desarrollos.
Dirigido a:

Este curso estd dirigido a personas que, teniendo unas nociones bdsicas de PHP,
deseen ampliar sus conocimientos.

Requisitos:

Es necesario que el alumno cuente con conocimientos basicos de PHP para que pueda
comprender la mecanica de los cddigos propuestos.



Del mismo modo, es recomendable para la comprension de los contenidos del curso,
gue el alumno cuente con unos conocimientos basicos de HTML y de bases de datos
MySQL.

Para la realizacion del curso es necesario que el alumno tenga instalado el siguiente
software en su equipo:

Editor de texto plano (Recomendamos Notepad++).

Servidor web (Recomendamos Apache).

Moddulo de PHP para el servidor web.

Servidor MySQL o MariaDB

Todo el software es gratuito y en las primeras unidades de los cursos se proveen los
enlaces de descarga al mismo y se explica mediante videos como instalarlo y
configurarlo.

Duracion

30 horas

Unidades

1.- Introduccion y software necesario
2.- Programacion orientada a objetos
3.- Extensiones y librerias

4.- Tratamiento de imagenes

5.- Archivos en formato PDF

6.- Single Sign-On

7.- Web services

8.- Légica de negocio y presentacion

9.- Modelo Vista Controlador



Auditoria de Seguridad Informatica y de
Proteccion de Datos Personales

Presentacion

La seguridad informatica es un tema muy importante y sensible hoy en dia, y con
grandes posibilidades profesionales. Abarca un gran conjunto de aspectos en continuo
cambio y constante evolucion, que exige que los profesionales informaticos posean
conocimientos totalmente actualizados.

Con la realizacién del presente curso el alumnado adquirirad los conocimientos
necesarios para auditar redes de comunicacién y sistemas informaticos. También se
familiarizara con la normativa actual sobre proteccién de datos personales, para
auditar el cumplimiento de la misma.

Objetivo

Con la realizacion del presente curso el alumnado adquirira los conocimientos
necesarios para auditar redes de comunicacion y sistemas informaticos. Mas
concretamente, sera capaz de:

Analizar y seleccionar las herramientas de auditoria y deteccion de vulnerabilidades del
sistema informatico implantando aquellas que se adecuen a las especificaciones de
seguridad informatica de la organizacion.

Planificar y aplicar medidas de seguridad para garantizar la integridad del sistema
informatico y de los puntos de entrada y salida de la red departamental.

Llevar a cabo auditorias de sistemas y de la informacién para la obtencién de
certificaciones, siguiendo una metodologia especifica.

Llevar a cabo Auditorias de Datos para validar si una empresa u organizacion cumple
con la actual normativa de proteccion de datos personales.

Dirigido a:

El presente curso va dirigido a todas aquellas personas que quieran orientar su futuro
laboral en el mundo de la informatica, desempefnando tareas de auditoria informatica,
configuracion y temas relacionados con la seguridad informatica, y proteccion de
datos, asi como para aquellas personas que quieran ampliar sus conocimientos
profesionales sobre esta area.

Requisitos:



Son deseables conocimientos de usuario informatico avanzado, por ejemplo, ser capaz
de instalar aplicaciones, y conocer conceptos basicos sobre tecnologia (redes y
sistemas operativos principalmente).

Duracidn

40 horas

Unidades

1.- Criterios generales sobre Auditoria Informatica

2.- Analisis de Riesgos en los Sistemas de Informacién: Identificacion de
Vulnerabilidades y Amenazas

3.- Andlisis de Riesgos en los Sistemas de Informacion: Plan de Gestion de Riesgos

4.- Herramientas de Analisis de Red y de Vulnerabilidades en |la Auditoria de Sistemas
de Informacién

5.- Herramientas de Analisis de Web y de Protocolos en la Auditoria de Sistemas de
Informacién

6.- La funcidn de los firewalls en Auditorias de Sistemas de Informacion

7.- Guias para la ejecucion de las distintas fases de la Auditoria de Sistemas de
Informacién

8.- Auditoria de la Proteccion de Datos



Virtualizacion con Hyper-V

Presentacion

Hyper-V es la tecnologia de virtualizacidn de Microsoft. Esta tecnologia ha demostrado
estar a la altura de los mejores entornos de virtualizacion. En este caso se trata de un
componente gratuito incorporado en Windows Server, permitiendo ademas la
virtualizacion de dos servidores adiciones totalmente legales. Esto hace que
econdmicamente sea, con mucha diferencia, la mejor oferta del mercado. Ademas, las
nuevas tecnologias de réplicas, de maquinas virtuales, migraciones en vivo, escritorios
VDI o sistemas de tolerancia a fallos, todas ellas aplicadas con gran facilidad,
proporcionan toda la potencia para el despliegue de esta tecnologia desde pequenas
empresas a grandes centros de datos. Se trata, sin duda, de un punto de inflexion en la
oferta de los entornos virtuales.

Objetivo

El objetivo del curso es aprender a utilizar la virtualizacién: desde la instalacion del
servidor hasta la puesta en marcha de las maquinas virtuales, escritorios VDI y
configuracion de entornos avanzados de tolerancia a fallos. Ademds veremos como
poder maquina virtuales en vivo o crear réplicas de las maquinas para mantener una
copia completa como plan de contingencia.

Dirigido a:

Personas interesadas en conocer y aplicar el mundo de la virtualizacion.
Requisitos:

Conocimientos basicos de Windows Server. Ordenador i3 con 4 Gb RAM como minimo
para un curso basico. i5 con 8 Gb RAM para taller de pruebas medio e i5 con 16 GB
RAM para seguir todo el curso y poder ver todos los escenarios. Se proporcionan
enlaces para todos los programas necesarios

Duracidn

20 horas

Unidades

1.- Instalacion del servidor y del rol de Hyper-V.

2.- La primera maquina virtual. Administracion de Hyper-V.

3.- Administracion de las maquinas, dispositivos y copias de seguridad.



4.- Réplicas de maquinas virtuales.
5.- Escritorios virtuales (VDI).

6.- Sistema de tolerancia a fallos. Cluster de conmutacién por error.



Administracion Avanzada de Linux (LPIC-2)

Presentacion

Presentamos el curso de Linux de nivel avanzado, que por una parte nos permite cubrir
las habilidades necesarias para un Profesional Linux, que son comunes a todas las
distribuciones, y por otra parte nos familiariza con CentOs, lider indiscutible en el
mundo de servidores que en definitiva es el mas interesante en estos momentos.
Como valor afiadido, el curso cubre los objetivos de la Certificacidon LPIC-2, y podria
servir como herramienta para la preparacion de los examenes.

Objetivo

Cubrir las habilidades necesarias para un Profesional Linux, que son comunes a todas
las distribuciones.

Familiarizar al alumno/a con la distribucién CentOs, lider en el mundo de servidores.

Servir como herramienta para la preparacion de los exdamenes de la Certificacion Linux
LPIC-2.

Dirigido a:
Personas con conocimientos basicos del sistema operativo Linux.
Personas que necesitan hacer uso del SO Linux de forma profesional.

Personas que necesitan aprovechar los recursos informaticos de su empresa de una
forma eficiente.

Requisitos:

Un PC con las siguientes caracteristicas, como minimo (para poder ejecutar una
maquina virtual si fuera necesario):

Procesador: Pentium 4 o similar
HD: 160 GB

Memoria: 2 GB

Duracion

80 horas

Unidades



1.- Iniciando el Sistema e Instalando Aplicaciones
2.- El Kernel de Linux

3.- Archivos de sistema y Dispositivos

4.- Gestion Avanzada de Discos

5.- Configuracion de Red

6.- Configuracion de Servidores DNS

7.- Configuracion de Servicios Avanzados de Red
8.- Configuracion de Servidores de Ficheros

9.- Configuracion de Servidores Web

10.- Configuracién del Servicio de Correo

11.- Seguridad



Administracion de SQL Server 2014

Presentacion
SQL Server ofrece recursos y herramientas para llevar a cabo la completa
administracion de bases de datos. Nos permite la integracion de datos con aplicaciones

y facilita la mejora de la competitividad y analisis de datos empresariales.

Ademas de administracion, SQL Server permite gestionar la explotacion y
mantenimiento de sus bases de datos de un modo eficaz y con un alto rendimiento.

Objetivo
Al finalizar el curso el alumno habra adquirido los conocimientos necesarios para
gestionar las tareas administrativas mas importantes de SQL Server. Sera capaz de

configurar correctamente el servidor, gestionar la seguridad, administrar sus bases de
datos, realizar tareas y planes de mantenimiento.

Dirigido a:

Este curso esta dirigido a personas que trabajen con bases de datos y que deseen
profundizar en las tareas de gestidn, administracion y mantenimiento de bases de
datos SQL Server

Requisitos:

El alumno debe tener unos conocimientos minimos de trabajo con bases de datos:

Conocimientos minimos de SQL y T-SQL

Tareas basicas con SQL Server Management Studio (ejecucion de consultas, creacion
de bases de datos y tablas)

Duracién

60 horas

Unidades

1.- Instalacion SQL Server

2.- Administracion de accesos y red
3.- Servicios

4.- Directivas |



5.- Directivas Il

6.- Windows PowerShell

7.- Administracidn de servidores

8.- Configuracion de servidores

9.- Seguridad

10.- Mantenimiento

11.- Herramientas de monitorizacién
12.- Monitorizacion y rendimiento

13.- Monitorizacion y rendimiento Il



Administracion VMWare

Presentacion

VMWare es el mejor y mdas implantado sistema de virtualizacion. Su estabilidad y
escalabilidad hacen que sea la mejor eleccidon para las empresas que quieran poner
una solucion completa de virtualizacion en su organizacion. Las ventajas de la
virtualizacion son muchas: desde la alta disponibilidad de las aplicaciones de negocio
hasta la gestion avanzada como el movimiento de maquinas virtuales en vivo. Todo
ello garantizando la mas dptima gestion de recursos y energia.

En este curso nos centraremos en las Ultimas versiones 6.5/6.7

Objetivo

Conocer y administrar un entorno virtualizado. Realizaremos todos los procesos, desde
la instalacion del servidor y configuracidn hasta la administracién completa del

entorno. Se disefiara un entorno de alta disponibilidad donde la tolerancia a datos
permitira la continuidad del negocio.

Dirigido a:

Todo tipo de perfiles. Especialmente administradores de redes y de servidores.
Requisitos:

Conocimientos de servidores y redes.

Ordenador imprescindible: W7/W8/W10 con 4 Gb RAM para seguir el curso con la
configuracion basica. Recomendada: 2 PC's con 8Gb. Idénea: dos PC/servidores con 12
Gb RAM y un PC con 4 GB RAM. También un PC potente (i5 o superior) con 16Gb seria

idéneo para todo el entorno.

Para el software ESXi y Windows Server se proporcionan enlaces para su descarga. El
curso es compatible con las versiones 6.5y 6.7

Duracion

50 horas

Unidades

1.- Instalacion y configuracion inicial del servidor

2.- Configuracion del servidor, DNS y vCenter



3.- Almacenamiento y redes

4.- Cluster y vMotion

5.- DRS y alta disponibilidad HA
6.- Administrar maquinas virtuales

7.- Rendimiento y seguridad



Windows Server 2016

Presentacion

Windows 2016 Server es la version del software de servidor de Microsoft. En ella se
han incluido multitud de mejoras y novedades respecto a la version 2012.

En este curso aprenderemos a administrar todos los servicios mas importantes
incluyendo sistemas de tolerancia a fallos, servicios de escritorios remotos, directivas,
cluster, directorio activo, servicios de red (DNS, DHCP), virtualizacidén o escritorios
virtuales VDI. Realizaremos un repaso completo por todas las tecnologias y novedades
de este sistema operativo. Veremos paso a paso como realizar las instalacionesy
configuraciones necesarias para mantenerlos, convirtiéndose este curso en una
referencia perfecta de esta version 2016.

Objetivo
Conocer a fondo la ultima versidon del sistema operativo de servidores de Microsoft.

Aprender y administrar una instalacidn con servicios de directorio activo, escritorios
remotos, servicios de red, virtualizacidén o sistemas avanzados de tolerancia a fallos.

Dirigido a:
Usuarios con pequefios conocimientos que quieran introducirse en el mundo de las

redes de ordenadores y en la instalacién de un servidor basado en Windows 2016
Server, que servird como eje central de una pequefia 0 mediana red de ordenadores.

Requisitos:

Conocimientos basicos/medios de informatica. El curso esta orientado a gente sin
conocimientos en redes ni en software de servidores. Pero deben tener inquietudes y
base suficiente para aprender manuales técnicos para la definicién de las redes de
ordenadores o la administracion de un sistema operativo.

Necesitaremos un buen PC con al menos 8 Gb de RAM para los escenarios basicos y
medios. Para la parte mas avanzada, lo ideal es un equipo de potencia media (i5 de
procesador) con 16 Gb de RAM, o 2 equipos con 8 Gb cada uno.

Equipo perfecto: i7 con 16 Gb de RAM y disco SSD.

Nota: los PC's deben soportar virtualizacidon. Lo normal es que ya esté soportada en
equipos con antigiiedad inferior a 4 afios.

El cuanto al software (VMware y Windows Server) se descargara en la primera unidad.

Duracion



130 horas

Unidades

1.- Introduccion e instalacion de Windows 2016 Server

2.- Windows 2016 Server. Discos y administracion

3.- Servicios de red: DHCP, DNS y WINS

4.- El Directorio Activo. La consola de administracion de servidores
5.- Administracion de usuarios, cuentas y grupos

6.- Recursos y administracion de permisos

7.- Confianzas y replicacion. Configuracién de red

8.- Servidor de ficheros en Windows Server 2016

9.- Servidor de impresién

10.- Directivas de Grupo GPO

11.- Servicio de actualizacidon automatica WSUS. Directivas I
12.- Servicios de Escritorio remoto

13.- Internet Information Server. Web, FTP y SMTP

14.- Seguridad y conectividad con VPN

15.- Virtualizacion con Hyper-V

16.- Hyper-V. Réplicas y Cluster



AutoCAD 2D 2017 Intermedio

Presentacion

AutoCAD es un programa de Disefio asistido por ordenador. Dispone de numerosas
herramientas que permiten realizar dibujos exactos de una forma sencilla y rapida,
tanto en dos como en tres dimensiones.

El curso esta dirigido a usuarios de AutoCAD que tienen conocimientos basicos del
programa y quieran desarrollar dibujos completos del modo mas eficaz. El alumno
aprender3 a:

Utilizar herramientas con las que dibujar con mayor rapidez.

Gestionar de forma rapida dibujos con muchas capas.

Afiadir textos y cotas al dibujo.

Afiadir sombreados.

Utilizar bloques.

Crear presentaciones vistosas con las que imprimir el dibujo tal y como se precisa en
cada caso.

Utilizar la herramienta DesignCenter, que le permitira agilizar la realizacién de dibujos,
pudiendo adquirir de dibujos ya realizados distintos elementos (capas, estilos de texto
y cotas, bloques, presentaciones, etc.).

El alumno tendra que disponer del programa para poder realizar el curso. No es
necesario disponer de la version 2017, se puede realizar el curso con una de las ultimas

versiones del programa, pues no son muchas las diferencias que se presentan respecto
a lo explicado en el curso.

Objetivo

Mostrar a alumnos que tienen conocimientos basicos de AutoCAD herramientas que le
permitan desarrollar dibujos completos del modo mas eficaz. El alumno aprendera a:

Utilizar herramientas con las que dibujar con mayor rapidez.
Gestionar de forma rapida dibujos con muchas capas.
Afiadir textos y cotas al dibujo.

Anadir sombreados.



Utilizar bloques.

Crear presentaciones vistosas con las que imprimir el dibujo tal y como se precisa en
cada caso.

Utilizar la herramienta DesignCenter, que le permitira agilizar la realizacion de dibujos,

pudiendo adquirir de dibujos ya realizados distintos elementos (capas, estilos de texto
y cotas, bloques, presentaciones, etc.).

Dirigido a:

Usuarios de AutoCAD que tienen conocimientos basicos, conocen las herramientas
basicas de dibujo y edicidn, el uso de capas y las propiedades de objeto.

Técnicos con la necesidad de dibujar planos en dos dimensiones: planos de obra civil,
mecanica e instalaciones de cualquier tipo. Arquitectos, aparejadores, delineantes,
ingenieros, etc.

Requisitos:

El curso esta desarrollado con AutoCAD 2017, si bien puede realizarse con cualquiera
de las ultimas versiones del programa, pues no son importantes los cambios que se
presentan y el entorno de trabajo es similar. No se recomienda realizarlo con versiones
anteriores ala 2009.

El alumno debera disponer del programa para poder realizar el curso.

Son necesarios conocimientos previos de AutoCAD respecto a las herramientas basicas
de dibujo y edicidn, el uso de capas y las propiedades de objeto.

Duracién

50 horas

Unidades

1.- Dibujo de polilineas

2.- Edicién de polilineas

3.- Rastreo polar y de referencia a objetos

4.- Uso de los pinzamientos para editar objetos
5.- Modificar las propiedades de los objetos

6.- Gestion de capas



7.- Gestion avanzada de capas

8.- Gestidn de textos

9.- Gestién de sombreados

10.- Creacidn e insercion de bloques

11.- Edicién de bloques

12.- Ordenes de acotacion

13.- Control de las variables de acotacién

14.- Opciones avanzadas sobre presentaciones
15.- Tablas de estilos de trazado

16.- DesignCenter



Creacion de Objetos 3D con AutoCAD 2019

Presentacion

AutoCAD permite el dibujo de modelos 3D mediante la gestidon de mallas o el empleo
de solidos y operaciones booleanas. Permite generar todo tipo de modelos 3D, de
Arquitectura, obra civil, mecdnica, ingenieria, etc.

Conociendo las herramientas de dibujo en 2D de AutoCAD vy con visidn espacial, el
alumno sera capaz de aprender a manejarse en un entorno de trabajo en tres
dimensiones.

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de dibujar cualquier objeto en tres
dimensiones, componer laminas que muestren diferentes vistas del mismo objeto e
incluso generar objetos 2D a partir de los objetos 3D creados.

El alumno debe disponer del programa para poder realizar el curso.
Objetivo

Conocer el entorno que presenta AutoCAD para el dibujo en tres dimensiones,
estableciendo la visualizacion mas adecuada en cada momento. Conocer las
herramientas que presenta AutoCAD para la creacién y modificacidn de objetos 3D,
con las que crear todo tipo de objetos. Crear e imprimir las laminas que se precisen del
modelo 3D.

Al final del curso el alumno serd capaz de dibujar cualquier objeto en tres dimensiones,
componer ldminas que muestren diferentes vistas del mismo objeto e incluso generar
objetos 2D a partir de los objetos 3D creados.

Dirigido a:

Personas con conocimientos de AutoCAD en dos dimensiones que quieran conocer las
herramientas que presenta el programa para el dibujo de objetos en tres dimensiones.
Ingenieros, arquitectos, aparejadores, delineantes, disefiadores.

Requisitos:

El curso esta desarrollado con AutoCAD 2019, si bien puede realizarse con las versiones
anteriores, pues no son importantes los cambios que se presentan y el entorno de

trabajo es similar. No se recomienda realizarlo con versiones anteriores a la 2010.

El alumno debera disponer del programa para poder realizar el curso.



Son imprescindibles conocimientos de AutoCAD en dos dimensiones para poder
realizar el curso, el dibujo y edicién de objetos en 2D, la acotacion de los objetos y la
creacion basica de presentaciones, para la impresion de dibujos.

Duracién

50 horas

Unidades

1.- El entorno de trabajo

2.- Comenzando a trabajar en 3D

3.- Creacion basica de solidos

4.- Modificacién del sistema de coordenadas

5.- Creacion avanzada de sélidos

6.- Edicidn de solidos

7.- Edicién de objetos 3D

8.- Gestion de vistas

9.- Acotacion e impresion de objetos 3D

10.- Creacidn de superficies

11.- Edicidn de superficies

12.- Creacidén y edicion de Mallas

13.- Convertir un tipo de objeto en otro

14.- Planos de seccidn

15.- Creacidn de objetos 2D a partir de objetos 3D



Metodologias Agiles de Gestion de
Proyectos

Presentacion
En este curso, veremos por qué actualmente las metodologias agiles estan ganado
terreno a las tradicionales para la gestion de proyectos, cuales son sus ventajas y las

mejores practicas que podemos aplicar.

Veremos cuales son los principios fundamentales del agilismo, y en qué tipos de
proyecto se puede aportar su mejor valor.

Detallaremos las principales metodologias agiles como Kanban, Lean o Scrum, y cdmo
pueden fusionarse estas metodologias para sacarles aun mejor partido.

Veremos como se lleva a cabo el proceso completo de planificacion y ejecucién de un
proyecto agil: roadmap, release planning, planificacion de iteraciones, ejecucion de las

tareas, cierre de iteraciones y entregas, ceremonias agiles...

Iremos destacando buenas practicas, ideas utiles y consejos practicos que se pueden
aplicar casi de inmediato en cualquier proyecto (sea agil o no).

Veremos como se debe comunicar la informacion de forma abierta y con herramientas
sencillas, mediante el uso de radiadores de informacion.

Y por ultimo, estudiaremos algunas de las herramientas mas habituales para dar
soporte a la gestion de cualquier proyecto agil, sobre todo para equipos de trabajo
distribuidos geograficamente o que quieren aprovechar todas las ventajas de las
nuevas tecnologias.

Objetivo

Este curso tiene como objetivo que conozcas y utilices las practicas agiles de gestidn de
proyectos.

Finalizado el curso, como conocedor del método agil seras capaz de:
Valorar la conveniencia de aplicar el enfoque agil de gestion del proyecto.
Reconocer las distintas metodologias agiles de gestién de proyectos.
Conocer las ventajas del paradigma agil de gestién de proyectos.
Conocer los principios para elaborar la planificacion de un proyecto agil.

Poner en marcha un proyecto bajo el paradigma agil.



Desarrollar el plan de entregas del proyecto.

Utilizar un Kanban para gestionar el trabajo de una iteracion.

Controlar las iteraciones de un proyecto agil desde su comienzo hasta su cierre.
Seleccionar las practicas agiles mdas adecuadas para resolver problemas especificos.
Conocer los roles y el funcionamiento 6ptimo de un equipo de trabajo agil.
Conocer las herramientas mas utilizadas para la gestion agil de un proyecto.
Dirigido a:

Todos aquellos profesionales que participen o gestionen proyectos y quieran adoptar
una vision actualizada de las mejores practicas agiles de gestion.

Profesionales que van a participar en proyectos agiles y quieran incorporar
metodologias como Scrum, Kanban, Lean o Programacion Extrema. Por ejemplo, para
participantes en proyectos de desarrollo de software, investigacién cientifica, o en
general proyectos que tengan incertidumbre en su alcance.

Profesionales que quieran incorporar la filosofia Lean a su trabajo, por ejemplo en el
campo de la construccidn y edificacion con Lean Construction. Y aquellos que quieran
incorporar practicas agiles de gestidn en proyectos de dato (Big Data), o proyectos de
negocio (andlisis y consultoria de negocio).

Gestores de proyecto que quieran reciclar su estilo de gestion tradicional, y
complementarlo con las mejores practicas de gestion para manejo del cambio y la
incertidumbre en el alcance del proyecto. Y quieran aumentar el valor de las personas
y su trabajo por encima de los procesos rigidos.

Profesionales que quieran familiarizarse con el concepto de iteracién, retrospectiva,
equipo de trabajo autogestionado, enfoque eficiente del trabajo o reunién diaria de
planificacion.

Profesionales de Ingenieria o Proyectos, especialmente relacionados con procesos de

Transformacidn Digital que quieran conocer el nuevo paradigma de gestion de
personas, necesidades de negocio y proyectos.

Requisitos:

Conocimientos basicos sobre el concepto de proyecto y la necesidad de gestionar la
planificacion, los recursos, los riesgos, el alcance o la comunicacion.

Duracion

30 horas



Unidades

1.- Enfoque 4gil de proyecto

2.- Entrega dirigida por el valor de negocio
3.- Planificacion adaptativa

4.- Arranque del proyecto

5.- Elaboracién del roadmap y release plan
6.- Planificacion y ejecucién de cada iteracién
7.- Control y cierre de cada iteracién

8.- Implicacion de interesados y roles

9.- Aplicando el paradigma agil



Presto 2019. Presupuestos y
Certificaciones

Presentacion

Presto es el programa de presupuestos, mediciones, tiempos, seguridad y salud,
calidad y control de costes para edificacion y obra civil mas difundido en los paises de
habla hispana.

Es un programa dirigido tanto a constructoras como a profesionales de proyectos, si
bien otros sectores comienzan a hacer uso del mismo, en especial empresas
relacionadas con el sector de la construccion que presentan sus catalogos en formato
de Presto.

El objetivo del curso es utilizar Presto 2019 para la realizacion de presupuestos de
ejecucidn material y las certificaciones de la obra. Al finalizar el curso el alumno podra:

Realizar sus presupuestos, cuadros de precios y catalogos con Presto.

Imprimir documentos necesarios para el proyecto: presupuesto y mediciones, cuadros
de precios descompuestos, resumen de presupuesto, etc.

Introducir en Presto las distintas certificaciones de la obra e imprimir en cualquier
momento la certificacion que se precise.

Modificar los informes que presenta el programa para adaptarlos a las necesidades de
cada usuario, tanto en formato como en contenido.

No son necesarios conocimientos previos del programa pero se precisan
conocimientos basicos sobre la realizacidn de presupuestos, pues este curso explica
como utilizar Presto para la creacion de presupuestos pero no como presupuestar. El
alumno ha de disponer de una de las ultimas versiones de Presto para poder realizar el
curso (recomendable la version 2019 o 2020, con la 2018 sdlo diferencias en el
entorno de trabajo, las versiones anteriores también muestran cambios en el formato
del archivo y algunos nombres de herramientas, no realizar el curso con una version
anterior a la 2014).

Objetivo

El objetivo del curso es utilizar Presto 2019 para la realizacidon de presupuestos de
ejecucion material y las certificaciones de la obra.

Al finalizar el curso el alumno podra:

Realizar sus presupuestos, cuadros de precios y catalogos con Presto.



Imprimir documentos necesarios para el proyecto: presupuesto y mediciones, cuadros
de precios descompuestos, resumen de presupuesto, etc.

Introducir en Presto las distintas certificaciones de la obra e imprimir en cualquier
momento la certificacidon que se precise.

Modificar los informes que presenta el programa para adaptarlos a las necesidades de
cada usuario, tanto en formato como en contenido.

Dirigido a:
El curso esta dirigido a:

Profesionales de la construccion con la necesidad de realizar proyectos de ejecucion
material o certificaciones.

También a aquellos que quieran realizar con Presto el control y seguimiento de la obra
y todavia no conocen el programa (pues es la base necesaria para aprender otros
modulos del programa).

Empresas que quieran desarrollar catdlogos en Presto.
Requisitos:

No son necesarios conocimientos previos del programa pero se precisan
conocimientos basicos sobre la realizacidon de presupuestos, pues este curso explica
como utilizar Presto para la creacion de presupuestos pero no cdmo presupuestar.

El alumno debera disponer del programa para poder realizar el curso. Presto no
presenta versidon de evaluacion.

El curso esta desarrollado con Presto 2019. En esta version se ha producido un cambio
significativo en el Entorno de trabajo (los Menus vy las Barras de herramientas se han
sustituido por la Cinta de opciones), si bien el modo de trabajo y la mayoria de las
opciones explicadas en este curso son similares a versiones anteriores. Es por ello que
el alumno también podra realizar el curso (entendiendo que encontrara diferencias)
con versiones anteriores a la 2019 que no sean muy antiguas, nunca anteriores a la
2014.

Respecto al contenido de este curso, Presto 2020 apenas presenta diferencias con la
versidon 2019, por lo que se podra realizar el curso con ella sin problemas.

Duracion
40 horas

Unidades



1.- Introduccién

2.- Gestion de archivos

3.- El presupuesto de la obra en Presto 2019

4.- Ahadir conceptos al presupuesto

5.- Elementos asociados a un concepto

6.- Crear presupuestos utilizando cuadros de precios
7.- Aihadir mediciones al presupuesto

8.- Imprimir

9.- Operaciones sobre el presupuesto

10.- Intercambio de informacidn con otros programas
11.- Certificaciones de obra

12.- Introduccién a la modificacion de informes



SolidWorks 2017 Iniciacion

Presentacion

SolidWorks® es un software de disefio mecdanico en 3D, integrado por herramientas de
facil uso que permiten cubrir todo el proceso de desarrollo de producto. Es lider del
mercado de software de ingenieria de disefio de productos CAD en 3D y su demanda
en diferentes sectores industriales es cada vez mayor.

En este curso aprenderas a usar el software SolidWorks de manera facil y progresiva
con ejemplos practicos, realizando ejercicios paso a paso y visualizando videos de
practicas guiadas. Todo ello garantiza el aprendizaje continuo de las herramientas
necesarias para el croquizado 2D y 3D, del modelado de piezas y ensamblajes, asi
como de la creacién de planos, permitiéndote adaptarte rapidamente a la filosofia de
trabajo de este software.

También se describen otras herramientas que te ayudaran a mejorar la productividad
agilizando el proceso de disefio como las Tablas de disefio y la Biblioteca Toolbox de
elementos estandar.

Objetivo

Conocer la filosofia de trabajo del disefio mecanico en 3D con SolidWorks, las
caracteristicas asociativa, paramétrica y variacional y los modulos de Pieza, Ensamblaje
y Dibujo, asi como enumerar otras herramientas de productividad.

De igual manera conocer: la interfaz de usuario, las barras de herramientas, el
Administrador de comandos, el Gestor de disefio, los menus de persiana, las

herramientas de visualizacidn, atajos de teclado y gestos del ratén.

Crear y editar croquis en 2D y 3D, usando las herramientas de croquizado y entidades
de croquis, asi como las relaciones geométricas y acotacion.

Conocer las principales operaciones 3D mas utilizadas, necesarias para definir un
modelo tridimensional, asi como las técnicas de diseno de ensamblajes o conjuntos.

Aplicar tablas de disefio para configurar multiples disefios de piezas.

Crear planos y diferentes vistas de piezas o ensamblajes.

Dirigido a:

Dirigido a profesionales y estudiantes del ambito del Disefo Industrial, asi como a
personas sin experiencia previa en este sector que quieran adquirir los conocimientos

suficientes para poder trabajar con este software de gran uso en la industria e
investigacion y referente de la tecnologia CAD 3D.



Requisitos:

El alumno tendra que disponer del software para poder realizar el curso. No es
necesario disponer de la versién 2017, se puede realizar el curso con una de las ultimas
versiones del programa (2016, 2015) pues no son muchas las diferencias que se
presentan respecto a lo explicado en el curso.

Se recomiendan las versiones Professional o Premium.

Conveniente tener conocimientos basicos de dibujo técnico.

Duracién

40 horas

Unidades

1.- Introduccién a SolidWorks

2.- Entorno de Trabajo y Visualizacién

3.- Croquizacion

4.- Edicion y Croquizado (1)

5.- Edicién y Croquizado (l1)

6.- Modelado de Piezas 3D (I)

7.- Modelado de Piezas 3D (ll)

8.- Ensamblajes

9.- Tablas de disefio y Biblioteca de disefio

10.- Plano o Dibujo



Disefio de Videojuegos con Unity

Presentacion

En este curso aprenderas todas las técnicas y tecnologias de ultima generacion para el
disefio de videojuegos.

Trabajaras con el engine Unity 5 y otras herramientas relacionadas. Realizaras todo
tipo de ejercicios practicos basados en casos reales de videojuegos, y desarrollaras un

proyecto final de videojuego a tu eleccion.

En nuestro curso desarrollado por profesionales del sector del videojuego aprenderas
casi sin darte cuenta, dedicando unas pocas horas cada semana.

Objetivo

Al finalizar el curso seras capaz de disefiar tus propios escenarios para videojuegoy
generar en ellos légicas de juego sencillas. Habras trabajado todos los conceptos
necesarios para incorporar modelos 3D, materiales graficos, animaciones y fenémenos
fisicos a tus escenas, podras incorporar diferentes tipos de controlador de personaje y
de vehiculo, asi como elementos habituales en videojuegos. Finalmente seras capaz de
compilar tu primer videojuego funcional.

Dirigido a:

Personas interesadas en los videojuegos, en la programacidn, la animacion o el disefio
en general.

Requisitos:

Se requiere capacidad espacial y conocimientos de informatica e internet a nivel
usuario para seguir los contenidos y desarrollar las practicas del curso.

Es necesario un ordenador con conexion a internet y 2Gb de RAM como minimo para
instalar el software gratuito Unity 5 y otros programas relacionados que se facilitan en
el curso.

Duracidn

60 horas

Unidades

1.- Introduccion al interfaz de Unity

2.- Edicion de terrenos



3.- Objetos y componentes
4.- Modelos y materiales
5.- Fisicas

6.- Animacion

7.- Compilacion



Gamificacion en el Aula

Presentacion

Como sabemos, hoy en dia las nuevas tecnologias se han incluido de forma
contundente en nuestras vidas y, por lo tanto, la educacién también se ve influida y no
puede ser ajena a ella.

Como docentes es nuestra labor conocer diferentes recursos para poder incluir la
tecnologia de la mejor manera en el proceso de ensefianza-aprendizaje de

nuestro alumnado y una de las mejores opciones es a través de la gamificacion.

En este curso se proporcionaran diferentes recursos para promover lo anteriormente
expuesto de la manera mas didactica.

Objetivo

El alumnado al finalizar esta formacidn, tendra conocimientos acerca del aprendizaje
por gamificacion y sus diferentes usos o aplicaciones en el aula, incluyendo el uso de Ia
realidad virtual, realidad aumentada, robdtica educativa, programacion y la plataforma
Educaplay.

Dirigido a:

Personas relacionadas con el mundo de la docencia o con interés en gamificacion y
nuevas tecnologias.

Requisitos:

Es recomendable que el alumnado tenga acceso a dispositivos digitales ya sea tablet u
ordenador para poder poner en practica las diferentes herramientas o aplicaciones
gue se proponen a lo largo del curso.

Duracion

20 horas

Unidades

1.- Las nuevas tecnologias como recurso educativo

2.- Gamificacién

3.- Aplicaciones para llevar a cabo la gamificacién en el aula

4.- Realidad aumentada en el aula



5.- Realidad virtual en el aula
6.- Robética educativa y programacién

7.- Educaplay



Automatas Programables

Presentacion

Un autémata programable (PLC) es un dispositivo muy similar a un ordenador
personal, que dispone de una CPU, memorias, entradas y salidas. En ellos se pueden
cargar programas realizados por los propios usuarios, para poder realizar un
automatismo o una secuencia de automatismos, que se pueden aplicar tanto al
entorno industrial, como al doméstico.

Por poner algunos ejemplos, se pueden realizar programas para el funcionamiento de
un ascensor, una puerta automatica, un cruce regulado por semaforos... la lista seria
interminable.

Para la realizacidn de este curso no son necesarios conocimientos previos de
programacion informatica, ni tampoco de electricidad o mecdanica, aunque se daran
conceptos basicos de ambas especialidades.

El objetivo del curso consiste en la familiarizacién del alumno con estos dispositivos,
poder realizar diferentes programas y saber interpretarlos. Este curso equivale a 40
horas lectivas de la modalidad presencial.

Para la realizacion de las practicas es recomendable disponer de un autémata sencillo,
o en caso de no poder disponerlo, instalar un software emulador, para asi poder
comprobar los programas que el alumno ha realizado.

Si el alumno no dispone del software necesario, se puede obtener una copia de
evaluacidén de 30 dias, al realizar el pago de este curso.

Es importante resaltar que este curso puede ser aplicado para las diferentes marcas
reconocidas de autématas programables que existen en el mercado, como por ejemplo
Omron o Siemens.

Objetivo

Conocer a los autdmatas programables, para qué sirven, donde se utilizan y realizar
programas para su funcionamiento.

Dirigido a:
El curso esta dirigido principalmente a técnicos de mantenimiento, tanto eléctricos
como mecanicos, asi como a personas que muestren un interés en la automatizacion,

tanto industrial como doméstica.

Requisitos:



Disponer del entorno de programacion Cx-Programmer de Omron, del cual se puede

obtener una copia de evaluacion de 30 dias, accediendo a la unidad 1 del curso. En el
caso que no se disponga de un autémata para comprobar los ejercicios, el entorno de
programacion dispone de un emulador propio.

Duracion

40 horas

Unidades

1.- Estructura de los autédmatas

2.- Dispositivos de entrada/salida. Aplicaciones

3.- Contactos serie, paralelo y mixtos

4.- Contactos y bobinas negadas. Control de bits

5.- Temporizadores y contadores

6.- Programacion secuencial: GRAFCET (1)

7.- GRAFCET (ll): Programacion de un cruce regulado por semaforo

8.- Areas de memoria. Aplicacién de un comparador

9.- Sistemas de numeracion

10.- Resumen del curso



Siemens Scada WinCC

Presentacion

Este curso esta enfocado para entender y saber realizar sistemas Scadas en entornos
automatizados. El software utilizado sera WinCC de Siemens, el cual esta muy
implantado en la automatizacion industrial.

Un Scada es un sistema que se utiliza para la supervisién del control y adquisicion de
datos en un proceso de produccidn, aunque se puede emplear como parte de una
integraciéon domotica u otras aplicaciones de automatizacion.

Ademas del contenido tedrico, realizaras ejercicios con las soluciones resueltas, podras
simular todo lo que realizas a través de un simulador, con sélo disponer de un

ordenador. Ademas, al final del curso desarrollaras una practica de un proceso de
produccién que sera evaluada por el tutor.

Objetivo

Conocer a los sistemas Scadas / HMI, para qué sirven, donde se utilizan y realizar
proyectos para su funcionamiento.

Dirigido a:

El curso esta dirigido principalmente a técnicos de mantenimiento, informaticos
industriales, electrénicos, asi como a personas que muestren un interés en la
automatizacion.

Requisitos:

Disponer del entorno de programacion y emulacién WinCC de Siemens, del cual se
puede obtener una copia del software al matricularse en este curso. El software que se
entrega para realizar las practicas es una versién educacional. Una vez instalado, tienes

un plazo de 30 DIAS, antes de que se desactive el permiso educacional.

El software NO ES COMPATIBLE CON Windows VISTA, ni Windows 7 64 Bits. El
software NO ES COMPATIBLE con ningun Sistema Operativo de 64 Bits.

Duracion
30 horas
Unidades

1.- Introduccion a los sistemas Scada



2.- Crear y modificar proyectos

3.- Tags y drivers de comunicacién

4.- Disefiador de pantallas graficas - Graphics Designer
5.- Simulador de WinCC

6.- Alarm y Tag Logging

7.- Graficos de tendencias de valores de proceso

8.- Global Script

9.- Practica. Proceso fabricacion cerveza



Disefio, Promocion y Comercializacion de
Destinos, Productos y/o Servicios
Turisticos

Presentacion

La industria del turismo es la principal actividad econdmica de una gran cantidad de
paises, entre ellos Espafia, en donde supone una de las principales causas de
crecimiento econdmico que se ha vivido en las Ultimas décadas.

La creacion de productos y/o destinos turisticos ha de servir al desarrollo local
favoreciendo la implicacion del entorno mediante la generaciéon de empleo, puesta en
valor del patrimonio de la zona y altos niveles de satisfaccion del turista.

Con este curso se pretende ayudar a las entidades competentes en materia de turismo
a crear destinos adaptados al mercado turistico actual, empleando sus recursos
territoriales para crear experiencias Unicas, sostenibles y de calidad para el turista,
ayudando, a su vez, a generar valor dentro de la comunidad mediante el empleo y la
generacion de identidad.

Objetivo

Al finalizar el curso podras planificar, promocionar e informar sobre destinos turisticos
de base territorial.

Dirigido a:

Profesionales turisticos en entidades locales, comarcas o consorcios de turismo que
quieran desarrollar productos turisticos sostenibles y de calidad.

Empresarios y emprendedores, estudiantes de turismo, historia, historia del arte o
gue, simplemente, quieran aprender a desarrollar productos y servicios turisticos de
calidad.

Adecuado también para todas aquellas personas que quieran ampliar sus
conocimientos.

Requisitos:
No son necesarios ningunos requisitos especificos mas alla de tener interés en estar al

dia de las tendencias del mercado turistico y querer valorar la importancia de los
recursos territoriales y su uso para un desarrollo turistico y econdmico sostenible.



Ademas de pretender adquirir los conocimientos y las herramientas necesarias para
conformar productos turisticos de calidad y su puesta en funcionamiento.

Y, sobre todo, tener ganas de aprovechar la formacién proporcionada a lo largo del
curso.

Duracidn

25 horas

Unidades

1.- Estructura del mercado turistico

2.- Analisis del potencial turistico de una zona

3.- Oportunidades de creacién, modificacion y eliminacidn de productos, servicios o
destinos turisticos

4.- Planificacion del desarrollo del producto, servicio y/o destino turistico
5.- Plan de marketing y su imagen de marca
6.- Turismo accesible como oportunidad de dinamizacién y desarrollo local

7.- Servicios de informacidn turistica como sistema de difusion del destino turistico



Recepcionista de Alojamientos Turisticos

Presentacion

En la recepcion de los alojamientos se desarrolla una de las profesiones mas atractivas
y enriquecedoras del sector turistico. Un recepcionista trata diariamente con gran
cantidad de personas de diversas procedencias y culturas, que con sus distintas
demandas de atencidn e informacidn hacen cada dia de trabajo, distinto al anterior. La
ausencia de rutina y el poder trabajar con las personas en sus momentos de ocio y
descanso imprime en los profesionales que trabajan en la recepcién de los
alojamientos turisticos un caracter desenfadado, practico y lleno de humanidad.

Con el curso de Recepcionista de alojamientos turisticos tendras la oportunidad de
introducirte en una profesion tan amable como distinta, o de reciclar y actualizar los
conocimientos que has adquirido hace tiempo y que por la naturaleza dindmica del
sector turistico se habran ido quedando obsoletos.

Objetivo

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de desempefar de modo profesional las
diferentes tareas y procesos de la recepcion de un alojamiento turistico.

Dirigido a:

Personas que deseen introducirse laboralmente en el sector turistico prestando el
servicio de recepcion en alojamientos turisticos, y aquellas que desde el sector deseen
actualizar sus conocimientos, dada la naturaleza dindmica del mismo.

Requisitos:

Como base formativa el alumn@ debera contar con conocimientos de una o mas
lenguas extranjeras (Inglés, Francés, Italiano, Aleman...) para poder comunicarse con
huéspedes foraneos y tener conocimientos informaticos a nivel usuario actualizados

que le permitan navegar por internet y trabajar con el paquete office.

Para la realizacion del curso el alumn@ debera contar con ordenador y conexion a
internet.

Duracion
35 horas
Unidades

1.- Los diferentes tipos de alojamientos turisticos



2.- Estructura departamental y modelos de organizacion de los alojamientos turisticos
3.- El departamento de recepcién
4.- El mostrador de recepcion y la distribucién de las tareas

5.- Anadlisis de la oferta de alojamiento y servicios complementarios ofertados en los
alojamientos turisticos

6.- Gestion y atencién de reservas de alojamiento y servicios complementarios
7.- Identificacion y aplicacion de los distintos tipos de tarifas comerciales

8.- Procesos de facturacion y caja

9.- Técnicas basicas de atenciodn al cliente

10.- Gestidn de quejas y reclamaciones



Aplicaciones Educativas de Google

Presentacion

En los ultimos afos la educacion esta experimentando una constante transformacion
hacia lo digital.

Debemos ser conscientes como docentes de la creciente necesidad de introducir
tecnologias en nuestros procesos de ensefianza y aprendizaje. Cada vez es mas comun
gue tanto profesorado como centros educativos utilicen tecnologias para potenciar sus
capacidades y las de sus estudiantes.

En esa busqueda de herramientas tecnoldgicas que nos permitan como docentes
mejorar nuestros procesos de trabajo diario y ofrecer las mejores oportunidades de
aprendizaje a nuestro alumnado, Google suite ha demostrado ser una opcién soélida.

Google suite para educacion es un paquete de herramientas enfocadas a la educacion
gue destaca por su sencillez, su potencial para el trabajo colaborativo y la estricta
proteccion de datos de los usuarios. Las aplicaciones de Google suite para educacion
nos van a ofrecer grandes posibilidades para la creacién y gestion de contenidos
digitales y para la evaluacion y seguimiento del alumnado.

Es, por tanto, un paquete gratuito para centros educativos que va a ayudar a los
docentes a gestionar digitalmente su labor y a trabajar de manera colaborativa, en
todos los niveles educativos.

Todas las herramientas que componen Google suite para educacion son intuitivas y
sencillas a la vez que potentes. Y, ademas, son multidispositivo: pueden utilizarse en
los principales sistemas operativos y dispositivos fijos portatiles tablets y smartphones.

Objetivo

e Conocer las principales herramientas que componen Google Suite para
Educacidon y comprender su utilidad como apoyo eficaz en los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

e Aplicar una metodologia eficaz para la utilizacidn de las diferentes aplicaciones
de Google Suite para Educacion con el fin de crear contenidos pedagégicos y
fomentar la colaboracién y comunicacién en linea entre el profesorado vy el
alumnado.

Dirigido a:
Todo el sector educativo que disponga de una cuenta de G Suite para Educaciény

quiera utilizar sus aplicaciones para estar conectados, realizar tareas y poder acceder a
clases online.



Requisitos:

Las aplicaciones de Google para Educacidon pueden ser utilizadas por usuarios
particulares que dispongan de una cuenta personal de Google. No obstante, si se
dispone de una cuenta de Google Suite para Educacidn se tendra acceso a funciones

mas avanzadas dirigidas fundamentalmente a los equipos directivos y organizativos de
los centros educativos.

Duracidn

30 horas

Unidades

1.- El universo Google en el ambito educativo

2.- Busqueda de informacion con Google

3.- Organizar eficazmente la informacion a través de Google Drive

4.- Documentos, hojas de célculo, presentaciones multimedia y formularios
5.- Fomentar el trabajo colaborativo con Google Drive

6.- Google Classroom: entorno de aprendizaje y comunicaciéon en el aula (1)
7.- Google Classroom: entorno de aprendizaje y comunicacion en el aula (ll)

8.- Herramientas de comunicacidén en el aula: Gestién de eventos y reuniones con
Google Calendar

9.- Herramientas para la creacion y publicacion de contenidos en el aula



Aplicaciones Educativas de Microsoft 365

Presentacion

Muchos centros educativos tienen licencias de Microsoft que permiten al equipo
docente y al alumnado del centro, acceder a sus aplicaciones de forma gratuita. No
solo podran utilizar aplicaciones ofimaticas tan utiles como Word, Excel y PowerPoint,
también podran estar conectados fuera del aula a través de Teams, entorno en el que
podran chatear, compartir informacidn, acceder a clases online, gestionar tareas, etc.
Este es un curso practico, basado en videos, como si de una clase presencial se tratara.
Muestra como teniendo una cuenta de Microsoft se puede: gestionar archivos en la
nube a través de OneDrive, utilizar las aplicaciones ofimaticas para crear trabajos y
acceder de forma online a clase.

Es necesario tener una cuenta de Microsoft 365 para realizar el curso.

Objetivo

Conocer las aplicaciones que presenta Microsoft 365 Educacion para que el equipo
docente y el alumnado estén conectados fuera del aula, sin perder el concepto de

grupo, compartiendo, comentando y colaborando en linea.

Utilizar la aplicacidon Teams para crear clases virtuales, de modo que se pueda acceder
estés donde estés, sin mas que disponer de Internet y un ordenador o una tableta.

Dirigido a:

Todo el sector educativo que disponga de una cuenta de Microsoft 365 Educacion y
quiera utilizar sus aplicaciones para estar conectados, realizar tareas y poder acceder a
clases online.

Requisitos:

Disponer de una cuenta de Microsoft 365 Educacion.

Duracion

25 horas

Unidades

1.- Microsoft en el ambito educativo

2.- Gestién de archivos con OneDrive



3.- Aplicaciones ofimaticas: Word, Excel y PowerPoint
4.- Comunicarse a través de Teams
5.- Clases online, tareas y bloc de notas en Teams

6.- Formularios y cuestionarios de Forms



